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ANEXO Il

QUADRO DE FUNGOES DE CONFIANGA - QFC
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ANEXO V
ESCALA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS EFETIVOS - EVCE - QUADRO GERAL DE PESSOAL EFET VO -
QGPE
Ref, Vencimento
RS
01 1.866,43
02 1.940,10
03 2.272,81
04 2.421,43
05 2.572 99
06 2.616,59
07 2.843,12
08 2.880,10
09 2.968,67
10 3.135,18
11 3.437,99
12 3.806,00
13 4.344,16
14 4.716,72
15 4.955 12
16 5.271,20
17 5.589,95
18 6.039,94
19 6.309,88
20 6.376,46
IS 21 6.462,54
22 6.787,25
23 1.116,22
24 1.277,04
[ 25 l 7.425,93 ]
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ANEXO VI

ESCALA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS EFETIVOS - EVCE - QUADRO ESPECIAL DE PESSOAL
EFETIVO - QEPE

Ref. Vencimento
R$
| 3.135,20
I 3.438,00
Il 3.806,00
v 4.344,16
\ 4.716,72
| Vi 4,955,12
Vil 6.462 54
| Vil 7.516,34




MAUA

PREFEITURA

ANEXO A LEI N° 5.271, DE 30 DE OUTUBRO DE 2017 11

ANEXO ViI

ESCALA DE VENCIMENTOS DAS FUNGOES DE CONFIANGA - EVFC - QUADRO DE FUNGOES DE
CONFIANGA - QFC

Ref. Vencimento
R$
30 5.280,15
31 6.462,54
32 6.787,25
33 7.432,91
| 34 8.623,62




ANEXO A LEI N°5.271, DE 30 DE QUTUBRO DE 2017
__'__——"————'l——.-______________

ANEXO VIl

ESCALA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS EM COMISSAQ - EVCC - QUADRO GERAL DE

PESSOAL COMISSIONADO - QGPC

Ref. Vencimento
| RS

80 2.876,95
81 3.258,73
82 3.459.20
83 3.685,16
84 3.902,27
85 4.171.41
86 4.309,86
87 4.952 24
88 5.280,15
89 5.472,26
ag 5.947 56
91 7.432,91
92 7.791,73
93 8.239,85
94 8.623,62
95 9.700,00

11
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ANEXO IX

DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS E FUNCGES GRATIFICADAS -
CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EFETIVO, CRIADOS, MANTIDOS OU EXTINTOS E FUNGOES
GRATIFICADAS - QUADRO GERAL DE PESSOAL EFETIVO - QGPE

|Assessorar e orientar as atividades do Depariamento Contabil e Financeiro, em
‘especial, na elaboragdo do orcamento, planejamento dos projetos e atividades a
serem desenvolvidas na Edilidade. Providenciar os orcamentos para a Comissdo
Permanente de Licitagdo - CPL. Assessorar ao Departamento AGminisirativo e as
‘Comisses Permanentes e Especiais instituidas no 4mbito da Camara Municipal de
Maud, em especial, a Comissdo de Finangas, Orcamento, Obras, Servigos Piblicos,
Defesa do Consumidor e Desenvolvimento Economico, no que diz respeito 4 drea
econdmica. Assessorar aos Vereadores nos projetos do Orcamento Anual e de
| Diretrizes Orcamentdrias. Executar outras tarefas inerentes ao departamento, sob.
orientagdo do Chefe do Departamento Contabil e Financeirs,

| o
Economista

Desenvolver os senvices de rede de computadores, criando sistemas compativeis:
Técnico em com as necessidades da Camara. Desenvolver sistemas que se adaplem &s rotinas:
‘Suporte de administrativas da Camara, Realizar as modificagdes necessarias nas operagdes em
Informéatica vigor, adaptando-as, a fim de prover suporte técnico, na drea de informatica.
' Executar outras tarefas inerentes ao departamento,

Executar as tarefas que se destinam a operacao de equipamento lelefdnico, para
Telefonista estabelecer comunicagGes internas, externas, locais ou interurbanas. Executar
(aulras tarefas inerentes ao departamento.

-Executar, sob orientagdo do Chefe da Procuradoria Legislativa, do Diretor Legislativo
(e da Presidéncia, todas as tarefas da 4rea juridica da administragdo da Camara
‘Municipal. Propor agdes de interesse da Edilidade e defendé-la nas contrarias,
acompanhando oS processos em todas as Instancias, inclusive perante o Egrégio
Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo. Emitir parecer em fodos 0s processos

Procurador de licitagdo. Assessorar a Comissdo Permanente de Licitagdo, sempre gue solicitado

Legislativo pelo Presidente da mesma, pelo Pregoeiro ou por determinagdo do Diretor
Legislativo. Emitir parecer juridico em projetos de lei, sempre que solicitado pela;
Comissao Permanente ou determinado pelo Presidente ou Diretor Legislativo. Emitir
parecer juridico em procedimentos administrativos da Edilidade, sempre que
solicitado pelos Chefes de Departamento ou determinado peio Presidente ou Diretor|
Legislativo. Executar outras tarefas inerentes ao departamento

[Reproduzir, mediante requisicio ou por determinacdo do Diretor Legistativo ou do!

