Camara Municipal de Cacapava

CIDADE SIMPATIA - ESTADO DE SAO PAULO

RESOLUCAOQ N° 12, DE 06 DE JULHO DE 2022

Projeto de Resolugao N° 14/2022
Autor: Mesa Diretora

Dispoe sobre as funcoes gratificadas e de confianca, privativas de servidores
publicos efetivos da Camara Municipal de Cagapava e da outras providéncias.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE CACAPAVA FAZ SABER QUE O
PLENARIO DESTE LEGISLATIVO APROVOU E EU PROMULGO A SEGUINTE
RESOLUCAO:

Art. 1°. Esta Resolucdo dispde sobre as disciplinas aplicaveis as fungdes gratificadas e as fungdes
de confianga da Camara Municipal privativas de servidores publicos efetivos.

Art. 2°. A funcdo gratificada, para efeito desta Resolucdo, consiste na implementacao de atividades
ao servidor publico efetivo, para além das atribui¢des inerentes ao seu emprego publico efetivo,
com o pagamento da respectiva e correspondente retribuicao pecunidria especifica, criada por lei.

Art. 3°. A fungdo de confianga, para efeito desta Resolugdo, consiste no acréscimo de
responsabilidades gerenciais, de direcdo ou de supervisdo a servidores ocupantes de posi¢des de
provimento efetivo, com o pagamento da respectiva e correspondente retribuigdo pecuniaria
especifica, criada por lei.

Art. 4° As fungdes gratificadas e as funcdes de confianca da Cadmara Municipal serdo atribuidas aos
servidores publicos efetivos do seu quadro, devidamente instituidas por ato especifico, respeitados
os requisitos e habilidades para sua atividade.

§1° Ao servidor publico efetivo titular de uma fun¢do gratificada compete desempenhar as
atribuicdes de seu emprego ou cargo publico efetivo de origem e também as atividades relativas a
funcdo, exceto por incompatibilidade motivada, seja pelo principio da segregacdo de fungdes ou
outro fundamento, como no caso de controlador interno, que exercera exclusivamente as atividades
de controle interno.

§2° A designacdo de mais de uma funcdo gratificada ao mesmo servidor publico devera
obrigatoriamente ser fundamentada e motivada pela Mesa Diretora da Camara Municipal,
limitando-se ao maximo de duas concessdes concomitantes.

§3° E vedada a percepcdo cumulada de gratificagio de funcio gratificada com gratificacdo de
fun¢ao de confianca.

§4° A designacdo de funcdo de confianca pode ser exercida transitoriamente de forma cumulativa e
interina com outra fun¢do de confianga, desde que inexista violagdo ao principio da segregagao de
fun¢des, sendo vedada a retribuicdo e percepcao cumulada das gratificagdes correspondentes.



= 2 Camara Municipal de Cacapava

CIDADE SIMPATIA - ESTADO DE SAO PAULO

§5° A designagdo de servidor publico efetivo para o exercicio de atividade de direcdo de
departamento dependerd da existéncia de quadro minimo formado por trés servidores publicos
efetivos lotados e em exercicio no respetivo 6érgao departamental.

1. a inexisténcia de quadro minimo de servidores publicos efetivos lotados e em exercicio no
Departamento a que se refere o §5%, impoe a designagdo cumulada e em aproveitamento de
outro Diretor ja designado para a direcdo de outro Departamento, para exercer
cumulativamente e interinamente a direcdo dos dois 6rgaos.

§6° O ato especifico de designagdo da fungao gratificada ou da funcao de confianga para o servidor
publico efetivo, necessariamente, indicard o 6rgao, o servico, o equipamento ou unidade da Camara
ao qual as atividades da fung¢do se vinculam.

Art. 5°. Ficam criadas as funcdes gratificadas da Tabela I e as fungdes de confianca da Tabela II,
do Anexo I desta Resolugao.

§1°. As fungoes gratificadas e as func¢des de confianca sdo vantagens concedidas exclusivamente a
servidores publicos efetivos da Camara Municipal.

§2°. Ao exercicio das atividades correspondentes ao descritivo das fungdes gratificadas ndo sera
atribuido o pagamento de horas extras.

§3°. Ao servidor efetivo designado para ao exercicio das atividades de fungdo de confianca ndo sera
atribuido o pagamento de horas extras.

§4°. As atividades previstas para as fungdes gratificadas ndo podem ser atribuidas a servidores
publicos titulares exclusivamente de cargos de provimento em comissao, admitindo-se apenas aos
servidores publicos efetivos nomeados para cargos de provimento em comissao.

§5°. As atividades previstas para as fungdes de confiancga desta Resolug¢do ndo podem ser atribuidas
a servidores publicos titulares de cargos de provimento em comissao.

§6°. A operacionalizagao do pagamento das gratificagdes correspondentes as fungdes instituidas
nesta Resolucdo ndo pode ser realizada sem a comprovagao do efetivo exercicio da respectiva
atividade.

Art. 6°. As atividades, requisitos e habilidades das fungdes ficam previstas no Anexo I, da presente
Resolugao.

Art. 7°. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacdo, produzindo efeitos
imediatamente, revogando-se disposi¢cdes em contrario.

CAMARA MUNICIPAL DE CACAPAVA, 06 de julho de 2022.

Rodrigo Meireles Cursino
Presidente
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ANEXO I
TABELA I

FUNCAO GRATIFICADA

Pregoeiro ou Agente de Contratacio

Presidente de Comissdo

Equipe de Apoio

Membro de Comissdo

Controlador Interno

Ouvidor

Fiscal de Contrato

Gestor de Contrato

TABELA II
FUNCAO DE CONFIANCA

Diretor de Departamento
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ANEXO II

PREGOEIRO OU AGENTE DE CONTRATACAO

Descri¢do Sumaria das Atividades:

Realizar atos relativos aos pregdes e licitagcdes, coordenando os trabalhos da equipe de apoio
e a condugdo do procedimento licitatorio.

Descrigao das Atividades:

- credenciar os interessados;

- receber a declaragdo de pleno atendimento aos requisitos e habilidades, bem como
envelopes de proposta e habilitacao;

- receber as propostas e lances, analisar sua aceitabilidade e sua classifica¢cdo, bem como a
habilitagdo e a adjudicacdo do objeto do certame ao licitante vencedor;

- decidir motivadamente a respeito da aceitabilidade de proposta;

- proceder a abertura do invélucro contendo os documentos de habilitagdo do licitante que
apresentou a melhor proposta para verificagao do atendimento das condi¢des fixadas no edital;

- examinar as ofertas subsequentes e a qualificacdo dos licitantes, na ordem de classificagao,
e assim sucessivamente, até a apuracdo de uma que atenda ao edital, sendo o respectivo licitante declarado
vencedor;

- negociar diretamente com o proponente para que seja obtido prego melhor;

- verificar e decidir motivadamente sobre a aceitabilidade do menor preco;

- analisar recursos apresentados pelos participantes;

- observar rigorosamente as atribuicdes legais previstas na legislagdo federal pertinente,
exercendo fungdes inerentes ao bom exercicio das atividades;

- entregar relatorio de suas atividades e produtividade;

- exigir relatdrio de atividades e produtividade dos membros da equipe.

