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RESOLUCAO N° 007/2012, DE 11 DE DEZEMBRO DE 2012.

“ALTERA, CRIA E REESTRUTURA OS
CARGOS COMISSIONADOS DA CAMARA
MUNICIPAL DE SANTAREM, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”.

A Camara Municipal de Santarém, Estado do Para, aprova e sua Mesa Diretora

promulga a seguinte Resolugao:
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Ficam instituidos e redesignados os Cargos Comissionados da Camara
Municipal de Santarém, com o objetivo de organizar os respectivos cargos
publicos, em conformidade com os principios constitucionais aplicaveis a

administracdo pablica.

Art. 2° O Regime Juridico dos Integrantes do presente Plano de Cargos,

Carreias e Salarios & o estatutario.

Art. 3° Ao servidor ocupante do cargo de provimento em comissao, declarado
em lei de livre nomeacdo e exoneracdo, aplica-se o Regime Geral de

Previdéncia Social.
DA COMPOSICAO-

Art. 4° Os Cargos de provimento em comissdo se destinam a atender as
atribuicdes de diregdo, chefia ou assessoramento, € & formado pelo pessoal

detentor de confianca do administrador pablico, de vereador ou da bancada
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partidaria, cujas respectivas atribuicdes correspondam ao exercicio de
trabalhos continuados e indispensaveis ao desenvolvimento do Servigo Publico

da Camara Municipal.

Paragrafo Unico: Fica assegurado o percentual minimo de 20% (VINTE POR
CENTO), do total dos cargos comissionados, ao servidor efetivo, previstos nos
Incisos XIV, XVII e XX, do anexo lll.

Art. 5° Os cargos de provimento comissionado serdo integrados pelos atuais
ocupantes de cargos comissionados, 0s quais serdo enquadrados na forma do
Anexo | e no Anexo ll, fundamentados nos principios de qualificacao
profissional, desempenho, atribuicdes e responsabilidades, com a finalidade de
assegurar a continuidade de acdo administrativa e a eficiéncia do Servigo
publico, sera efetuado por:

fransposicdo: quando a passagem for de um cargo para outro idéntico, da
mesma natureza; '
transferéncia: quando a passagem for de um cargo para outro diferente,
transformado por esta Resolugdo, sem reducéo de vencimento e com fungdes
semelhantes.

§1° O servidor, apos a publicacao do ato de enquadramento, tera um prazo de
30 (trinta) dias para requerer esclarecimentos sobre a sua nova condi¢ao, junto
a Geréncia de Pessoal.

§2° Os servidores ocupantes de cargos extintos, transformados ou adaptados
por forca desta Resolugéo, serdo enquadrados de acordo com o respectivo
grau de escolaridade em um outro cargo equivalente, na forma do caput do

presente artigo.

Art. 6° Os cargos comissionados sao providos por:
| — nomeagdo, através de Portaria expedida pelo Presidente da ‘Camara
Municipal de Santarém, quando se tratar de cargo de provimento efetivo, em

3

virtude de aprovagdo em concurso publico;
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Il — nomeagao para cargo em Comissao, através de Portaria expedida pelo
Presidente da Camara Municipal de Santarém, quando se tratar de cargo que,

em virtude de lei, assim deva ser provido.

Art. 7° Os cargos de provimento efetivo, de acesso exclusivo por concurso
publico, serdo organizados e disciplinados em Resolucao, a ser proposta pela
Camara Municipal de Santarem.

DOS VENCIMENTOS

Art. 8° O enquadramento dos servidores ocupantes de cargos comissionados
da Camara Municipal nos novos cargos criados ocorrera em conformidade com
o disposto no quadro constante do Anexo | desta Resolugao.

§1° O enquadramento de que frata este artigo leva em consideracao as
gratificagdes por tempo de servigo ja prestado, desempenho, aperfeicoamento,
perda e defasagem salarial, bem como 0 melhor aproveitamento dos servidores
ja existentes.

§2° Para o enquadramento dos servidores de que trata este artigo, devera o
Presidente da Camara Municipal emitir Portaria enquadrando os mesmos em
suas novas e respectivas especialidades, em consonancia com o disposto no

inciso 1l do artigo 6° da presente Resolucao.

Art. 9° Os cargos da Camara Municipal de Santarem, serédo os constantes do

Anexo |1l da presente Resolucao.

JORNADA DE TRABALHO
Art. 10. A jornada normal dos servidores de que frata esta Resolucéo € de 6
(seis) horas diarias ou trinta (30) horas semanais, incumbindo @ Mesa Diretora

determinar quanto ao horario de inicio e fim da jorada, ressalvados 0s €asos

regulados por Lei Especial. &
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DO ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO

Art. 11. A cada 05 (cinco) anos de efetivo exercicio sera atribuida uma
gratificac@o adicional de 5% (cinco por cento) do respectivo vencimento até o
limite de 35% (trinar e cinco por cento), a titulo de adicional por tempo de
servico.