Auxiliar de Chefe do Departamento Administrativo, nas maquinas copiadoras e oufros meios

‘Reprografia afins, copias necessérias aos servicos administrativos da Camara e dos Gabinetes,
' dos Vereadores. Executar outras tarefas inerentes ao Departamento.

A
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ANEXO IX

fExecutar 0 acompanhamento dos trabalhos das Sessfies Ordindrias, Extraordindrias.
€ Solenes, além de reunides, quando convocado pela Presidéncia da Camara ou de
\Comiss@es ou pela Diretoria Legislativa. Executar outras tarefas inerentes ao

‘Executar as atividades relativas as proposituras em geral, procedendo 4 redaco e a

revisdo, quando elaboradas pelos Gabinetes. Redigir outros documentos, por
determinacdo do Presidente, da Mesa Diretora, do Diretor Legislativo ou do Chefe
do Departamento Legislativo, Atender aos Vereadores, no que se refere a redacdo
e proposituras, Executar outras tarefas inerentes ao departamento,

Formular e gerir toda a politica de comunicagdo para o publico intermo e externo da
Camara Municipal de Maua. Organizar coberturas jornalisticas refativas & divulgacéo
de atividades da Edilidade. Responsabilizar-se pela condugdo e pela coordenagio
das aftividades de comunicacdo social. Elaborar estudos e pesquisas visando o]
acompanhamenlto de politicas publicas de comunicagdo, Sempre que necessario,!
produzir, editar e veicular antincios publicitarios, informativo, nas programactes de
radio, TV e jornal, informando sobre as atividades do Poder Legislativo,
Responsabilizar-se pela coordenacdo, em fodas as etapas, das sessOes solenes
que forem realizadas pela Camara: desempenhar outras atribuicdes correlatas que;
Ine forem delegadas pela Presidéncia ou pelo Diretor Legislativo, Manusear
equipamentos de foto e filmagem profissional e de iluminacdo. Executar outras
tarefas inerentes ao departamento.

Planejar, organizar e executar os SEIVicos de arquivo da Camara, bem como os
processos documentais e informativos. Planejar, orientar e coordenar as atividades
de identificacéo das espécies documentais. Executar o planejamento da automagdo
-aplicada aos arquivos. Efetuar a classificacéo, arranjo e descrigdo de documentos.
Fazer a avaliacdo e selecdo de documentos. para fins de preservagdo, Promover
medidas necessdrias A conservagdo de documenios, Executar, outras larefas
inerentes ao departamento, sob erentagdo do Encarregado de Secretaria ou do,
(Chefe do Departamento Administrativo.

Executar a limpeza, manutencdo e conservagdo do prédio e do mobilidrio da
Edilidade, atendendo determinagdo da Diretoria Legislativa @ do Departamento.
\Operacional. Executar outras tarefas inerentes a0 departamento.

Executar o servigo de distribuigdo e abastecimento diario de café e afins, durante o
expediente da Camara, aos respectivos departamentos sempre que se fizer
necessario. Zelar pelos materiais, méveis e utensilios da copa. Providenciar a
limpeza dos utensilios, bem como das dependéncias da copa, apés o seu uso pelos
Servidores e Vereadores. Executar outras tarefas inerentes ao departamento.

Atender o publico ﬁue se dirige a recepgdo, cuidar do recebimento e distribuicdo de

(correspondéncia, jornais e outros, aos respeclivos selores e aos Gabinetes dos

\Vereadores. Executar outras tarefas inerentes ao departamento.

T
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ANEXO IX .

‘Atender aos Vereadores e servidores em pequenas incumbéncias, transportando.
processos, documentos e demais papeis da Camara, internamente. Executar outras:
I tarefas, quando determinadas pelos superiores  hierdrquicos. Controlar, por
qur_teirq determinagéo do Chefe do Servico de Controle de Acesso, 0 acesso de pessoas,
| \velculos, mercadorias na Edilidade. Fiscalizar entrada e safda dos servidores e/
| Vereadores na Camara Municipal. Executar outras tarefas Inerentes ao
\departamento.

;;:Executar a conservagao, manutencdo e limpeza do jardim e vasos com plantas
Jardineiro Existentes na Edilidade, atendendo determinaciio da Diretoria Legislativa e do
\Departamento Operacional, Executar outras larefas inerentes ao departamento.