Requisitos:

- Escolaridade: Ensino Superior Completo e formacao de Pregoeiro.

- Obrigatoriamente ser servidor publico efetivo.

PRESIDENTE DE COMISSAO

Descricao Sumaria das Atividades:

Coordenar os trabalhos da Comissao que preside, considerando, para tanto, as competéncias
fixadas na norma de criagdo do 6rgdo colegiado.

Descrigao das Atividades:

- observar os principios da Administracdo Publica insculpidos no ordenamento juridico
nacional, para cumprir as obrigagdes relativas ao trabalho paro o qual a comissédo foi constituida;

- observar os fundamentos legais dos atos de instituigdo e processamento dos trabalhos da
comissao;

- entregar relatorio de suas atividades e produtividade;

- exigir relatorio de atividades e produtividade dos membros da equipe.

Requisitos

- Ensino Médio Completo com capacitagdo comprovada para o exercicio das incumbéncias
inerentes aos trabalhos da comissao.

- Obrigatoriamente ser servidor publico efetivo.

MEMBRO DE COMISSAO
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Descrigao Sumaria das Atividades:
Acompanhar toda a instrugdo do processo, procedimento, trabalho colegiado.

Descrig¢ao das Atividades:

- assistir e assessorar no que for solicitado ou se fizer necessario;

- manter sigilo, se for o caso, sobre informagdes, ressalvadas as decorrentes de exercicio de
direito ou de interesse legitimo;

- zelar pelo cumprimento da legislacdo aplicavel sobre os trabalhos da comissao;

- formular perguntas em audiéncia, necessarias ao esclarecimento de mérito;

- propor medida que assegurem o esclarecimento da verdade e a seguranca juridica dos atos;

- assinar atas e termos;

- participar das conclusdes e do relatdrio dos trabalhos, sendo facultado manifestacdo em

separado;

- organizar os espacos de reunides, sessoes e audiéncias, com o material necessario;

- colaborar nas inspecdes e executar diligéncias;

- atender as determinagdes do presidente, pertinentes aos autos, a instrucdo e as providéncias
correlatas;

- redigir pecas processuais da comissao, zelando pela estética, ortografia e formato oficial;

- autuar e juntar as pecas, em obediéncia a técnica;

- rubricar ou assinar, conforme o caso, os documentos que autua, junta ou produz;

- administrar a secretaria, organizando os documentos e arquivos;

- ter, sob responsabilidade, a guarda dos autos e documentos;

- organizar autos suplementares em meio fisico ou digital;

- receber e expedir oficialmente correspondéncias, papéis € documentos;

- atender aos contatos via telefone, fax e internet;

- guardar sigilo e comportar-se com discrigdo e prudéncia;

- entregar relatorio de suas atividades e produtividade.

Requisitos:

- Ensino Médio Completo com capacitacdo comprovada para o exercicio das incumbéncias
inerentes aos trabalhos da comissao.

- Obrigatoriamente ser servidor publico efetivo.

EQUIPE DE APOIO
Descrigdo Sumaria das Atividades:
Acompanhar o processo, procedimento, trabalho do Pregoeiro.

Descricao das Atividades:

- assistir e assessorar no que for solicitado ou se fizer necessario;

- manter sigilo, se for o caso, sobre informacgdes, ressalvadas as decorrentes de exercicio de
direito ou de interesse legitimo;

- zelar pelo cumprimento da legislagdo aplicavel sobre os trabalhos;

- formular perguntas em audiéncia, necessarias ao esclarecimento de mérito;

- propor medida que assegurem o esclarecimento da verdade e a seguranca juridica dos atos;

- assinar atas e termos;

- organizar os espacos de reunides, sessoes e audiéncias, com o material necessario;

- colaborar nas inspegdes e executar diligéncias;

- atender as determinagdes do presidente, pertinentes aos autos, a instrucdo e as providéncias
correlatas;

- redigir pecas processuais da comissao, zelando pela estética, ortografia e formato oficial;

- autuar e juntar as pecas, em obediéncia a técnica;

- rubricar ou assinar, conforme o caso, os documentos que autua, junta ou produz;

- administrar a secretaria, organizando os documentos e arquivos;
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- ter, sob responsabilidade, a guarda dos autos e documentos;

- organizar autos suplementares em meio fisico ou digital;

- receber e expedir oficialmente correspondéncias, papéis e documentos;

- atender aos contatos via telefone, fax e internet;

- guardar sigilo e comportar-se com discri¢do e prudéncia;

- entregar relatorio de suas atividades e produtividade.

Requisitos:

- Ensino Médio Completo com capacitagdo comprovada para o exercicio das incumbéncias
inerentes aos trabalhos de apoio.

- Obrigatoriamente ser servidor publico efetivo.

CONTROLADOR INTERNO
Descrigao Sumaria das Atividades:
Dirigir, com autonomia e independéncia técnica, as atividades da Controladoria Interna da

Cémara.

Descricao das Atividades:

- Dirigir, coordenar e executar as atividades de controle interno do Poder Legislativo;

— Dirigir a realizagdo de inspegdes, verificagdes e pericias nos Orgdos integrantes do
Legislativo;

— Dirigir as atividades de exame de convénios, contratos e ajustes celebrados pela Camara
com 0s seus respectivos processos e prestacdes de contas;

- Dirigir as ag¢des de auditoria sobre os sistemas contabil, orcamentario, financeiro, de
pessoal e demais sistemas administrativos dos 6rgaos da Camara Municipal, bem como sobre a gestdo dos
seus titulares;

- dirigir o acompanhamento gerencial de custos e de resultados da atuacdo da Administragao
da Camara através dos seus 0rgaos;

- dirigir as acdes voltadas a elaboragdo de recomendagdes de normas, rotinas e
procedimentos para a CAmara Municipal visando o aprimoramento de seu controle interno;

- dirigir e promover orientacdo preventiva e assisténcia técnica aos gestores e servidores,
objetivando o melhor cumprimento da legislagdo e das normas em vigor ¢ a observancia aos principios do
controle interno;

- dirigir o levantamento, a fiscalizagdo e a avaliacdo da gestdo administrativa, contabil,
financeira, patrimonial e operacional da Camara Municipal, objetivando a verificacdo da legalidade e
legitimidade de atos de gestdo dos responsaveis e avaliacdo de seus resultados quanto a economicidade,
eficiéncia e eficacia;

- dirigir o exame das demonstragdes contabeis, orcamentarias e financeiras, inclusive os
relatorios de gestdo fiscal da Camara Municipal;

- dirigir o exame das prestagdes de contas do ordenador de despesas e dos responséveis por
bens e valores pertencentes ou confiados ao Legislativo;

- dirigir o exame dos gastos com a folha de pagamento ¢ a verificagcdo do cumprimento dos
limites legais com pessoal e total da Camara Municipal,

- dirigir as orientacdes aos gestores da Camara Municipal no desempenho efetivo de suas
fungdes e responsabilidades;

- dirigir a avaliagdo quanto ao cumprimento das metas previstas e programas de trabalho
constantes do orcamento da Camara Municipal;

- dirigir auditorias internas, visando assegurar o cumprimento das melhores praticas de
gestdo na Camara Municipal e, em casos de constatacdo de falhas ou irregularidades, a recomendagdo de
medidas aplicaveis;

- dirigir auditorias extraordindrias determinadas pela Mesa Diretora;

- dirigir e orientar a Mesa Diretora quanto a expedi¢do de atos normativos concernentes a
execucdo e controle da gestdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional ¢ patrimonial da Camara
Municipal;
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- dirigir e apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

- dirigir e desenvolver outras atividades inerentes a fun¢do do sistema de controle interno
determinadas por normas e legislagcdes vigentes;

- dirigir e entregar relatorio de suas atividades e produtividade;

- dirigir e coordenar o cumprimento das competéncias previstas para o Orgdo sob sua
responsabilidade;

- dirigir e participar dos trabalhos da comissao de avaliacdo permanente de desempenho.