Paragrafo Unico. O adicional & devido a partir do més em que o funcionario

completar o tempo de servico exigido & sera automatico.
DO DECIMO TERCEIRO SALARIO

Art. 12. O Décimo Terceiro Salario deve ser pago, anualmente, ao servidor
publico ativo ou inativo, efetivo ou comissionado, independentemente da
remuneracdo a que fizer jus.

§1° O Décimo Terceiro Salario Correspondera a 1/12 (um doze avos) da
remuneracdo devida em dezembro, por servico, do ano correspondente.

§2° A fragao igual ou superior a 15 (quinze) dias de trabalho sera tomada como
més integral para efeitos do paragrafo anterior.

§3° O Décimo Terceiro Salario podera ser pago em mais de uma parcela,
sendo que a parcela final até o dia 20 (vinte) de dezembro de cada ano.

§4° O pagamento da primeira parcela se fara tomando por base a remuneracao
do més em que ocorrer o pagamento.

§5° A parcela final sera calculada com base na remuneragao em vigor do més
de dezembro, abatida a importancia da primeira parcela, pelo valor pago.

§6° Caso o servidor publico deixe o servico publico municipal, © Décimo
Terceiro Salario ser-lhe-2 pago proporcionalmente ao numero de meses no
ano, com base na remuneracdo do més em que ocorrer a exoneragao ou

demissao.
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 13. Sao integrantes desta Resolugao: \&
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| — Anexo I: transformacao dos cargos comissionados ja existentes;
Il — Anexo II; criacao de outros cargos comissionados;

I1l — Anexo llI: quadro de cargos;

IV — Anexo IV: descricdo sumaria das fungdes dos cargos;

V — Anexo V: organograma.

Art. 14. As fungbes vinculadas aos cargos de Assessor Parlamentar e
Assistente Parlamentar poderdo ser exercidas interna ou externamente, nos
limites do Municipio ou além deste, mas sempre vinculadas as atividades fins

da Camara Municipal de Santarem.

Art. 15. O Presidente da Camara Municipal de Santarém, mediante decreto,
expedira normas regulamentares para execucéo desta Resolugdo num prazo
maximo de 180 (cento e oitenta) dias contados da sua publicagao.

Art. 16. O Presidente da Camara Municipal definira, em conformidade com ©
disposto no artigo 169 da Constituicdo Federal e com os artigos 19 e 54 da Lei
de Responsabilidade Fiscal, o numerario para atender as necessidades dos
gabinetes dos vereadores, baseado na receita tributaria e transferéncias

estabelecidas em cada sesséo legislativa.

Art. 17. Os cargos descritos no Anexo Ill serdo preenchidos de acordo com a
necessidade de cada gabinete, até o valor de R$ 15.000,00 (QUINZE MIL

REAIS).

Art. 18. As despesas de correntes desta resolugao correrao a conta da dotacado
orcamentaria da Camara Municipal de Santarém.

Art. 19. Esta Resolucio entra em vigor na data da sua publicagéo, produzindo
seus efeitos a partir de 1° de janeiro de 2013. E
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Art. 20. Revogam-se as disposi¢coes em contrario.

Sala das Sessoes, Plenario Vereador Benedito de Oliveira Magalhaes, 11 de
dezembro de 2012.

JOSE MARIA TAPAJOS
Presidente

MARCELA ENTINO DE MATOS CARLOS JAIME DA TUNHA MENDES

1° Secretario 2° Secretario
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ANEXO1I
TRANSFORMACAO DOS CARGOS COMISSIONADOS EXISTENTES NA
CAMARA MUNICIPAL
_ SITUAGAO ANTERIOR NOVA NOMENCLATURA |
| Coordenador Juridico Chefe da Projur
Diretor Geral - | Diretor Geral
Diretor Administrativo | Gerente Administrativo
 Diretor de Departamento Gerente Financeiro
Gerente de Pessoal
Diretor de Interlegis Gerente de Informatica
 Consultor Juridico  Procurador ==
Controlador Interno Gerente Controle Interno
Assessor Especial I Assessor Parlamentar |
Assessor Especial IT Assessor Parlamentar [T |
Assessor Especial I11 Assessor Parlamentar IIT |
Assessor Especial IV Assessor Parlamentar IV
Assessor Contabil Assessor Contabil
Secretario da Mesa Diretora | Secretario Parlamentar |
Chefe de Gabinete da Presidente | Chefe de Gabinete
Chefe de Gabinete da Vice Presid. | Chefe de Gabinete