Acompanhar a elaboracdo, para envio A Prefeitura em época regulamentar, da
\Proposta orcamentdria da Camara Municipal, para o exercicio seguinte, a fim de ser
Incluida no orcamento geral do Municipio. Fazer a escrituracéo fiscal e contabil, bem
como manter atualizados os livros “Didrio” e "Razdo’ em conformidade com as,
normas de contabiidade publica. Organizar, mensalmente os balancetes do!
exercicio financeiro. Conciliar saldo de contas, Dispor sobre o balango da Camara,
contendo 0s respectivos quadros demonstratives. Assinar 05 balancetes, os
balangos e outros documentos de apuracdo contabil e fiscal. Empenhar, guando
aultorizado, as despesas da Camara. Fornecer elementos, quando solicitado, que:
orientem na abertura de créditos adicionais. Auxiliar na apuragio € na devolugéo &
Tesouraria da Prefeilura Municipal de Mau4 o saldo de caixa existente na Camara,
Gontador Municipal ao fingl do g:-:erca’r:ip, Examinar e conferir as Fiquidan;ﬁgs das despesas,
L eiﬁ'is'l'ﬁﬂvo tomando as pr:?ugdénmas cablvefs quando se ?enflcarem |rregu1andades: Promaver
™% 0 regisiro contabil dos bens patrimoniais da Camara. Promover o recolhimento das
\contribuicoes para a previdéncia e o recolhimento do imposto de renda, na fonte,
dos seus servidores e Vereadores, & Tesouraria do Municipio, Consolidar
(Informagdes aos 6rgdos e unidades da Camara, quando solicitado, sobre matéria de
icarater contabil. Operar o programa informatizado de contabilldade. Efetuar andlise
£ 0 controle do planejamento, Implantagdo e acompanhamento do sistema de
contabilidade. Fornecer apoio aos trabalhos do Controlador Interno e de auditorias
externas. Elaborar e conferir os documentos e relatérios, da area contabil, para
auxiliar na Prestagéo de Contas junto ao Tribunal de Contas do Estado, nos prazos
legais, através dos sistemas informatizados pertinentes. Elaborar, conferir e prestar
as declaraces obrigatorias mensais e anuais a Receita Federal. Executar outras
tarefas inerentes ao departamento,

Il Execular e acompanhar, por determinacdo do Lider de Manutencéo ou do Chefe do|
‘Técnico em Departamento Operacional, todos os servicos de manutencio geral da Cimara.
'.M_an_u’_tenq;'_iﬁ Executar outros servigos na area, Quando determinados pelo Presidente, pelo)
Diretor Legislativo ou Chefe do Departamento Operacional.

L
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ANEXO IX

.fDirigir veiculos de acordo com a habilitagdo e:;:igl-da. tr_anspnTtancfﬂ pessuas._ e!mi

|materiais a locais determinados. Atender acs servicos distribuidos pelos seus|
‘Superiores hierarquicos. Executar, por determinagéo da Chefia de Transporte ou da

Chefia do Departamento Administrativo, os trabalhos dos drgdos e das unidades da

(Camara Municipal. Manter em ordem o veiculo Sob Sua responsabilidade,
|informando sobre eventuais avarias. Preencher formulrios especificos de controle

de uso do veiculo, Executar outros Servigos na drea, quando determinados pelo
:Presidente, pelo Diretor Legislativo ou pelo Chefe do Departamento Administrativo,

Auxiliar o Assessor de Comunicagdo e Cerimonial na formulacde e no
\gerenciamento da politica de comunicacdo para o publico intemo e externo da
‘Camara Municipal. Auxifiar na Organizagdo de coberturas jomalisticas relativas a
divulgacdo de atividades da Edilidade. Elaborar estudos e pesquisas visando o
acompanhamento de politicas publicas de comunicacao. Auxiliar na producio,
edicdo e veiculacdo de antncios publicitarios, informativo, nas programacdes de
radio, TV e jornal, informando sobre as atividades do Poder Legislativo. Auxiliar na
coordenagdo, em todas as etapas, das sessoes solenes que forem realizadas pela.
Camara Municipal. Desempenhar outras atribuigdes correlatas que lhe forem
delegadas pela Presidéncia, pelo Diretor Legislativo ou pelo Assessor de!
Comunicagdo e Cerimonial,

Assistir 0 redator legislativo, nas incumbancias relativas ao atendimento dos:
Vereadores e redagdo de malérias, quando for o caso. Executar outros servicos na

\drea, quando determinados pelo Presidente, pelo Diretor Legisfativo ou pelo Chefe

'do Depaﬂamenlq Legislativo,

|Secretariar as reunides das Comissdes Permanentes e Especiais da Camara

Municipal, lavrando as respectivas atas. Submeter ao despacho dos Presidentes das
Comissdes o5 processos e demais documentos a elas distribuidos. Digitar
pareceres, alas, oficios, memorandos e demais documentos, guando determinado
pelos Presidentes das Comissdes ou pelo Chefe do Departamento Legistativo.
(Controlar os prazos dos processos nas respectivas comissdes. Executar outros
SeIVigos inerentes ao departamento, quando determinados pelo Presidente, pelo
Diretor Legislativo ou pelo Chefe do Departamento Legistativo, '