Requisitos:

- Escolaridade: Ensino Superior Completo em area compativel com a atividades da fungao e
competéncia do 6rgdo, com capacitacdo alinhada as atividades inerentes a incumbéncia do orgdo, para
cumprir mandato de 24 (vinte e quatro) meses, que podera ser renovado por ato exclusivo da Mesa da
Céamara.

- A designacao do Controlador Interno sera feita em um exercicio financeiro, para vigéncia
nos dois proximos exercicios financeiros.

- Obrigatoriamente ser servidor publico efetivo dos quadros da Camara Municipal, atuando exclusivamente
na controladoria interna.

OUVIDOR

Descri¢do Sumaria das Atividades:

Dirigir, com autonomia, as atividades da Ouvidoria.

Descricao das Atividades:

- receber queixas, reclamacoes e sugestdes dos cidaddos, observada a legislagao sobre acesso
a informagao;

- atender o cidaddo através de resposta a questao apresentada, no menor prazo possivel, com
clareza e objetividade, observada a legislagdo sobre acesso a informagao;

- requerer esclarecimentos e documentos das areas da Camara, visando atender a questdo
suscitada pelo cidadao;

- dar ciéncia de matérias jornalisticas divulgadas pelos meios de comunicagdo referentes ao
funcionamento da Camara Municipal de Cagapava;

- recomendar ao Presidente da Mesa Diretora de providéncias que entender necessarias ao
aperfeicoamento institucional do Poder Legislativo Municipal;

- comunicar ao Presidente da Mesa Diretora quanto a condutas de agentes politicos e
publicos do Poder Legislativo Municipal que possam caracterizar a pratica de ilicito no exercicio da fun¢ao
publica;

- sugerir medidas para a preservagdo e a defesa do interesse publico, o restabelecimento da
legalidade e a responsabilidade politica, administrativa, civil e criminal, conforme o caso;

- garantir a efetividade dos canais ¢ servicos de acesso a informagdo e transparéncia da
Céamara Municipal,

- apresentar relatorio mensal ao Presidente da Camara Municipal, sem prejuizo de outros que
se fizerem necessarios;

- Controlar a proteg@o dos dados dos individuos que se relacionam com a Camara;

- aceitar reclamacdes e comunicagdes dos titulares, prestar esclarecimentos e adotar
providéncias;

- receber comunicagdes da autoridade nacional e adotar providéncias;

- orientar os funciondrios e os contratados da entidade a respeito das praticas a serem
tomadas em relacdo a protecdo de dados pessoais; €

- executar as demais atribui¢des determinadas pelo controlador de dados ou estabelecidas em
normas complementares;

- entregar relatorio de suas atividades e produtividade;

- garantir o cumprimento das competéncias do orgdos.

Requisitos:
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- Escolaridade: Ensino Superior Completo com conhecimentos na area de atuacdo, designado
para mandato de 24 (vinte e quatro) meses, que podera ser renovado por ato exclusivo da Mesa da Camara.
- Obrigatoriamente ser servidor publico efetivo.

GESTOR DE CONTRATO
Descri¢do Sumaria das Atividades:
Acompanhar a gestdo administrativa do contrato.

Descricao das Atividades:

- administrar todo o contrato desde a sua assinatura até o encerramento com a entrega do
bem ou execugdo do servigo ¢ devido pagamento.

Requisitos:

- Ensino Superior Completo.

- Obrigatoriamente ser servidor publico efetivo.

FISCAL DE CONTRATO
Descricao Sumaria das Atividades:
Acompanhar o cumprimento do contrato.

Descricao das Atividades:

- fiscalizar tecnicamente o escopo contratual, relativamente ao cumprimento pontual das
clausulas avengadas.

Requisitos:

- Ensino Superior Completo.

- Obrigatoriamente ser servidor publico efetivo.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO

Descri¢ao sumaria das atividades:

Dirigir atividades politico-administrativas, em todos os niveis do 6rgdo, além de orientar e
coordenar os trabalhos realizados por equipe formada por no minimo 3 (trés) servidores efetivos lotados no
orgao sob direcao, dirigindo e coordenando o relacionamento e integragdo dos membros e individuos das
areas técnicas, operacionais e¢ administrativas, atuando como facilitador dos canais de comunicacdo da
Secretaria Geral da Camara Municipal, assessores ¢ Chefia de Gabinete da Presidéncia, observando o
planejamento das atividades politicas de autogestdo diretamente subordinadas ou vinculadas a competéncia
legal do Departamento.

Descrigado detalhada das atividades:

- dirigir os assuntos correlatos ao 6rgdo da estrutura administrativa em que exerce a diregao;

- dirigir os trabalhos do 6rgdo administrativo, em sincronia com o plano de governanga do
Presidente da Camara;

- tragar diretrizes, coordenar e supervisionar agdes necessarias para o desenvolvimento das
fungdes confiadas a 6rgao;

- definir diretrizes, planejar, coordenar e supervisionar agdes, monitorando resultados e
fomentando politicas de mudanga;

- coordenar e gerenciar os trabalhos do 6rgdo, sugerindo as medidas necessarias a execugdo
dos projetos relativos ao programa, visando a eficiéncia e aperfeicoamento das acgdes;

- adotar as providéncias necessarias ao pleno desempenho das atividades cometidas ao
orgao;

- dirigir os trabalhos do Departamento, sugerindo as medidas necessarias a racionalizacao, a
eficiéncia e ao aperfeicoamento dos servigos.

- tracar diretrizes para prover as necessidades de pessoal e de material do departamento, de
acordo com a disponibilidade orgamentaria e financeira;
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- reunir as demandas politicas de governanga apresentadas pela autoridade nomeante, que
envolvam seu Departamento e dirigir as ordenacdes técnicas, administrativas, burocraticas, operacionais e
especializadas para o desenvolvimento dos processos de trabalho voltados ao atendimento de cada uma
delas, respeitadas as autonomias funcionais;

- realizar a gestdo dos recursos técnicos, operacionais, bragais e especializados a luz dos
elementos politicos institucionalizados pelas acdes do Presidente eleito, considerando as atribuicdes legais
dos cargos e empregos publicos, bem como as competéncias organizacionais das areas do Poder Legislativo
Municipal;

- acompanhar os trabalhos da Secretaria Geral, sobretudo no contato com outras areas da
Céamara Municipal, servidores publicos e outros 6rgaos, que dependam de a¢des coordenadas de gestdo
politica das competéncias do Departamento;

- adequar a ordem das prioridades politicas da Presidéncia as rotinas oficiais, burocraticas,
administrativas, operacionais e técnicas das areas do Departamento;