Assessor de Comunicagdo Assessor de Comunicacio
Chefe de Divisio Chefe de Divisdo
 Assistente da Presidéncia | Assistente Parlamentar I |
Assistente da Vice Presidéncia Assistente Parlamentar [

Assistente da Controladoria

Interna Agente Publico de Controle
Assistente de Plendrio Assessor Parlamentar II
Assistente Legislativo de
Vereador | Assessor Parlamentar [11
Assessor Legislativo de Versador
I Assessor Parlamentar |
Assessor Legislativo de Vereador

I Assessor Parlamentar I1

 Chefe de Gabinete de Vereador | Chefe de Gabinete

Assessor Parlamentar de Vereador | Auxiliar Legislativo




PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE SANTAREM

Avenida Dr. Anisyo Chaves. 1001
CEP. 68.030-290 - Szntarém - Pari

CNPIo® 10.219.202/0001-82
ANEXO I
CRIACAO DE CARGOS DA CAMARA MUNICIPAL DE SANTAREM
CRIACAO DOS CARGOS DA CAMARA MUNICIPAL
NOVOS CARGOS PROVIMENTO QUADRO I| VENC. BAS
| Gerente de Pessoal cc2 DIR GER
Secretario Parlamentar 1 CC3 | MESA DIR
Chefe de Divisfio de Almoxarifado Cc3 DIR GER
| Chefe de Divisio Servigos Gerais | c3  |DIRGER |
Chefe de Divisdo de Instalagdes _ cc3 |DIR GER | o
Chefe de Divisio de Mag/Equipam cc3 DIR GER
Chefe de Divisdo de Transporte ol EC3 DIR. GER -
Chefe de Divisdo de Financas cc3 DIR GER i
| Chefe de Divisdo da Contabilidade | cc3 DIR GER .
Chefe de Divisdo do Orcamento ' cc3 DIR GER | ]
Chefe de Divisdo do Patiménio | cc3 ' DIR GER |
Chefe de Divisdo dos Contratos e
Licitagdes o 0 cc3 | DIR GER o
Chefe de Divisao de Pagamento Pessoal cc3  |DIRGER |
Chefe de Divisdo de Aperfeicoamento cc3 DIR GER
Chefe de Divisdo de Satde cc3 DIR GER
Chefe de Divisio do Processam
Legislativo cc3 MESA DIR
i_{‘.hefra de Divisdo do Apolo Legislativo CC3 MESA DIR
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ANEXO III

CONSOLIDACAO DOS CARGOS COMISSIONADOS DA CAMARA

II.
I1I.
IV

VI
VIL
VIIL.
IX.

XL
XII.
XIIL
XIV.

XVL
XVIIL
XIX.

XX.

XXIL
XXIIL

CONSOLIDACAQO DOS CARGOS E VENCIMENTOS INICIAIS

CARGO NATUREZA QUANT. VENC.BAS (RS)
Chefe da Projur CC1 01 4.000,00
Diretor Geral CCl1 01 3.000,00
Chefe do Departamento Legislativo i | 01 3.000,00
Gerente Administrativo [ Bi | 01 3.000,00
Gerente Finan/Or¢amento 8 01 3.000,00
Gerente de Pessoal G2 01 3.000,00
Gerente de Informatica i 01 2.000,00
(rerente de Controle Interno CCl 01 3.000,00
Gerente do Depto de Licitacio 5 01 2.000,00
Assessor Parlamentar | CC2 50 2.500,00
Assessor Parlamentar I1 cC2 50 1.500,00
Assessor Parlamentar I11 CC3 70 1.200,00
Assessor Parlamentar IV CC4 70 1.000,00
Secretario Mesa Diretora €e2 01 3.000,00
Técnico Legislativo CC2 30 2.000,00
Chefe de Gabinete Presidente CCl1 01 4.000,00
. Chefe de Gabinete Vice Pres. CCl1 01 4.000,00
Chefe de Divisio CC2 20 1.200,00
Secretario Parlamentar [ CcC2 50 1.000,00
Secretario Parlamentar 11 CC3 70 800,00
. Chefe de Gabinete 86l | 21 4.000,00
Assessor de Comunicagio CC2 03 1.500,00
Assistente Parlamentar [ CC4 70 ' 800,00

.
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DESCRICAO SUMARIA DAS FUNCOES.

o]