Execular servigos rotineiros e redigir, por determinagdo da Chefia, documentos!
diversos. Atender o expediente normal da unidade, efetuando aberlura, recebimento,
registro, distribuicao e autuacao de documentos do departamento para o gual esteja,
lotado. Efefuar controles de documentos, Redigir relatdrios, minutas de oficios,
memorandos, declaraces, circulares, despachos, ordens de Servico e oulros:
documentos. Prestar atendimento, fornecendo informagbes gerais, atinentes aol
Servico da unidade na qual esteja lotado. Executar outras tarefas inerentes ao

5!:_ra_;_]_a_namenEa.
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ANEXO IX

Auxiliar o Jardineiro na EXecuqdo, conservagao, manutengdo e limpeza do jardim e

vasos com plantas existentes na Edilidade, atendendo determinagdo da Diretoria
\Legislativa e do Departamento Operacional. Executar outras tarefas inerentes ao|
(tepartamento,

[Receber e conferir os materiais adquiridos ou cedidos de acordo com o documento
e compra (Nota de Empenho e Nota Fiscal) ou equivalentes; Receber, conferir,
-armazenar e registrar 0s materiais em estoque; Registrar em sistema préprio as
notas fiscais dos materiais recebidos; Encaminhar ao Departamento. Contabil e
Financeiro as notas fiscais para pagamento; Elaborar estatisticas de consumo por
materiais e centros de custos para previsao das compras; Elaborar balancetes dos!
materiais existentes e outros relatérios solicitados; Preservar a qualidade e asi
Quantidades dos materiais estocados; Viabilizar o inventario anual dos materiais;
estocados; Garantir que as instalagdes sejam adequadas para movimentacdo e
retiradas dos materiais; Organizar e manter atualizado o regisiro de estogue do’
malerial existente; Auxiliar o Servico de Compras na formulagdo de diretrizes!
relativas a estogues e programacio de aquisicdo e o fornecimento de material de:

(consumo; Cumprir as normas de armazenamento dos materiais estocados; Informar!

as necessidades de aquisicdo dos materiais de consumo para fins de reposicdo de.

estoque, bem como solicitar sua aquisicdo, Executar outras tarefas inerentes ao
\departamento

Chefiar, Organizar e orientar as alividades da Procuradoria Legislativa. Distribuir aos
procuradores legislativos, sob sua supervisio, pareceres tecnicos & as consultas

‘emitidas pelos Orgdos e unidades em processos administrativos. comisses

Ppermanentes e especiais ou formuladas pela Mesa Diretora e demais Vereadores.
[Executar outros servicos na &rea juridica, quando determinados pelo Presidente ou

Ppelo Diretor Legislativo,

Promover a manutengdo e operacdo de todos os servicos de dudio da Camara. .
‘Responsabilizar-se pela guarda e conservagdo do equipamento ulilizado e posto aos.
seus cuidados. Atender a todas as recomendagOes e ordens de servigo dadas pelo;
Presidente ou pelo Diretor Legislativo. Executar os servigas de dudio com eficiéncia,
e qualidade, adotando as solugdes técnicas mais adequadas a nalureza do Servigo:
desenvolvido. Operar mesa de 4udio durante gravacies e fransmissdes,
respondendo por sua qualidade. Viabilizar a qualidade de som nos microfones e do;
sinal de retorno, bem como a colocacao no ar do som das gravages e dos
microfones. Desempenhar outras atividades e trabalhos dados pelo Presidente ou
pelo Diretor Legislativo.

oY
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ANEXO X

DESCRIGAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS - CARGOS PUBLICOS DE
PROVIMENTO EFETIVO, MANTIDOS OU REDENOMINADOS, DESTINADOS A EXTINGAO NA VACANCIA -
QUADRO ESPECIAL DE PESSOAL EFETIVO - QEPE _

[Executar, por determinagdo da Chefia, os trabalhos administrativos do drgdo, setor
‘Assistente ou departamento para o qual esteja lotado através de Ato da Mesa Diretora.
|Administrativo  Executar outros servicos na 4rea, quando determinados pelo Presidente ou pelo
| Diretor Legislativo. -

| Assessorar, orientar, distribuir e fiscalizar as atividades do Departamento. Executar o/
registro contabil dos atos da administrag&o orcamentdria e financeira, Coordenar e
acompanhar a elaboracdo da proposta orcamentaria e ajustamento. Gerar balancete!

. geral, relatérios anuais junto ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo,

‘Supervisorde  lencaminhando toda a documentacao ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo|

‘Contabilidade e para o sistema AUDESP. Registrar e baixar as contas dos responsaveis por|

(Finangas adiantamentos. Culdar do patriménio da Camara Municipal e dos pagamentos das;

‘despesas. Assinar ordens de pagamento. Responder pela guarda de numerdrios e

valores pertencentes a FEdilidade. Executar outros Senvigos Inerentes ao!