- auxiliar nos diagndsticos das principais falhas e deficiéncias das areas que integram o
Departamento, a fim de neutralizar com agdes gestdo preventiva a falta de qualidade ou descontinuidades na
prestacdo do servico publico legislativo, inclusive corrigindo desconformidades e apontamentos que possam
implicar em prejuizos a regularidade da gestdo politica da autoridade nomeante, capazes de comprometer
inclusive a elegibilidade do gestor publico;

- dirigir a organizag@o dos trabalhos afetos a unidade administrativa onde estiver lotado, de
acordo com as diretrizes definidas pela autoridade nomeante em seu plano de gestdo, sobretudo no aspecto
da prestagdo do servigo publico e da gestdo da coisa publica enquanto carateristica politica de gestao;

- dirigir as atividades de assessoramento das autoridades politicas na concepgdo de normas,
instrumentos, medidas de apoio ao planejamento, para o cumprimento do Plano Plurianual, da Lei de
Diretrizes Or¢amentarias e do Orcamento Anual, considerando, para tanto, os dados da area de competéncia
do Departamento e as orientagdes politicas da autoridade nomeante, para a execucdo de um programa de
gestao legislativa especifico, respeitada as prioridades de governanca eleitas e a gestdo de trato politico com
os agentes publicos envolvidos na execugdo, respeitada a independéncia técnica e funcional dos empregados
efetivos;

- promover ¢ manter contatos com as areas técnicas da Camara Municipal que possam
colaborar nas atividades do Departamento, para tornar concretas e viaveis junto aos elementos técnicos,
administrativos, burocraticos, operacionais e especializados, as demandas de politicas publicas captadas
pelas assessorias da autoridade nomeante;

- dirigir adequacdes, ajustes, combinagdes estratégicas e amarragdes de planejamento entre
as ponderagdes politicas da autoridade nomeante e as exigéncias técnicas e normativas funcionais do
Departamento, para que a atuacao dos 6rgdos publicos municipais expressem as caracteristicas consignadas
na gestao politica agasalhada no plano de gestdo do gestor publico eleito para presidir a Camara Municipal;

- analisar informagdes estatisticas e pesquisas sobre as politicas internas de gestdo, a fim de
direcionar melhoramentos ¢ aprimoramentos politicos na governanga da area, considerando a obtengdo de
efetividade nos atos do gestor ptblico que dependam de dados amparados na competéncia do Departamento;

- atuar como moderador dos processos e expedientes direcionados ao Departamento,
participando, para tanto, de reunides com todos os agentes publicos submetidos ao Departamento, para
cobrar metas e resultados esperados pelos usuarios dos servigos publicos municipais, de acordo com as
informacdes coletadas e sistematizadas pelas metodologias implementadas pelas assessorias da autoridade
nomeante;

- acompanhar e exigir efetividade das acdes programaticas da governanga que dependam das
manifestagdes e envolvimentos funcionais dos empregados efetivos e areas técnicas, observadas
rigorosamente o alcance de suas atribuigdes e o respeito a legalidade;

- apresentar justificativa e elementos para defesa das contas anuais da autoridade nomeante;

- executar com foco nas diretrizes de gestdo politica, fixadas no plano de gestdo e
governanga da autoridade nomeante, as competéncias legais do 6rgdo sob sua direcao;

- compor a comissdo de avaliagdo permanente de desempenho dos servidores efetivos, para
efeito do plano de carreira.
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Descricdo das atividades segregadas por fungéo:
Administrativo
— dirigir os estudos e a elaboragdo dos trabalhos técnicos relativos a projetos de planos de

acao;

— dirigir os resultados de implantagcdes de novos métodos, efetuando comparagdes entre
metas programadas e resultados atingidos, corrigindo distor¢des, avaliando desempenho e replanejando os
servicos do pessoal administrativo;

- dirigir a implementagdo ou atualizagdo das ferramentas e equipamentos disponiveis para
assegurar a qualidade da vida dos servidores publicos quanto ao ambiente ¢ a seguranca ¢ medicina do
trabalho;

- dirigir a implementacdo de medidas permanentes de regularidade das vistorias prediais e
alvaras prediais;

- dirigir a implementacdo de medidas permanentes garantidoras de acessibilidade nas
instalacdes da Camara Municipal;

— dirigir o estudo e a promocdo de métodos e rotinas de simplificacdo e racionalizagdo das
atividades e respectivos planos de aplicagdo, utilizando fluxogramas e outros recursos para operacionalizar e
agilizar as referidas atividades;

- dirigir a manutengdo e controle de utilizagdo da frota, de sua revisao, vistoria, manutencao
e regularidade documental;

- dirigir a vigilancia patrimonial da dependéncias da Camara Municipal, através de recursos
humanos e tecnologicos;

- dirigir a prestacdo dos servigos, direta ou indiretamente, das atividades de copa;

- dirigir o controle dos servigcos compartilhados entre todas as areas da Camara Municipal;

- dirigir o controle e distribui¢do do protocolo administrativo geral;

- dirigir o arquivo geral da Camara Municipal;

- dirigir a organizagdo dos correios e correspondéncias;

- dirigir o controle do almoxarifado;

- dirigir a supervisdo das atividades relativas a guarda, distribuicdo e controle do material
utilizado na Camara;

- dirigir a elaboragdo de estatisticas de consumo de materiais e substitui¢do de equipamentos
pelos o6rgaos da Camara Municipal,

- dirigir a avaliagdo e o mapeamento do consumo de energia dos equipamentos utilizados nas
atividades da Camara;

- dirigir a elaboragdo de estatistica de consumo de agua, energia, combustiveis e afins;

— dirigir a supervisdo das atividades relativas a tombamento, registro, inventario, protecdo e
conservagdo dos bens moéveis e imoveis da Camara; bem como o descarte dos bens moveis quando
inserviveis;

— dirigir o planejamento e programacdo de normatizagdes voltadas & organizacao,
coordenagdo, diregdo, controle, a avaliacdo e execugdo de agdes seguindo os ditames dos principios da
eficacia e eficiéncia da administragdo publica;

— dirigir a supervisdo do acompanhamento dos trabalhos de zeladoria, conservagdo e
manutengao predial;

- dirigir o controle de acesso dos frequentadores das dependéncias do Poder Legislativo;

- dirigir a coordenagdo e execucdo das agdes pertinentes as areas de espago fisico,
manutencao e conservagdo desenvolvidas;

- dirigir a coordenacdo dos sistemas relativos a infraestrutura, paisagistica, de agua, esgoto,
drenagem, conservacdo e gestdo de residuos, inclusive implementacdo de agdes para incentivar coleta
seletiva;

- dirigir o registro e o arquivamento processual;

— dirigir a organiza¢do dos ambientes utilizados para cerimoniais e solenidades do Poder
Legislativo, em conjunto com o Gabinete da Presidéncia;
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— dirigir a participagdo na programacdo, coordenacdo e orientacdo dos trabalhos nas
solenidades em geral e demais eventos, fazendo cumprir os protocolos oficiais da Cadmara Municipal,

— dirigir a recepgdo, em conjunto com o Gabinete da Presidéncia, dos visitantes oficiais;