Procurador Chefe. Missd3o: A Procuradoria Juridica € o orgdo
responsavel pela representacdo judicial e consultoria juridica da
Camara Municipal de Santarém. Dentre suas principais atribuigbes,
destacam-se: a representacdo da Cimara Municipal em juizo ou fora
dele, e a defesa ativa ou passiva dos atos e prerrogativas da Casa,
das Comissdes Parlamentares de Inquérito e da Mesa Diretora ou de
seus membros; o exercicio de fun¢des de consultoria juridica do
Poder Legislativo, inclusive das ComissBes Parlamentares dJe
Inquérito, sempre através da Mesa Diretora; o preparo de
informacBes a serem enviadas ao Poder Judicidrio, nos casos de
mandade de  seguranga, acao  popular, arglicdo  de
inconstitucionalidade ou de qualquer outra medida judicial, quando
solicitado; o pronunciamento prévio com referéncia ao cumprimento
de decisbes judiciais e, por determinacdo da Mesa Diretora, nos
pedidos de extensdo de julgados relacionados com a Camara
Municipal; o pronunciamento sobre providéncias de natureza juridica
de interesse publico.

Diretor Geral. Missfo: I - planejar, supervisionar e controlar os
servicos administrativos da Camara, de acordo com as normas e
diretrizes emanadas da Mesa Diretora; II - promover estudos e
projetos visando & racionalizacdio e a simplificagdo dos servigos
administrativos da Camara; III - atuar junto @ Mesa Diretora, com
exclusividade, na condugdo e apreciagao dos problemas
administrativos dos érgdos integrantes da Administracdo da Camara;
IV - estabelecer diretrizes e prioridades para elaboracdo do Plano
Anual de Trabalho e Relatdrio Anual de Afividades das unidades
administrativas e submeté-las & Mesa Diretora; V - avaliar a atuacdo
dos orgdos integrantes da Administracdo da Camara e adotar
medidas para seu eficiente desempenho; VI - coordenar a elaboracio
da proposta orcamentdria anual da Camara e submeté-la a8 Mesa
Diraetora.

Gerente. Miss30: [ - coordenar, planejar, supervisionar e controlar
os trabalhos desenvolvidos por seus subordinados no dia-a-dia e no
mbito da geréncia correspondente; II - adotar as medidas
necessarias com vistas & alcancar a maxima efetividade com o menor
dispéndio de recursos financeiros da Camara Municipal; III -
elaborar, anualmente, relatorio de avaliacdo de capacidade e
comprometimento dos  servidores vinculados @ geréncia,
encaminhando-os por cépia & Diretoria Geral, ficando a via original
no arquive da geréncia; IV - representar a geréncia em todos
assuntos afetos a matéria de sua competéncia; V — apresentar as
informacBes efou esclarecimentos requisitados pelos superiores com
a maxima brevidade. .

e |

._\..
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Q

Secretario Geral da Mesa Diretora. Missio: 1 - coordenar,
planejar, supervisionar & controlar os trabalhos de processamento
legislativo e de apoio & atividade legislativa da Camara; II - dar
cumprimento as diretrizes, planos e projetos concernentes & sua area
de atuacdo; III - assessorar a Mesa Diretora quanto as disposicoes
regimentais e tramitagdo de proposicdes e processas administrativos:
IV - lavrar os termos de posse de Vereadores e manter atualizados
0s respectivos registros e documentos; V - lavrar as resolucdes, atos
e atas da Mesa Diretora; VI — acompanhar e/ou representar a Mesa
Diretora nos atividades desenvolvidas fora do recints, nos bairras,
distritos e vilas pertencentes ao Municipio ou fora dele, sempre gue
lhe for determinade pelo Presidente da Camara Municipal,
desenvolvendo as atividades que lhe for solicitada.

Chefe de Divisdo de Processamento Legislative. Missdo: I -
registrar os projetos e acompanhar a sua tramitacSo; II - controlar a
publicagdo das fases de andamento dos projetos providenciar
eventuais republicacdes; III - prestar informacbes  sobre o
andamento dos projetos; VI - providenciar, conferir e corrigir a
impressdo de avulsos de projetos, mensagens, vetos e pareceres; \V -
organizar a Ordem do Dia a ser anunciada pelo Presidente da Mesa;
VI - elaborar e distribuir aos Vereadores o espelho da Ordem do Dia,
com os avulsos de projetos, mensagens, vetos e pareceres; VII -
manter atualizado o0 arquivo das proposicdes apresentadas;

Chefe de Divis8o de Apoio Legislativo. Missdo: I - elaborar os
textos das atas e das sessfes e os demais textos para inclusdo no
Diario da Cdmara Municipal de Santarém; II - elaborar a ata a ser
lida na abertura da sessdo subsequente; III - comparar os textos
recebidos com os registros preliminares das atas e elaborar o texto
conclusivo; IV - receber, conferir e remeter para publicacdo as
matérias concernentes ao expediente da Mesa Diretora; V - manter
completos e atualizados todos os registros necessarios & execucdo de
suas atividades; VI - efetuar os registros taquigraficos das sessdes e
atos oficiais da Camara; VII - fazer o registro, auxiliar, em gravacd.,
dos pronunciamentos no Plendrio; VIII - traduzir os escritos
taquigrafados e elaborar os textos finais respectivos: IX - manter
completos e atualizados todos os registros necessarios & execucdo de
suas atividades;