Departamento, quando determinados pelo Presidente, pelo Diretor Legislativo ou

pelo Chefe do Departamento Contabil e Financeiro,

iAtender aos servicos distribuidos pelos seus SE;pEfiﬂrES hiera'rqﬁtr:ns. Executar, por

Motorista (determinagdo da Chefia, os trabalhos do 0rgao, setor ou departamento para o qual

Me nﬂgei:m' ‘esleja Eutagp atrav_és de Ato da Mesa Diretnr_a. Maqter em ordem o veiculo sfoh sua,
Executivo responsabilidade, informando sobre eventuais avarias. Execu;&r outros servicos na,
area, quando determinados pelo Presidente, pelo Diretor Legislativo ou pelo Chefe!

‘do Departamento Administrativo,
Ménsagsico éExex:uta{, por determinagdo da Chefia, os trabalhios do rgao, setor ou departamento
Continuo para 0 qual esteja lotado através de Ato da Mesa Diretora. Executar servigos
: €xternos, bem como outros servicos na area, quando determinados pelo Presidente

Administrativo

'ou pelo Diretor Legislativo,

'Executar. por determinacdo da Chefia, os trabalhos do 0rgao, setor ou departamento;
‘Agente Executivo para o qual esteja lotado através de Ato da Mesa Diretora. Orientar o servico de:
Administrativo  recepgdo e sempre fue necessaric atender o publico. Executar outros SEervigos na

drea, quando determinados pelo Presidente ou pelo Diretor Legislativo.

Executar, por determinagdo da Chefia, os trabathos do 0rgao, setor ou depanamento
para o qual esteja lotado através de Ato da Mesa Diretora. Orientar o servico de!
/Agente de Apoio  limpeza, manutencao € conservacao do prédio e do mobilidrio da Camara. Executar
Operacional  outros servicos na drea, Quando determinados pelo Presidente ou pelo Diretor
Legisiativo,

:merden,ar_. orientar, distribuir e fiscalizar as atividades do departamento. Executar ag }'
Encarregado do ' administracdo de pessoal. Elaborar lolha de pagamento, expediente, admissoes,
Departamento de controle e prontudrics. Elaborar previsdo orgamentaria de servidores e vereadores.
Recursos ‘Subscrever folha de pagamento, assinar documentos, inclusive informagdes para
Humanos fins fiscais, RAIS e outros. Assinar documentacdo pertinente ao depariamento, ‘7"
‘Cuidar da escala de férias. Efetuar outras atividades inerentes ao setor,
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ANEXO X

\Liderar, executar e aprovar todos os Servicos de manutengdo geral da Camaral
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Municipal. Responsabilizar-se pelos trabalhos executados, Executar outras tarefas;

Inerentes ao departamento.

Fiscalizar o lransporte, fazendo o controle didrio dos veiculos, inclusive no que se.

[refere & manutengéo e limpeza. Manter atualizado o programa da frota oficial da/

 Edilidade. Organizar e controlar a escala de Servigos da unidade. Manter a frota de
Vveiculos em perfeito estado de conservagao. Execular outros servigos inerentes ao|
setor,

Executar os trabalhos inerentes & contabilidade e tesouraria, organizando os
refendos trabalhos e realizando as tarefas pertinentes, para apurar os elementos
necessarios ao controle contdbil da Camara, Executar outras tarefas inerentes ao
Departamento.

Executar, por determinagdo da Chefia, os traba'thns administrativos do ﬂepartamer;m.i

para 0 qual esteja lotado através de Ato da Mesa Diretora. Executar outras tarefas|

inerentes ao departamento.
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ANEXO XI

CONFIANGA - QFC

Chefiar, coordenar, organizar e orientar as atividades da Secretaria da Camara
Municipal, em especial, o protocolo de expedientes dirigidos a Presidéncia,
Vereadores e servidores. Fiscalizar o registro das proposituras em geral. Efetuar o

|'E'n¢ar_regadn de controle de processos. Responsabilizar-se por redacdo, comunicacdo e expedicdo

‘Secretaria

Encarregado
Servigos
‘Suparte
Informatica

Diretor
\Legislative

Chefe
Departamento
Contabil

Financeiro

da correspondéncia oficial da Camara Municipal. Fiscalizar se arquivos, processos el
programas do sistema estdo sendo mantidos em perfeita ordem e atalizagdo.
Executar outros trabalhos inerentes & Secretaria, quando determinados pelo,
Presidente, pelo Diretor Legislativo ou pelo Chefe do Departamento Administrativo.

Chefiar, coordenar, organizar e orientar as atividades do Servico de Suporte de.
\Informdtica. Chefiar e coordenar o desenvolvimento de servicos de rede de
‘computadores, bem como a criacdo de sistemas compativeis com as necessidades!

de da Camara. Coordenar e supervisionar o desenvolvimento de sistemas que se.
de’adaptem &s rotinas administrativas da Camara, Responsabilizar-se pela conducdo el
de pela coordenacdo das atividades de suporte de informética da Camara Municipal.

do

€

|Elaborar estudos e pesquisas visando o aperfeicoamento, as adaptagdes e as
‘modificacSes necessarias nas operagBes em vigor, a fim de prover suporte técnico,
na area de informatica. Executar outros trabalhos inerentes ag Sevigo de Suporte
de Informatica, quando determinados pelo Presidente ou pelo Diretor Legislativo.