— dirigir a execugdo de tarefas inerentes as atividades de operagdo de som e equipamentos
audiovisuais, efetuando a manutencdo dos equipamentos nos variados espagos, garantindo a execugdo dos
projetos da instituicdo, bem como efetuar o monitoramento dos equipamentos utilizados;

— dirigir a montagem e desmontagem dos equipamentos, zelando pelo seu bom estado de
conservagdo, armazenando e posicionando-os conforme o padro técnico de qualidade;

— dirigir a operacionaliza¢do dos controles da mesa de som, unidades fixas ou moveis,
incluindo a execugdo do roteiro ¢ a verificagdo do funcionamento do equipamento elétrico;

- dirigir a operacionaliza¢do de projetos voltados a transmissoes televisivas/midias sociais da
Camara;

- dirigir o acompanhamento da execucdo das atividades e das diretrizes tragadas pelo
Presidente da Casa Legislativa quanto ao expediente da Mesa, protocolo legislativo e correspondéncia,
arquivo geral, conservagdo e manutencdo, infraestrutura de redes e telefonia, e o gerenciamento dos sistemas
de dudio e video da Camara Municipal;

— dirigir a determinacdo da metodologia a ser utilizada nos servicos ligados a analise,
classificacdo e avaliagdo de todos os cargos/empregos, bem como a redagdo das instrugdes necessarias para
implantar e/ou aperfeigoar o sistema de classificacdo de empregos e cargos;

— dirigir o preparo de estudos pertinentes de recrutamento, selecdo e treinamento, promogao
e demais aspectos da administracao pessoal;

- dirigir a fiscalizacdo e adogdo de medidas voltadas a responsabilizacdo, se necessario, de
servidores, que exercam qualquer cargo do quadro de servidores em comissdo e/ou empregos efetivos,
cabendo distribuir, delegar e cobrar o exercicio de suas atribuigdes e fungdes;

- dirigir a emissdao de pareceres, laudos e fornecimento de informagdes de sua alcada em
processos administrativos;

— dirigir a solicitacdo motivada a Mesa Diretora de abertura, revogacao, anulagdo ou
arquivamento de processo de contrato de servigos e/ou bens atinentes ao ambito de sua area, com fulcro na
requisi¢ao formal e devidamente instruida sob sua lideranca.

— dirigir requerimentos motivadamente & Mesa Diretora para autorizacao de horas extras aos
funcionarios da Camara Municipal de Cagapava;

- dirigir as atividades de acompanhamento da promogdo, da coordenagdo, do
acompanhamento ¢ da avaliagdo, em articulagio com os 6rgdos da Camara Municipal, de politicas e
diretrizes relativas ao recrutamento e selecdo, ao desenvolvimento, a requisi¢cao de capacitacdo, a avaliagdo
de desempenho, satude e qualidade de vida dos servidores;

— dirigir a execugdo das atividades relativas aos direitos e deveres, aos registros funcionais,
as portarias, ao controle de frequéncia, a elaboracdo das folhas de pagamento e aos demais assuntos
relacionados aos prontuarios dos servidores;

— dirigir as agOes de conservagdo e atualizagdo do cadastro funcional central com o
dimensionamento da for¢a de trabalho do legislativo municipal, buscando a lotagdo ideal dos servidores,
conforme o perfil e a qualificagdo de cada um, compatibilizada com a necessidade dos orgaos;

- dirigir as agdes de promogdo dos servigos de apoio e inspe¢do de satide dos servidores
municipais para fins de admissdo, licenga e outros fins, bem como de técnicas e métodos de seguranga e
medicina do trabalho no ambiente da Camara;

— dirigir o planejamento e a execugao, através de atuacdo conjunta com a Escola do
Legislativo da Camara de Cagapava, atividades relativas a qualificagdo, capacitagdo e motivacdo dos
servidores.

- dirigir o processamento e a digitalizacdo dos documentos pertinentes, bem como a
alimentacdo e instrugdo dos sistemas de informacao pertinente.

— dirigir o planejamento, a modernizagdo e gerenciamento das agdes de registro, controle e
movimentagao de pessoal;
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— dirigir a organizacao, controle, conservacao dos registros, arquivos de documentos e dados
cadastrais de servidores ativos e inativos de atividade legislativa;

- dirigir a elaborag@o dos atos administrativos relativos a situagdo funcional dos servidores;

— gerenciar, controlar e prestar informagdes sobre a situagdo funcional dos servidores;

— gerenciar o controle e o acompanhamento da movimentacdo funcional de pessoal;

- dirigir as agdes de fornecimento de informagdes destinadas a instrug@o de processos legais;

- dirigir as atividades de elaboracdo e implementacao de atos normativos e procedimentos
relativos a aplicacdo e cumprimento uniformes da legislacdo vigente;

— dirigir os estudos sobre legislagdo e jurisprudéncia de pessoal;

— dirigir as agdes de orientagdo dos 6rgdos internos e dos servidores sobre a legislacdo de
pessoal em vigor;

— gerenciar o cumprimento ¢ observancia de normas referentes aos direitos e deveres dos
servidores;

— gerenciar ¢ analisar os controles de processos referentes a concessdo de gratificagdes,
vantagens, descontos legais e obrigatorios, bem como seus pagamentos;

- gerenciar e analisar os controles de processos referentes a confirmagdo do exercicio de
funcdes gratificadas;

— dirigir a atividades de arquivamento dos registros comprobatérios dos preenchimentos de
requisitos legais para que o servidor publico possa perceber vantagens funcionais;

— gerir o controle das ocorréncias referentes a frequéncia de pessoal, a fim de alimentar o
sistema de pagamento e a orientagdo dos servidores em assuntos de sua competéncia.

— gerir o planejamento, a coordenagdo ¢ o acompanhamento, de acordo com a necessidade
dos diversos orgdos da Camara, do perfil de vagas e do dimensionamento de pessoal;

- gerir o acompanhamento do processo de recrutamento, selecdo ¢ admissdo por meio de
concurso publico, em parceria com os 6rgaos, de acordo com a legislagcdo vigente;

- gerir o desenvolvimento de estudos e a apresentacdo de propostas para criacdo de
empregos, cargos e funcdes, de acordo com os perfis profissionais e a necessidade da Camara;

- gerir o acompanhamento, avaliagdo e redimensionamento do quadro de servidores,
resultante da movimentagdo de pessoal e vagas, decorrentes de vacancia;

- gerir o planejamento, coordenacdo, e execucdo das acdes que promovam O
desenvolvimento e o aprimoramento do servidor;

- indicar cursos na elaboragdo de planejamento anual de capacitagdes para os servidores da
Céamara Municipal,

- participar junto a Escola do Legislativo de Cagapava da direcdo do desenvolvimento de
programas de capacitagdo e integracao que facilitem a adaptacdo de pessoas recém-admitidas ou removidas;

- dirigir politicas de aplicagdo dos métodos e instrumentos de gestdo e avaliagdo de
desempenho, acompanhamento funcional e desenvolvimento de carreira;

- gerir a apuragdo e classificagdo dos servidores publicos efetivos aptos & progressoes;

- gerir o controle ¢ a atualizagdo das classificagdes e listas de evolugdo funcional, bem como
sua gestdo administrativa e burocratica;

