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ESTADO DE SAO PAULO

RESOLUCAO N° 004/2018

De 13 de novembro de 2018.

DISPOE SOBRE A REESTRUTURACAO E
ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA DA
CAMARA MUNICIPAL DE PRADOPOLIS, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE PRADOPOLIS, Estado
de Sdo Paulo, no uso de suas atribuigdes legais, faz saber que a CAMARA MUNICIPAL, em
sessdo extraordindria realizada no dia 12 de novembro de 2018, aprovou e ela promulga a
seguinte

RESOLUCAO:

TITULO I
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVA

CAPITULO 1
Das Disposicoes Gerais

Art. 1° A atuagdo administrativa do Poder Legislativo do Municipio de Pradopolis, Estado de
Sdo Paulo, tem por finalidade a execugdo de suas fungdes constitucionais, baseada nos principios
da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, tendo por objetivos
principais:

I — Dar énfase a autonomia do Poder Legislativo para que possa exercer suas tarefas
constitucionais;

II — Dotar o Poder Legislativo de infraestrutura capaz de proporcionar os meios adequados,
seguros e legais para a execugio de suas atividades;

I — Oferecer aos Vereadores 0s meios materiais e legais de que necessitam para o exercicio
pleno de suas atividades parlamentares;

IV — Garantir aos servidores publicos municipais do Poder Legislativo a automomia ¢ o pleno
exercicio de suas prerrogativas, possibilitando-se uma atuagio voltada ao interesse publico, a
observéncia dos principios constitucionais e aos preceitos normativos vigentes.

Paragrafo dnico. Para cumprir suas finalidades administrativas, a Camara Mumcnpal passa a ter
a esfrutura organizacional delineada nesta Resolugdo. >
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Art. 2° A Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Pradépolis compde-se dos seguintes
orgdos:

I1- ORGAO DE DELIBERACAO SUPERIOR:
a) Plenario
11 - ORGAOS DE FISCALIZACAO E CONTROLE:

a) Ouvidoria Legislativa
b) Controladoria Interna

11l - ORGAOS DE DIRECAO:

a) Mesa Diretora
b) Presidéncia
¢) Diretoria Administrativa

IV - ORGAOS TECNICOS E DE EXECUCAO:

a) Setor de Recursos Humanos;

b) Setor de Finangas e Contabilidade;
¢) Setor de Comunicagdo Institucional;
d) Procuradoria Juridica Legislativa;
e) Setor de Gestdo Legislativa;

f) Escola do Poder Legislativo.

V - DIVISOES DE APOIO:

a) Divisdo de Patrimonio;

b) Divisdo de Almoxarifado;

¢) Divisdo de Licitagdes e Contratos;

d) Divisdo de Protocolo;

e) Divisdo de Apoio Parlamentar — Gabinetes;
f) Divisdo de Servigos Gerais.

CAPITULO 11
Da Composicio e Competéncias dos Orgios e de seus Semdores
A : -
Art. 3° O organograma dos orgdos, bem como a forma de provrmqnto, remuneragdo, carga
horaria, atribui¢des e quantidade dos empregos piblicos e de fungdes de conf' anqa mencsonados
no Capitulo I estdo previstas na forma de anexo nesta Resolugéo. ' -

Secao I
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Do Orgiio de Deliberacio Superior

Art. 4° O Plendrio € o orgao deliberativo, soberano e de instincia final em matéria legislativa e
administrativa da Camara Municipal, constituido pela reunido dos Vereadores em exercicio, em
local, forma e nimero legal para deliberar.

Paragrafo iinico. Ao Plenario competem as atribuigdes previstas no Regimento Interno da
Cémara.

Secdo 11
Dos Orgios de Direciio

Subsecio 1
Da Mesa Diretora

Art. 5° A Mesa Diretora ¢ composta de Presidente, Vice-Presidente e Secretario, a qual compete
as fungdes diretivas, executivas e disciplinares de todos os trabalhos legislativos e
administrativos, complementando-se pelas atribui¢des constantes do Regimento Interno da
Camara.

§ 1° Na escolha dos membros da Mesa Diretora serdo eleitos, no mesmo ato, 2 (dois) suplentes.

§ 2° Nos casos de impedimento ou afastamento, o Presidente sera substituido pelo Vice-
Presidente e este, pelo Secretario, e assim sucessivamente.

Art. 6° - Das decisdes da Mesa Diretora cabera recurso ao Plenario no prazo de 5 dias.
Art. 7° A Mesa Diretora sera auxiliada pelos Assessores de Gabinete.

Subsecdo Il
Da Presidéncia

Art. 8" A Presidéncia, dirigida pelo ou pela Presidente da Cimara Municipal, tem por
competéncia a representagdo e a administragdo geral das fungdes da Cimara, cujas atribuigcdes
sdo as constantes de seu Regimento Interno.

Art. 9° A Presidéncia sera auxiliada pelo respectivo assessor parlamentar.

Subsecdo 11 s |
Da Diretoria Administrativa o _

Art. 10 A Diretoria Administrativa, dirigida pelo Diretor ou pela Diretora de Administragdo e
subordinada a Presidéncia, tem por competéncia planejar, supervisionar,. dirigir, coordenar ¢
orientar os servigos administrativos de todos os 0rgdos técnicos ¢ de execugdo. ¢ das divisoes de
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apoio integrantes da estrutura administrativa da Cimara, cujos servidores a ela se submetem, e
ainda, os servigos relacionados a Recursos Humanos e Pessoal.