Assessor Técnico-Legislativo I. Miss3o: ] - assessorar a Mesa
Diretora e os Vereadores na elaboragdo de parecer e projetos
legislativos; II - atender a consultas sobre métodos e técnicas
legislativas; III - emitir pareceres sobre anteprojetos, projetos,
resolugdes, estudos e projetos diversos sob o aspecto legislativo: IV -
elaborar anteprojetos de leis, resolugbes, proposicbes, pareceres e
instrumentos legais diversos, quando solicitados pela Mesa; V -
realizar pesquisas e estudos técnicos nas diversas dreas do
conhecimento para subsidiar a elaboracdo de projetos, aobjetivando o
aperfeicoamento das técnicas legislativas.

Secretario Parlamentar I. Miss3o: Elaborar projetos de lei, de
emenda & Lei Orgdnica, de resolucdo e de decreto-legislativo; II -
Assessorar @ Mesa Executiva e demais vereadores, bem como as
comissBes permanentes e temporarias, em questdes regimentais; III

3& 1
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— acompanhar a discuss3oc e votacdo das matérias e dar
encaminhamento a estas, conforme despacho do Presidente; IV -
Proceder a estudos de alteracdo da legislagdo municipal, guando
necessario; elaborar ata resumido das sessOes, na forma regimental
e transcrever pronunciamentos quando solicitado; V - representar 9s
parlamentares nos bairros, distritos e vilas, nos limites do Municipio
ou fora dele, sempre que determinado por seu superior imediato; VI
- executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério
do superior imediato.

Assessor de Comunicagdo. Missdo: SOCIAL I - propor a Mesa
Diretora as politicas e diretrizes de comunicagdo social da Camara; I
- divulgar para a imprensa em geral as atividades da Cimara e dos
Vereadores; III - manter contados com os drgdos de comunicacio;
IV - planejar e coordenar simpdsios e demais atividades de
comunicagdo social; V - desenvolver e manter cooperagdo com o
Cerimonial, para o éxito dos trabalhos de interesse comum; VI -
organizar e manter atualizado o arquivo de noticias sobre a Camara;
VII - organizar e manter atualizado cadastro dos 6rgdos da
administragdo publica de seus respectivos titulares, além de todos os
dados necessarios a comunicagdo da Camara com os mesmos; VIII -
operar e coordenar os servicos de telex; IX - coordenar a preparacgio
e editoracdo de originais, programagdo visual, diagramagado, revisdo
tipografica e secretaria-grafica dos textos a serem publicados; X -
dar cumprimento as diretrizes, planos e projetos concernentes a sua
drea de atuacio.

Chefe de Gabinete. Missdo: I - coordenar, planejar, supervisionar e
controlar os trabalhos no ambito do gabinete do vereador e de apoio
a atividade legislativa, inclusive quanto as disposigbes regimentais e
tramitagdo de proposicoes de autoria do vereador, manter
atualizados os respectivos registros e documentos; presta
assessoramento em assuntos de natureza econdmica; representar o
parlamentar nos bairros, distritos e vilas, dentro ou fora dos limites
do Municipio, sempre que lhe for determinado, desenvolvendo as
atividades que Ihe for solicitada.

Assessor Parlamentar I. Miss3o: I - registrar os projetos do
vereador e acompanhar a sua tramitagdo; II - controlar a publicacio
das fases de andamento dos projetos e providenciar eventuais
republicagdes; III - prestar informagGes sobre o andamento dos
projetos do vereador; IV - manter atualizado o arquive das
proposicbes apresentadas; V - planeja, executa e controla
levantamento e pesquisas econdmicas; VI - estuda, fendmenogs
econdmicos, gerais e especificos; VII - elabora e executa programas
de trabalho relacionados com a economia; VIII - representar os
parlamentares nos bairros, distritos e vilas, nos limites do Municipio
ou fora dele, sempre que determinado por seu superior imediato: IX
- executa outras tarefas relativas a sua area de competéncia.
Assessor Parlamentar II. Missdo: I — auxiliar as atividades
desenvolvidas pelo Assessor Parlamentar I, registrando e
acompanhando os projetos do vereador, bem como as publicages

‘ﬁ 12
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o das proposicbes aprovadas pela Cdmara; II - prestar informaces
sobre andamento das proposicdes do vereador; III - mantém
completos e atualizados todos os registros necessdrios & execucdo de
suas atividades; IV - representar os parlamentares nos bairros,
distritos e vilas, nos limites do Municipio ou fora deste, sempre que
determinado por seu superior imediato; V - executar outras tarefas
relativas a sua drea de competéncia.