- gerir o desenvolvimento, através de parcerias, programas de orientacao e acompanhamento
visando a melhoria do desempenho do servidor e programas de estagio;

- gerir o mapeamento e encaminhamento a Escola do Legislativo, com base no resultado do
processo de gestao e avaliacdo de desempenho, de solicitagdes de programas de capacitacdo que promovam a
melhoria continua do desempenho funcional, gerencial e institucional;

- gerir o recebimento ¢ encaminhamento das duvidas e recursos em matéria de aplicacdo do
plano de carreira;

- gerir a indicagdo da necessidade de abertura de procedimentos administrativos relacionados
ao regramento do plano de carreira e sua avaliagao;

- gerir a responsabilizacdo pela gestdo da folha de pagamento dos servidores da Camara
Municipal;

— gerir a analise da composi¢do dos ganhos de cada servidor publico,
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- gerir o sistema de consignacdes da Camara Municipal;

- gerir o cadastramento ¢ monitoramento dos descontos efetuados por forga de lei,
determinacdo judicial ou a favor da Camara Municipal;

- gerir a controle de pagamento das pensdes alimenticias descontadas da folha de pagamento;

- gerir o cadastramento e a atualizagdo da situagdo civil do servidor publico, bem como o
registro de seus dependentes;

- gerir a elaboracdo da defesa dos processos e cumprimento das decisdes judiciais, com
repercussdo na folha de pagamento;

— gerir as informagdes da base de dados da folha de pagamento dos servidores da Camara
Municipal, com a finalidade da promogdo da transparéncia;

- gerir a elaboracdo de relatérios e bases de dados para cumprimento de obrigagdes
trabalhistas, tributarias, or¢amentarias ¢ financeiras;

- gerir a promogdo de mecanismos de analise de conformidade e aperfeigoamento dos
produtos da folha de pagamento;

Suprimentos

— gerir os processos de contratacdo de servigos e/ou bens atinentes a Camara Municipal,
mediante requisicdo formal dos o6rgdos competentes, devidamente instruida no minimo com o objeto e a
justificativa;

- dirigir a segregacdo das fungdes de todos os agentes publicos participantes dos processos
de licitacdo e compras;

— gerir o apoio as areas de planejamento quanto as informagdes técnicas e formais
necessarias a instauracdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratagdo de servigos e/ou bens
relativos a Camara;

— dirigir as orientagdes quanto a gestdo de contratos e a fiscalizagdo e certificacdo relativa a
prestacdo dos servicos e/ou entrega de bens relativos as suas atividades;

- gerir o controle da formalizacdo contratual;

- gerir as atividades de aquisi¢des de materiais de consumo e permanente, contratagdes para
prestacdo de servigos;

- gerir os trabalhos relacionados a pesquisa de prego, cadastro de fornecedores, e processos
licitatorios;

- dirigir o encaminhamento dos produtos e materiais adquiridos ao almoxarifado da Camara
Municipal, supervisionando a aplicagdo da legislagdo vigente;

— gerir as compras, prestacdo de servigos e procedimentos licitatorios;

— dirigir o planejamento de politica de recursos materiais;

— gerir as licitagdes para compra de materiais e contratacdo de servigos necessarios as
atividades da Camara;

— gerir o controle da execugdo dos contratos de servigos e de fornecimento de materiais e
bens celebrados pela Camara;

— gerir as atividades relativas a padronizagdo, aquisi¢do do material utilizado na Camara;

- gerir o apoio técnico e administrativo ao agente de contratagdo, 8 Comissdo Permanente de
Licitacdo e Pregdo e a Equipe de Apoio;

— dirigir as atividades relativas a elaboragdo dos editais de licitagdo, bem como dos avisos a
serem publicados;

- gerir o controle da relagdo de empresas proibidas de contratar com a Administragdo
Publica;

- dirigir a atualizagdo dos procedimentos voltados as boas praticas em matéria de licitagdo e
contratos.

Tecnologia da Informacio, Comunicacio e Planejamento
- dirigir a formulacdo da politica de tecnologia da informagdo e telecomunicagdo para a
Camara e a apresentacdo o plano anual de atividades, elaborado em articulagdo com os demais 6rgaos;
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- gerir a elaboracdo e o desenvolvimento do Plano Diretor de Tecnologia da Informagdo e
Telecomunicagdo para a Camara, associado ao Cédigo de Etica da Tecnologia de Informagao;

- dirigir o planejamento da integrag@o de tecnologias, inclusive de dudio e video do plenario,
em conjunto com as areas responsaveis;

- gerir a manutengdo da ordem e pela eficacia dos trabalhos, cumprindo e fazendo cumprir as
normas e procedimentos da instituicdo e da area;

- gerir o desenvolvimento e pesquisas para aquisi¢do de novas tecnologias da informagao,
combinada com as demais areas da Camara;

- dirigir o planejamento e conservacdo da infraestrutura de tecnologia da informacdo e
também de comunica¢do da Camara;

- dirigir as acdes de sele¢do de equipamentos, andlise dos sistemas, programacao, controle e
operagao de dados;

- gerir a conservacdo dos meios necessarios para manter a qualidade dos sistemas de
informagao, assim como os servigos de Internet providos;

- gerir a conservacdo da consisténcia, seguranca e confiabilidade das bases de dados e das
informagdes e conhecimento gerados a partir deles;

— gerir assisténcia a projetos de transmissoes televisivas e por internet;

- dirigir o planejamento e a institui¢do de politicas de utilizagdo de programas de computador
livres e abertos;

— gerir a promo¢do de acdes de controle e manutengdo dos equipamentos da Camara
Municipal;

- gerir a administragdo, a geréncia ¢ a promoc¢ao da manutencdo dos equipamentos como
computadores, impressoras, servidores e outros;

- gerir a administracdo, geréncia e a supervisdo dos servicos de implantacdo e/ou
manutencao das tecnologias atualizadas em voz e dados;

- dirigir o gerenciamento e¢ a execugdo dos servicos de processamento de dados, a
manutengdo de maquinas e equipamentos de informatica, bem como a manuteng@o de redes corporativas e
outras, tais como intranet e internet, no ambito da Camara;

- gerir a elaboragdo de propostas para expansdo ou atualizagdo dos recursos de redes,
hardware e software basicos para a Camara;

- gerir a oferta, sempre que possivel e quando couberem, de servigos para implantagdo,
operagdo, geréncia e seguranca de redes, de ambientes operacionais e conectividade;

- dirigir o suporte e manutencdo dos servigos de rede da Camara;

— gerir o suporte dos servicos de comunica¢do de dados e voz da Camara;

- gerir a documentacdo e execugdo de rotinas de gerenciamento e operagdo nos servigos,
servidores e equipamentos da Camara;

- gerir os servicos de instalacdo e manutengdo de pontos de rede dos prédios da Camara;

- dirigir a execucdo de politicas que visem a seguranca para as redes, bem como a
implementacdo e manutengdo de sistemas de protecdo aos servigos de internet e intranet da Camara;

- dirigir o tratamento de incidentes de seguranca envolvendo computadores (servidores),
estacdes e outros equipamentos da Camara, administrados pela area;

- gerir o procedimento da manutengdo e integragdo da rede de telefonia;