Dirigir as unidades que compdem a Diretoria Legislaliva, reportando-se ao
Presidente e ao Secretdrio-Geral Legislativo. Liberar e autorizar pagamentos.
Ordenar e coordenar a tramitagdo dos processos e demais documentos das areas
de sua competéncia que devam ser submetidos ao exame e despacho do
Presidente. Proferir despachos decisorios em processos atinentes a assuntos,
administrativos da Cémara. Ordenar a instauracdo de todos os procedimentos em
razdo de qualquer assunto que envolva servidores, Dirigir, diretamente, junto as
unidades que compéem a Diretoria Legisiativa, o cumprimento do processo
legislalivo. Responsabilizar-se pela conducdo e pela coordenagdo das atividades
das unidades que compdem a Diretoria Legislativa. Consolidar informacdes;
solicitadas pela Secretaria-Geral Legislativa e pelos demais orgdos da Camara;
Municipal, Executar outros servicos quando determinados pelo Presidente ou pelo;
\Secretdrio-Geral Legislativo,

(Chefiar, organizar e orientar as alividades do Departamento sob seu comando,
Assinar, conjuntamente com o Presidente, ordens de pagamento, bem como|
\organizar e encaminhar toda e qualquer tdocumentagéo para o Tribunal de Contas do
Estado, na auséncia do Supenvisor de Contabilidade e Financas. Assessorar a|
Presidéncia e os demais Membros da Mesa Diretora, prestando as devidas
informagGes, nas quesides relacionadas aos trabalhos desenvolvidos pelo!
Deparlamento. Responsabiiizar-se pela condugdo e pela coordenagdo das
allvidades dos Servicos que compdem o Departamento. Executar outros servigos
inerentes ao Departamento, quando determinados pelo Presidente e pelo Diretor
Legislativo.

CA - QUADRO DE FUNGOES DE
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(Chefiar, organizar e orientar as atividades do Departamento sob seu comando,|
Assessorar a Presidéncia e os demais Membros da Mesa Diretora, prestando as!
do devidas informagdes, nas questdes relacionadas aos trabalhos desenvolvidos pelol

\Departamento. Responsabilizar-se pela conducdo e pela coordenacio das)
alividades dos Servigos que compdem o Departamento. Executar outros SEIVIGOS

inerentes ao Departamento, quando determinados pelo Presidente e pelo Diretor|
Legislativo.

\Chefiar, organizar e orienfar as atividades do Departamento sob seu comando.
Assessorar a Presidéncia e os demais Membros da Mesa Diretora, prestando as

do devidas informagdes, nas questdes relacionadas aos trabalhos desenvolvidos pelo

Departamento, Responsabilizar-se pela condugdo e pela coordenacdo das
alividades dos servigos que compdem o Departamento, Executar outros servigos|
inerentes ao Departamento quando determinados pelo Presidente ou pelo Diretor
ILegislativo.

Assessorar diretamente o Diretor Legislativo em todas as atividades da Diretoria.
Supervisionar o andamento dos processos, notadamente o0s prazos regimentais,
orientando a elaboracao da resenha do Expediente e da Ordem do Dia das Sessfes’
da Cémara, Orientar e distribuir as atividades relacionadas com o protocolo de
documentos e processos em tramilagdo na Diretoria Legislativa. Informar ao Diretor,
Legislativo sobre irregularidades e providéncias. Coordenar a preparacdo dos livros
& documentos destinados as Sessdes da Camara, Inclusive o de Precedentes
[Regimentais. Coordenar a organizagio do Plendrio da Camara para a realizacdo de:
|SessGes, Assessorar o Presidente na convocaclo das Sessdes Extraordinarias.
(Coordenar e acompanhar a elaborago dos expedientes afetos a Diretoria,
Legislativa. Executar outras larefas inerentes ao cargo, quando determinadas pelo:
|Presidente ou pelo Diretor Legislativo.