o Assistente Parlamentar: Missdo: I - receber, conferir e dar
encaminhamento a quem de direito os documentos e expedientes
internos e externos que deem entrada no gabinete; II - atender
solicitacdo de documentos arquivados, controlando sua saida ou
providenciando cdpias; III - executar outras tarefas relativas 3 sua
area de competéncia, nos bairros, distritos e vilas, nos limites do
Municipio ou fora deste, sempre que determinado por seu superior
imediato; IV - executar outras tarefas relativas a sua area de
competéncia.

o Secretario Parlamentar; Miss3o: I - receber, conferir e registrar as
materias a serem apreciadas pelo Plenario, acompanhar e controlar
0s prazos de sua tramitacdo; II - conferir a publicacio de atos
legislativos no drgdo oficial de impressa do Municipio; III - elaborar
oficios, comunicados, relatérios, portarias, quadros demonstrativos e
outros; IV - efetuar a tiragem de documentos, arquiva-los ou
encaminha-los &s unidades competentes; V - executar os trabalhos
de apoio a realizacdo de sessBes ordinarias, extraordindrias, solenes
e especiais; VI - representar g/ou acompanhar os parlamentaras em
no exercicio do mandato, nos bairros, distritos e vilas, nos limites do
Municipio ou fora dele, sempre que determinado por seu superior
imediato; VII - acompanhar a discuss3o e votagio de matérias;
executar outras tarefas relativas a sua area de competéncia.

o Chefe da Divisdo do Almoxarifado - Missao: [ - receber,
inspecionar, estocar e separar materiais para fornecimento as
diversas unidades; II - manter em bom estado de conservacio os
materiais sob sua responsabilidade; III - inventariar anualmente o
estoque; IV - exercer controle sobre os pontos de reposicio dos
diversos materiais estocdveis para pedidos de suprimento em tempo
habil; V - receber das diversas unidades os pedidos de material,
providenciando a sua distribuicdo; VII - informar as diversas
unidades sobre o material em estoque e os respectivos codigos para
pedido em colaboracdo com o Servico de Controle de Estogque; VIII -
recolher das diversas unidades ao Almoxarifade as sobras de material
em desuso e inservivel, para controle de reposicdo; IX - elaborar
relatorios de pedidos de material inexistente no estoque para
solicitacdo de compra.

o Chefe da Divisao de Servigos Gerais - Copa. Missdo: I - executar
o servigo de copa, para atendimento aos 6rgdos da Camara; II -
fornecer café e agua aos diversos 6rgdos da Camara, de acordo com
plano e condigbes estabelecidas pela Divis8o de Servicos Gerais;
Servico de Telefonia. Miss3o: I - executar os servigos de telefonia;
IT - comunicar ao orgdo responsavel qualquer defeito constatado na
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o central telefénica; III - colaborar com o érgdo responsavel na
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avaliacdo dos servigcos de manutencdo e reparo executados; Servico
de Zeladoria. Miss3o: I - controlar e fiscalizar os servigos de limpeza
e conservacdo executados por empresas contratadas; II - zelar pela
preservacdo do patrimdnio da Cédmara; III - comunicar aos orgdos
responsaveis as necessidades de reparos nas dependéncias e
instalacdes da Camara; IV - controlar o consumo do material de
limpeza e propor medidas para sua reducio e melhor
aproveitamento,

Chefe da Divisdo de Instalagdes. Miss3o: I - executar os servicos
de manutencdo e reparo das instalacBes elétricas, hidriulicas e
sanitarias da Camara; II - propor & Divisio de Manutencdo a
contratacao de terceiros para execucdo de Servigos que nao possam
ser realizados com seus préprios recursos; III - fiscalizar, controlar e
atestar os servigos de manutencio e reparos executados por
terceiros; IV - cumprir e fazer cumprir as normas estabelecidas e os
contratos firmados com terceiros.

Chefe da Divisdo de Maquinas e Equipamentos. Miss3o: I -
executar o servico de manutencdo e reparo dos aparelhos de ar
condicionado, mesa telefénica, maquinas de escritério, elevadores,
telefones, extintores de incéndio e demais maguinas e equipamentos
da Camara; II - propor & Divisdo de Manutencio a contratagdo e
terceiros para execuglo de servicos que ndo possam ser realizados
com seus proprios recursos; III - fiscalizar, controlar e atestar 0s
servigos de manutengdo e reparo executados por terceiros.