- dirigir as ac¢des de apoio as areas de planejamento, de compras e licitagdo quanto as
informagdes técnicas necessarias a instauracdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratacdo de
servigos e/ou bens relativos a sua area;

- dirigir o planejamento e gerenciamento do desenvolvimento de sistemas de informagdo
legislativos e administrativos, que auxiliem na geréncia e tomadas de decisdo;

- gerir a elaboragdo de propostas, estabelecendo diretrizes de desenvolvimento de sistemas;

- gerir a conservagao da documentacdo técnica ¢ dos manuais de procedimentos dos sistemas
sempre atualizados, propiciando boas condi¢des de realizar suporte técnico ou manutengdo nos sistemas de
informacao;
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- gerir a promog¢ao da contratacdo e/ou o desenvolvimento, sempre que possivel e quando
couber, de projetos e sistemas de informagao para a Camara adequando-os a instituigdo, quando necessario;

- gerir a conservagao e a avaliacdo dos sistemas de informagao da Camara;

- gerir a garantia da integridade da documentagdo dos sistemas de informagdo da Camara;

- gerir o oferecimento de suporte ao portal/site da Camara, gerenciando sua manutengio
permanente e atualizando as ferramentas de desenvolvimento web;

- gerir a criagdo ou conservagdo e administragdo das bases de dados de sistemas de
informacdes para a Camara;

— gerir a integridade logica e fisica das informagdes contidas nos bancos de dados
corporativos da Camara;

- gerir a construgdo de rotinas para otimizagdo do acesso;

- gerir a constru¢ao de normas de controle de qualidade dos dados;

- gerir a elaboragdo de rotinas de auditoria de dados de sistemas;

- gerir a constru¢do de politica de backup, com a finalidade de assegurar as informacdes
administrativas e finalisticas da Camara;

- gerir a realizacdo de coOpias de seguranca das bases de dados de todos os sistemas da
Camara;

- gerir a garantia de sigilo das informagdes constantes do banco de dados da Camara;

- gerir os acessos aos bancos de dados e as aplicagdes;

- geri o auxilio aos usuarios na utilizacdo de equipamentos, de aplicativos, de sistemas de
informacao e na realizacdo de copias de seguranca;

- gerir o registro dos problemas dos usuarios da rede corporativa da Camara, pessoalmente,
por telefone ou eletronicamente, auxiliando, acompanhando e registrando a solugao dos referidos problemas;

- gerir o auxilio dos usudrios no funcionamento dos sistemas corporativos utilizados pela
Camara;

— gerir a instalagdo e manutengdo de equipamentos e de sistemas de informagao na Camara;

— gerir a conservacao e atualizag¢do dos cadastros de usuarios;

- assessorar o Presidente da Camara no ambito a comunicagdo vinculada ao plano de
governanga ¢ autogestdo do Poder Legislativo;

- assessorar o Chefe do Poder Legislativo em questdes de comunicagao;

- verificar, previamente, a pertinéncia do conteido de comunicagdo institucional dos atos
administrativos praticados pelo Presidente;

- estabelecer articulagdo com todas as areas sobre assuntos de conteido de comunicagdo de
interesse do Presidente;

- assessorar nas estratégias de comunicagdo dos projetos e atos normativos antes de suas
publicacdes;

- assessorar o Presidente na execugdo de qualquer outra atividade que, por sua natureza,
esteja inserida no ambito das atribui¢des pertinentes ao cargo e area;

- dirigir a Comunicagdo da Camara Municipal, cumprindo suas competéncias, com a dire¢do
da equipe de servidores efetivos especializados;

- dirigir o planejamento técnico institucional integrado e compartilhado por todas as areas
especializadas da Camara Municipal,

- dirigir a organizagdo das agOes garantidores da continuidade da prestacdo dos servigos
publicos tipicos e necessarios as atividades do Poder Legislativo;

- dirigir pesquisas para o aperfeicoamento tecnolodgico do processo legislativo e das sessdes
legislativas e sistemas de votacao;

- dirigir as agdes técnicas voltadas ao desenvolvimento e manutengdo sustentavel dos
processos, agdes, projetos, inovacdes da Camara Municipal;

- gerir a elaboracdo de protocolos formais para a implementacdo dos objetivos de
desenvolvimento sustentavel — ODS, nas atividades da Cdmara Municipal;

- gerir a apresentagdo das possibilidades de inovagdo dos processos de trabalho;
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- dirigir o planejamento integrado de todas as areas técnicas, inclusive no compartilhamento
de processos e servicos;

- gerir a preservagdo das agdes planejadas para o fortalecimento das atividades do Poder
Legislativo;

- dirigir o planejamento de reposi¢do de pessoal mediante vacancias, inclusive decorrente
dos efeitos das aposentadorias de servidores efetivos e a avaliagdo da necessidade de realizagdo de
concursos, em conjunto com as demais areas, considerando o mapeamento quanto ao oferecimento de vagas,
cadastro reserva, ou a orientagdo técnica pela vantajosidade pela contratagdo de servigos com mao-de-obra
ou implementacao de tecnologias em substituicdo de pessoal;

- dirigir as atividades participativas do planejamento e programacdo das pecas orcamentarias,
com foco no alinhamento com os projetos da Camara Municipal;

- dirigir o planejamento integrado com a area de licitagdes, com base nas necessidade de
compras e adequacdes orgamentarias, junto a area financeira;

- dirigir o planejamento da troca de frota, bem como das implementacdes de novas
tecnologias de controle e de sustentabilidade da frota ¢ da emissdo de gases;

- dirigir o planejamento da troca de equipamentos, de modernizacdo e atualizagdes
disponiveis;

- dirigir o planejamento de reformas e conservagdes predicais, bem como as agdes voltadas a
salubridade estrutural dos ambientes;

- dirigir e gerir o desenvolvimento de indices de efetividade da gestdo do Poder Legislativo,
mediante medi¢des das agdes, para validagdo e afericao pela Secretaria Geral;

- dirigir e gerir a implementagdo de ac¢Ges para regrar as disciplinas do desenvolvimento
sustentaveis das ODS, energia solar, agua de reuso para lavar os carros, certificagdes ambientais;

— dirigir e gerir o apoio aos setores de gestdo e planejamento, compras e licitagdo quanto as
informagdes técnicas necessarias a instauracao e desenvolvimento eficiente dos processos de contratagdo de
servicos e/ou bens relativos a sua area.