 Realizar controle quadrimestral das atividades relativas & gestdo administrativa da

/Camara Municipal, com apresentacdo até o final dos meses de maio, setembro el
fevereiro, breve refato daquelas desempenhadas pelos setores responsaveis pela
‘execucao de atos de gestdo referentes a:  Politicas Ptblicas; Execugdo

|Orcamentdria, Financeira e Patrimonial; Despesa de Pessoal; Despesas de Custeio:|

Despesas de Capital; Licitagdes e Contratos; Compras; Almoxarifado; Bens|
Patrimoniais; Contabilidade e Tesouraria. Zelar pelo cumprimento dos limites fiscais.
e constitucionais. Promover auditorias internas periddicas levantando eventuais
desvios, falhas e iregularidades e recomendando as medidas corretivas aplicvels.
[Exercer o conlrale dos limites e das condigdes para a inscrigo de despesas em
restos a pagar, Exercer o controle das operacdes de crédito, avais e garantias, bem
‘como dos direitos e haveres do Poder Legislativo Municipal. Examinar as fases de
execugao da despesa, inclusive verificando a regularidade das licitagdes e conlratos,
isob os aspeclos da legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade.
[Clentificar a autoridade responsdvel quando constatadas ilegalidades ou
iregularidades na administra¢do do Poder Legislativo Municipal. Executar outros
trabalhos relacionados & Controladoria Interna, quando determinados pelo
Presidente.

212
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ANEXO XII

DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS COMISSIONADOS - CARGOS PUBLICOS
DE PROVIMENTO EM COMISSAO CRIADOS, MANTIDOS OU EXTINTOS - QUADRO GERAL DE

Secretério-Geral

‘Assessor de
‘Relagoes
Institucionais da
Presidéncia

Assessor de
Relactes
Internas do
(Gabinete da
Presidéncia

I

Chefe de
Gabinete da
Presidéncia

PESSOAL COMISSIONADO - QGPC

Administrar as unidades que compdem a Secretaria Geral Legislativa, realizando as
interfaces necessarias as relagdes politico-administrativas entre Presidéncia, Mesa
Diretora e Gabinete dos Vereadores e as unidades que compdem a Secretaria Geral
Legislativa. Fornecer subsidios & Presidéncia e & Mesa Diretora que possibilitem
aferir a evolugdo dos processos e servicos das unidades que compdem a Secretaria
Geral Legislativa em vista dos objetivos e melas fixadas pelo Poder Legislativo,
Coordenar e garantir juntc a Diretoria Legislativa o cumprimento do processo!
legislativo, apds o pronunciamento das Comissdes e deliberacdo do Plenario da
Camara Municipal de Maud. Elaborar estudos relativos as atividades de sua:
competéncia, bem como editar atos de gestdo da Secretaria-Geral Legislativa.
Executar outras tarefas por determinagio do Presidente ou da Mesa Diretora.

Assessorar o Presidente na Interlocu¢do da Camara Municipal com os demais,
\Grgdos govemnamentais municipais, estaduais e federais, assim como entidades néo
\governamentais, Realizar, sob orientacdo do Presidente, as interfaces necessarias;

\as relacdes politico-administrativas entre a Camara Municipal e os 6rgdos|

‘governamentais municipais, estaduais, federais, e entidades ndo governamentais,
visande o cumprimento de metas, diretiizes e politicas publicas estabelecidas.

'Realizar outras tarefas determinadas pela Presidéncia nas questfes de relagdes

institucionais da Camara Municipal.

Analisar as informagbes e dados provenientes de fodas as unidades do Poder
Legislativo Municipal, a fim de assessorar o Gabinete da Presidéncia no
cumprimento das diretrizes e metas politicas estabelecidas. Assessorar 0 Gabinete
da Presidéncia em suas relagdes internas, bem como na gestdo politica junto aos
gabinetes dos vereadores, Realizar outras larefas determinadas pela presidéncia
nas questdes de politica intera do Gabinete da Presidéncia,

Exercer alividades de gerenciamento e planejamento das acOes, mediante
orientagdo e controle das funcdes desenvolvidas em consonancia com as metas,
objetivos e diretrizes estabelecidas. Chefiar, orientar e supervisionar todos os|
servicos do Gabinete da Presidéncia. Elaborar relatdrios periddicos dos trabalhos:
realizados pelo Gabinete da Presidéncia. Estabelecer, em conjunto com o
Presidente, as diretrizes de trabalho do Gabinete da Presidéncia, orientando e
distribuindo as atribuicdes aos demais servidores do Gabinete da Presidéncia.
Assessorar o Presidente no atendimento aos Vereadores e municipes. Gerenciar os
Ccompromissos oficiais do Presidente, bem como os demais eventos.
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f [Executar atividades relacionadas a definicdo de metas e estratégias a seremi
\adotadas no ambito do Gabinete, Coordenar os servicos e estabelecer uma logistica)

\de agdes politico-partidéria na implementag&o dos objetivos e das diretrizes a serem|
|adotadas no Gabinete, Chefiar, coordenar, orientar e supervisionar fodos os!