Chefe da Divisdo de Transporte. Missdo: I - administrar e operar o
sistema de transportes da Cimara; II - realizar inspecdes periodicas
nos veiculos e tomar providéncias para sua manutencio e reparo,
executar ou mandar executar manutengdo e conserto dos veiculos,
controlando, fiscalizando e atestando os servigos executados por
firmas contratadas; III - responsabilizar-se pela guarda, controle e
distribuicdo dos taldes de abastecimento, registrande e controlando o
consumo de combustivel dos veiculos e propondo medidas para sua
reducdo; IV - controlar a utilizacdo dos veiculos, de acordo com as
normas estabelecidas; V - Supervisionar e controlar a implantacio de
normas e procedimentos aplicdveis & Diretoria, propondo, inclusive,
guando necessaria a alienagdo de veiculos; VI - controlar a entrada e
saida de veiculos nos estabelecimentos privativos da Cémara,
executando marcacées e providenciando a manobra dos veiculos e
demais atividades necessarias & agilizacgdo e seguranga no
parqueamento dos veiculos; VII - executar o transporte de servidores
e autoridades no trajeto para o estacionamento ou para outros locais,
acompanhando visitantes ou transportando documentos para outros
6rgdos quando no interesse da administracdo plblica.

Chefe da Divisao Financeira. Miss3o: I - examinar processos,
relativamente a legalidade das despesas quando suscitada, exclusive
as de pessoal, e zelar pela observincia da legislaco e das normas
em vigor; II - propor & Mesa Diretora a expedicio de normas com a
finalidade de melhor cumprimento dos atos licitatérios: III -
acompanhar, sempre gue determinado, todos os processos que
impliguem despesas, exceto as de pessoal, prévia, concomitante ou
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subseqlientemente, emitindo parecer; IV - solicitar & Mesa Diretora
instauragdo de auditoria administrativa com vista 3 apuracao de
situagdes materiais ou processuais consideradas relevantes; V -
apresentar relatérios a Mesa Diretora da Camara sobre as inspecBes
realizadas, indicando as infracdes e recomendando correcoes, quando
necessarias; VI - dar parecer conclusivo e final sobre dispensa de
licitacdes e encaminhar & aprovagdo superior.

Chefe da Divisdo de Controle Contabil: I - controlar, conferir,
classificar e contabilizar as operacBes orcamentarias, financeiras e
patrimoniais da Cdmara; II - escriturar, conferir e conciliar todas as
operacgdes inerentes as suas atividades, cumprindo a legislacdo e as
normas em vigor; III - elaborar mensalmente os balancetes
demonstrativos da gestSo em seus aspectos financeiros,
orcamentarios e patrimoniais; IV - elaborar o balanco anual da
Camara.

Chefe da Divisdo de Empenho: I - executar as atividades de
emissdo, liquidagdo, cancelamento e controle de empenhos; 1. -
escriturar, conferir e conciliar todas as operacBes inerentes as suas
atividades, cumprindo a legislacdo e as normas em vigor.

Chefe da Divisdo de Pagamento: I - efetuar os pagamentos
autorizados; II - escriturar, conferir e conciliar todas as operacoes
inerentes as suas atividades, cumprindo a legislac2o e as normas em
vigor; III - responsabilizar-se pela guarda de valores, talfes de
cheque, recibos e documentos de sua competéncia; IV - efetuar o
recolhimento dos tributos e encargos sociais, cumprindo os prazos
estabelecidos; V - manter atualizados os registros de contas a pagar
e de movimentacdo das contas bancdrias: VI - responsabilizar-se
pela gestao do pronto-pagamento; VII - emitir o demonstrativo
financeiro semanal da Camara.

Chefe da Divisdo de Orcamento - Missdo: I - executar a
programacao do or¢camento da Camara; II - analisar e consolidar as
propostas orcamentarias dos 6rgdos da Camara; III - elaborar a
proposta orcamentdria e controlar a sua implantacdo e execucdo.

Chefe da Divisdo de Patrimbnio - Miss3o: I - exercer as atividades
de registro e controle dos bens patrimoniais da Camara; II -
elaborar, implantar e manter o sistema de codificacdo dos beas
patrimoniais da Camara; III - efetuar a inclusio dos bens no
patriménio da Cdmara, pela aposicdo de plaguetas indicativas e
execucao dos demais registros necessarios; IV - elaborar, implantar e
manter atualizado o cadastro de todos os bens mdéveis existentes na
Camara; V - dar parecer sobre a viabilidade ou ndo de baixa,
alienacdo, transferéncia e aquisicio de bens patrimoniais: VI -
inventariar e contabilizar os bens patrimoniais da Cémara; VII -
propor seguros especificos para os bens da Camara e controlar os

prazos para renovacao. y
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o Chefe da Divisdo de Pagamento de Pessoal - Miss3o: | - fornecer
todas as informagBes necessdrias ao procedimento da folha de
pagamento de pessoal; II - fazer a conferéncia da folha de
pagamento e adotar as providéncias para as corregbes gue se
fizerem necessérias; III - providenciar a emiss3o das declaracoes
para o imposto de renda e efetuar sua distribui¢do; IV - elaborar a
folha de pagamento, cumprinde normas e procedimento
estabelecidos; V - elaborar os cilculos referentes a salarios,
beneficios e descontos diversos e controlar a sua aplicagdo; VI - fazer
a conferéncia da folha de pagamento e adotar as providéncias para
as correcles que se fizerem necessarias.