Contabilidade e Tesouraria

- gerir a adog@o do padrao das normas brasileiras de contabilidade aplicadas ao setor ptblico,
no ambito da Camara Municipal;

- gerir o registro, de forma sintética e analitica, em todas as suas fases, das operagdes da
Camara, resultantes e independentes da execu¢ao orgamentaria;

— dirigir a preparagcdo mensal do balancete financeiro;

- gerir o preparo, na €poca propria, do balango geral da Camara Municipal, com os
respectivos quadros demonstrativos;

- responder pelos balangos, balancetes e outros documentos de apuragdo contabil-financeira
¢ orcamentaria;

- gerir a preparagdo e encaminhamento, na época propria, dos balancetes mensais, financeiro
e orcamentario, para fins de consolidagdo das contas publicas municipais;

- gerir a promogdo do registro e controle contabil dos bens patrimoniais da Camara;

- gerir o processamento ¢ a digitalizagdo dos documentos pertinentes, bem como a
alimentacao e instrug@o dos sistemas de informagdo pertinente;

— dirigir acdes de apoio a area de planejamento, de compras e licitacdo quanto as
informagdes técnicas necessarias a instauragdo ¢ desenvolvimento eficiente dos processos de contratagdo de
servicos e/ou bens;

— gerir a fiscalizagdo e certificagdo relativa a prestacdo dos servigos e/ou entrega de bens
relativos as suas atividades;

- gerir as movimentagdes contabeis no portal da transparéncia;

- gerir os empenhamentos;

- gerir o controle da despesas de pessoal, inclusive nas manifestagdes técnicas quanto as
previsdes e disponibilidades relativas a evolugdes funcionais, reajuste e revisdes gerais anuais;
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- dirigir a elaboragdo de manifestacdo técnica quanto aos projetos que envolvam o or¢amento
publico municipal, ou demandem conferéncia do estudo de impacto economico-financeiro;

- gerir a contabiliza¢do das contas de receita e despesas da Camara Municipal, efetuando
langamentos contabeis com base no plano de contas, or¢amento ¢ determinagdes legais;

- gerir a escrituracdo analitica dos fatos administrativos, efetuando os correspondentes
langamentos contabeis, para possibilitar o controle contabil, orcamentario e financeiro;

- gerir a elaboracdo de demonstrativos contabeis mensais, trimestrais, semestrais, e anuais
relativos a execugdo orgamentaria e financeira, em consonancia com as Leis, regulamentos e normas
vigentes, para apresentar resultados da situagdo patrimonial, econdmica e financeira;

- gerir a elaboragdo da prestacdo de contas anual ao Tribunal de Contas do Estado de Sao
Paulo;

- gerir o empenho de despesa, verificando a classificagdo e existéncia de recurso nas
dotagOes orgamentarias, para pagamento dos compromissos assumidos;

- gerir a abertura de créditos adicionais, sempre que julgar conveniente essa medida;

- gerir o encaminhamento a contabilidade da Prefeitura Municipal, na época propria os
balancetes mensais, financeiro e orcamentario, para fins de consolidagdo das contas publicas;

- gerir a prestacdo, acertos e conciliagdo de contas em geral, conferindo saldos, localizando e
retificando possiveis erros, para assegurar a corre¢do das operagdes contabeis;

- gerir a observancia e contabilizacdo de todos os atos financeiros da Céamara em
conformidade com a Lei de Responsabilidade Fiscal;

- dirigir as atividades de preparacdo dos balancetes mensais da execucdo financeira;

- gerir a promogdo do recebimento das importancias devidas a Camara;

- gerir o pagamento das despesas, de acordo com as disponibilidades de numerario;

- gerir a promogao da guarda e conservagdo dos numerarios e valores da Camara;

- gerir a requisicao de taldes de cheques aos bancos;

- responder pelos contatos com estabelecimentos bancarios, em assuntos de sua competéncia;

- dirigir a preparacao dos cheques para os pagamentos autorizados;

- gerir a publicidade do movimento de caixa;

- gerir a requisi¢ao dos suprimentos de numerarios, necessarios aos pagamentos de cada dia;

- gerir os recolhimentos obrigatorios devidos, conforme legislacdo vigente, incluindo a
analise, para tanto, da natureza de cada obrigagdo;

- gerir a base de incidéncia de cada obrigagdo tributaria, a fim de verificar a conformidade de
recolhimentos e retengdes, considerando a natureza das verbas e a atividade preponderante do quadro de
servidores da Camara Municipal;

- gerir os processos de pagamento, tomando as providéncias cabiveis se verificadas
irregularidades;

— gerir a conservacao do controle dos depositos e retiradas bancarias;

- gerir a organizacao e conservacao dos bens patrimoniais sob sua custodia;

- gerir a retengdo e repasse dos valores decorrentes de clausulas contratuais;

— gerir a conservagdo do controle das garantias oferecidas por empresas contratadas;

- gerir o processamento e a digitalizagdo dos documentos pertinentes, bem como a
alimentacdo e instrug@o dos sistemas de informagao pertinente;

- dirigir as ac¢des de apoio as areas de planejamento, de compras e licitagdo quanto as
informagdes técnicas necessarias a instauracdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratacdo de
servigos e/ou bens.

Legislativo

- dirigir as atividades de apoio parlamentar, provendo os servigos necessarios a Mesa
Diretora e ao bom andamento e controle dos trabalhos legislativos;

- dirigir as atividades de planejamento ¢ desenvolvimento institucional, de elaboracdo e
gerenciamento de documentagdo e de assessoramento da Mesa Diretora;
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- gerir o oferecimento de subsidios & Presidéncia da Camara e a Mesa na formulacio de
diretrizes especificas de planejamento anual do Poder Legislativo Municipal;

- gerir as diretrizes e prioridades definidas pelo Poder Legislativo Municipal para a area de
competéncia;

— dirigir as atividades do processo legislativo, com o assessoramento da Mesa Diretora ¢ da
Presidéncia dos assuntos de sua competéncia;

— gerir a conclusdo dos autografos e outros atos oficiais, com o encaminhamento para
publicacdo, apos assinaturas das autoridades responsaveis;

— gerir a colaborag@o e 0 assessoramento a Mesa, as Comissoes ¢ aos Vereadores;

- gerir o apoio as atividades das Comissoes;

- gerir o encaminhamento a Mesa Diretora das relagdes de projetos em condigdes de
figurarem na Ordem do Dia ou de serem aprovados por dispositivos regimentais;

— dirigir e coordenar projetos que envolvam alunos da rede de ensino e as atividades
legislativas, com a supervisdo das atividades desenvolvidas por Comissao responsavel, fazendo sua interagao
com a Mesa Diretora e a Presidéncia;

- gerir o assessoramento técnico a Mesa Diretora durante as sessoes;

- gerir o processamento e a digitalizagdo dos documentos pertinentes, bem como a
alimentacdo e instrug@o dos sistemas de informagdo pertinente;

- dirigir as agdes de integracdo e consolidagdo da legislacdo, relativamente a todas as
revogacoes, atualizagoes;

- gerir as atividades de acompanhamento do protocolo legislativo junto ao Gabinete da
Presidéncia;

- gerir a execugdo das atividades e das diretrizes tragadas pelo Presidente da Casa
Legislativa, quanto ao expediente da Mesa, protocolo legislativo e correspondéncia, arquivo geral,
conservacao ¢ manutencdo, infraestrutura de redes e telefonia, sistemas de informagao e audio e video da
Céamara Municipal,

- dirigir as a¢des de manutengdo do plenario e de seus equipamentos vinculagdo a sessdo
legislativa da Camara Municipal, em conjunto com o Departamento de Administragao.

Requisitos:

- Ensino Superior Completo, com registro profissional quando necessario ao cumprimento
das atividades da funcdo e as competéncias do Orgdo, ou experiéncia profissional nas atividades do
Departamento, com registro profissional quando necessario ao cumprimento das atividades da funcdo e as
competéncias do orgao.

- Obrigatoriamente ser servidor publico efetivo.

- Ter sob sua gestdo direta, no minimo, dois servidores publicos efetivos.