‘Chefe de- servicos realizados no respectivo Gabinete, Elaborar relatorios periodicos dos|
!Gabmate de trabalhos realizados pelo Gabinete. Assessorar o Vereador no planejamento das|
:‘-l"é' réaﬂﬁr: \diretrizes de trabalho do Gabinete. Assessorar o Vereador no atendimento aos

| |municipes e autoridades. Gerenciar os compromissos. oficiais do Vereador, bem
' como assessord-lo ou representé-lo quando designadc em eventos e afins.
i (Gerenciar as demandas que necessitam de intervencao do Poder Pablico, com o
(objetivo de subsidiar o Vereador no desempenho de suas atribuictes, Coordenar e
' distribuir atribui¢Ges aos demais servidores do Gabinete, ,
| /Assessorar o Presidente na definicdo de metas, estralégias e diretrizes politicas a

- serem adotadas no ambito do Gabinete da Presidéncia, orientando a equipe nos

Senvigos determinados pelo Presidente. Assessorar o Presidente, bem como

Assessor representa-lo nas reunides de comissdes, audiéncias publicas, compromissos
Especial da oficiais e outros eventos de natureza politica e administrativa. Pesquisar, analisar,
Presidéncia pianejar e propor a implantagdo de semvicos de interesse da Presidéncia,

consolidando as informagdes e dados necessdrios de todos os orgdos e unidades|
| do Poder Legislativo, com o objetivo de subsidiar o Presidente na efetivacao das
diretrizes e metas politicas estabelecidas. |

' Assessorar a Presidéncia, emitindo matérias sobre todos os aconiecimentos da;
Camara Municipal e enviar, apds a aprovacdo do Presidente e do Assessor de|

ASertsns dE_!Reiaqaes Institucionals, a imprensa escrita, falada e televisionada. Coordenar a.
::'Im' T \elaboracdo e revisdo de matérias oficiais que serdo encaminhadas aos 6rgaos de;
el il Imprensa, Assessorar a Presidéncia no trabalho de campo (externo), acompanhando

Presidéncia o A .
oL missdes oficiais da Camara em suas alividades oficiais externas. Executar oulros
|SeNVicos inerentes ao cargo, quando determinados pelo Presidente e pelo Assessor!

| de RelagGes Institucionais.
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_ -fExercer alividade de assessoramento politico ao Vereador para o desempenho das
| \alnibuicdes estabelecidas no Regimento Interno da Camara Municipal de Maud e na|

Lei Organica do Municipio de Maud. Realizar estudos e contatos que sejam
| determinados pelo Vereador em assunios de poliicas publicas. Acompanhar e|
Nt de_éanalisar a sﬂuaﬁlu sucirftl e politica do Municfqu, coletando e gerindo Informagdes
Relaq.ﬁes ':acercgtdas politicas puhhf:as. que deyerﬁa orientar e subsidiar o ?e;eaci?r no|
Parlamentares g Exercicio da funcdo legislativa e de fiscalizacao. Elaborar es!w:!us sobre mdlca_nyns e
e Politicas MEES. bem como lracar estrategias e planos com a ﬁnagldade de subsagraf 0
Puiblicas \Vereador no dgser!vohwmenm de suas fungbes, em especial, na elahoraqan de
' Proposicoes legislativas. Assessorar o Vereador em seu relacionamento os meios de
; comunicagdo. Assessorar e auxiliar o Vereador em sel relacionamento com os|
i Grgdos publicos e privados, visando o acompanhamento e o aperfeicoamento das
politicas publicas destinadas &s matérias de interesse geral do Municipio e de sua,
populagao.

Assessorar direta e imediatamente ao Vereador no desempenho de suas

atribuiches, realizando estudos e contatos que por ele sejam determinados em|
| assuntos de articulagdo politica. Assessorar e acompanhar o Vereador em visitas,
' diligéncias e eventos, sempre que determinado. Realizar com o Vereador, todos os/
|Assessor de trabalhos externos junto s comunidades e Grgdos publicos, estabelecendo o
Relagdes intercambio de informagdes e reivindicacdes da populacdo, que deverdo orientar e
‘Comunitarias e subsidiar o Vereador no exercicio de suas funcBes, em especial, na elaboragéo de.
de Articulagéio proposicdes legislalivas. Assessorar o Vereador em seu relacionamento com
Politica - |municipes & autoridades, bem como na articulacdo politica com os 6rgaos publicos e|
1 ' [privados, visando o acompanhamento e ¢ atendimento das demandas do Municipio
' das reivindicagdes da populacdo. Elaborar estudos e tragar eslratégias para o
|aperfeicoamento das relagdes comunitdrias e das articulagdes  politicas
desenvolvidas pelo Gabinete do Vereador,

| ﬁf:hefiar. organizar e orientar as atividades dos departamentos sob seu comando.|
Assessorar legislativa e politicamente a Presidéncia e os demais Membros da Mesa

Chefe do Diretora, em Plendrio, nas sessdes ordindrias, extraordindrias e, quando necessario,
IDésariamento. [N solenes. Executar oulros servigos de assessoria politico/legisiativo para os
Légpii'suf-mli"u membros da Mesa Diretora, bem como para os demais Vereadores, quando

determinados pelo Presidente efou pelo Diretor Legislativo. Dar suporte
politico/legislativo para as Comissdes Permanentes e Comissdes Especiais de:
Acompanhamento e de Inguérito,
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