o Chefe da Divisdo de Aperfeicoamento de Pessoal - Missao: I -
executar programas de treinamento de pessoal em areas especificas,
atendendo as necessidades da Cimara, através do recrutamento de
instrutores ou supervisiond-los quandoe realizados por outras
instituicdes; II - providenciar a execucdo de material gratico
necessarios a confecg8o de apostilas, médulos e exercicios, como
cursos, palestras, semindrios ou qualquer outra atividade de
aprimoramento de Pessoal; III - informar ao pablico interno, através
do Diario da Cdmara Municipal ou de panfletos e quadros afixados em
local proprio ou outros meios de divulgacdo, sobre as atividades e
programas em cursoe ou previstos no servigo; IV - efetuar pesquisa
nas diversas unidades administrativas da Cimara sobre as
necessidades de pessoal e as areas de atribuicdes carentes de
pessoal com conhecimentos especificos ou necessitando de
aperfeicoamento; V - organizar e manter registro de dados
necessarios a execucdo de suas atividades; VI - providenciar a
execucdo de servigos gréficos para a confecc3d de documentos
necessarios & comprovagio de habilitacio, numerados, em
quantitativos exatos e com marca de seguranga; VII - expedir
diplomas, certificados ou declaragdes, atestando a qualificacdo, o
desempenho e o aproveitamento de servidores em programas de
treinamento; VIII - organizar e manter registro de freqliéncia, notas,
desempenho e demais dados necessdrios a avaliagdo do
aproveitamento, bem como o controle de certificados de habilitacéo
expedidos, informando a Diretoria de Pessoal destes resultados: IX -
preparar, em cooperagdo com o Servico de Treinamento, testes,
provas e demais instrumentos de avaliacio, mantendo-os arquivados
e zelando pelo seu sigilo; X - executar os demais servigos necessarios
a atividade de habilitacdo.

o Chefe da Divisdo de Enfermagem. - MissSo: . - planejar,
organizar, coordenar, supervisionar, executar e avaliar o servigo de
assisténcia de enfermagem; II - participar no processo de
planejamento, normatizagdo e implantacio de programas de saude
que visam medidas preventivas; III - prestar assisténcia de
enfermagem: a) aos servidores ativos, atendendo-os em suas
necessidades biopsicos-sociais; b) a qualquer pessoa, servidor ou
ndo, gue se encontre nas dependéncias da Cimara em cardter de
emergéncia; IV - manter medicamentos de emergéncia em estoque
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suficiente e em condicBes adequadas de utilizagdo; V - desenvolver
atividades de controle permanente do sistema de desinfeccdo e
esterilizacdo de material, instrumentais e equipamentos; VI - manter
controle da movimentacdo dos usudrios nos servigos de enfermagem,
através de censo diario e apresentar relatérios periodicos.

Chefe da Divisdo de Informatica. Missdo: I - executar os servigos
de manutencdo e reparo dos equipamentos de informatica da
Camara; II - propor & Diviso de Manutengdo a contratacdo de
terceiros para execugdo de servigos que ndo possam ser realizados
com seus proprios recursos; III - fiscalizar, controlar e atestar os
servicos de manutencdo e reparos executados por terceiros; IV -
cumprir e fazer cumprir as normas estabelecidas e os contratos
firmados com terceiros.

Procurador: é responsavel pelo acompanhamento de todos 0s feitos
judiciais, incluindo a elaboracio de pecas processuais, em que sejam
partes ou interessados a Cimara Municipal, seus membros ou
orgdos, pelo controle dos prazos judiciais, por realizar pesquisas de
doutrina, jurisprudéncia e legislacdo de matéria afeta a atividade
juridica, apresentar-se nas localidades onde se faga necessaria a
presenca do profissional da advocacia, sempre que lhe for
determinado pela sua chefia, dentre outras atribuigoes. E
responsavel, ainda, por manter uma base de dados atualizada das
leis municipais que tiveram sua constitucionalidade contestada
judicialmente, disponivel para consulta dos usuarios na rede local da
Casa, com informagdes pormenorizadas das representacoes de
inconstitucionalidade. .
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