Art. 11 A Diretoria administrativa sera composta pelo:
I - Diretor administrativo; e
II - Estagiario em Administragdo, se houver;

) Secao Il
Dos Orgdos de Fiscalizacdo e Controle

Subsecgdo I
Ouvidoria Legislativa

Art. 12 A Ouvidoria Legislativa Municipal, composta ¢ dirigida pelo Ouvidor Legislativo ou
pela Ouvidora Legislativa, é o 6rgdo de interlocugdo entre a Camara e a sociedade, constituindo-
se em um canal aberto para a dispombilizagdo de informagdes e para o recebimento de
solicitagdes, reclamagdes, sugestdes, denlncias e quaisquer outros encaminhamentos da
sociedade que guardem relagdo com as atribuigdes e competéncias da Cdmara Municipal.

Art. 13 As competéncias, atribui¢des e prerrogativas da Ouvidoria Legislativa Municipal serdo
fixadas em ato proprio, mediante resolugio.

Pardgrafo dnico. A Ouvidoria Legislativa Municipal nfo tem atribuigdes correicionais ¢ se
constitui num orgdo de atendimento direto ao municipe, gozando de total autonomia no
desempenho de sua competéncia.

Subsecdio I
Controladoria Interna

Art. 14 A Controladoria Interna, composta e dirigida pelo Assistente Legislativo Encarregado —
Controle Interno, ¢ o orgdo responsavel pela organizagdo e fiscalizagdo de todos os atos e
procedimentos adotados pela Camara Municipal para o desenvolvimento de suas fungdes com
observéncia aos principios constitucionais e legais aplicados & Administragio Publica.

Art. 15 Compete a Controladoria Interna, acompanhar e avaliar preventiva e repressivamente a
acao governamental ¢ a gestdo fiscal da Camara Municipal, por meio da fiscalizagdo contébil,
financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial, quanto a legahdade a econamtcxdadc ea
eficiéncia.

Parigrafo inico. A Controladoria Interna ndo tem atribuigdes corréicionais e-constitui num
Orgdo de acompanhamento, avaliagdo e fiscalizagdo da atuagdo do Chcfe do Poder Legislativo
Municipal, gozando de total autonomia no desempenho de sua competéncia;”
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S Secdio 1T
Dos Orgdos Técnicos e de Execugdo

Art. 16 Os o6rgdos técnicos e de execugfo integram a Diretoria Administrativa.

Subsegio I
Setor de Recursos Humanos

Art. 17 Ao Setor de Recursos Humanos compete elaborar, registrar, controlar, planejar,
acompanhar, coordenar e executar todo e qualquer processo administrativo nas areas de pessoal e
de folha de pagamento, incluindo as obrigagdes fiscais principais € acessorias.

Art. 18 O Setor de Recursos Humanos sera dirigido e operacionalizado pelo Diretor ou Diretora
de Administragdo, com 0 apoio técnico de Técnico Legislativo, em carater eventual.

Subsegdo Il
Setor de Financas e Contabilidade

Art. 19 Ao Setor de Finangas e Contabilidade, dirigido pelo Diretor Financeiro ou pela Diretora
Financeira, compete elaborar, registrar, controlar, planejar, acompanhar, coordenar e executar
todo e qualquer ato e procedimento nas areas contabil, patrimonial, orgamentéria e financeira da
Céamara Municipal.

Art. 20 O Setor de Finangas e Contabilidade ¢ composto dos seguintes empregos publicos ¢
fungdes de confianga:

I — Diretor Financeiro ou Diretora Financeira;

II - Contador ou Contadora.

IIT - Fungdo de confianga de Assistente Legislativo Encarregado — Patriménio.
IV — Estagiarios em Ciéncias Contabeis, se houver.

Subsecdio I11
Setor de Comunicagdo Institucional

Art. 23 Ao Setor de Comunicagiio Institucional compete promover agdes de relagionamento
institucional entre a Camara e governos, organizagdes publicas e privadas, entidades de ¢lasse €
a sociedade em geral, com a divulgagdo das atividades internas e externas da Camara.

Paragrafo tinico. E vedada a utilizagdo do Setor para propaganda politico-parfidaria, marketing
pessoal ou qualquer outro uso desvinculado dos propésitos institucionais-do-Poder Legislativo
Municipal.
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Art. 24 O Setor de Comunicagdo Institucional sera composto pelo emprego publico de Assessor
ou Assessora de Comunicagdo Institucional.

Subsegdo IV
Procuradoria Juridica Legislativa

Art. 25 A Procuradoria Juridica Legislativa trata-se do 6rgdo responsavel pela orientagdo e pelo
assessoramento juridico de todos os drgdos, membros e servidores publicos do Poder Legislativo
Municipal em assuntos relacionados as suas atribuigdes institucionais e funcionais.

Art. 26 A Procuradoria Juridica Legislativa sera composta pelo:
I - Emprego piblico de Procurador Juridico Legislativo ou Procuradora Juridica Legislativa;
II - Estagiarios em Direito, se houver.

Subsecido V
Setor de Gestdo Legislativa

Art. 27 Ao Setor de Gestdo Legislativa compete coordenar, controlar, administrar, implementar
e executar as atividades ligadas ao processo legislativo, bem como assistir diretamente o
Plenario, a Mesa Diretora, a Presidéncia e a Divisdo de Apoio Parlamentar - Gabinetes na
execucdo de suas atividades legislativas, complementando-se pelas atribuigdes constantes do
Regimento Interno da Camara.

Art. 28 O Setor de Gestdo Legislativa sera composto por:
I - Coordenador Legislativo ou Coordenadora Legislativa,;
I1 - Analista Legislativo ou Analista Legislativa;

I - Técnico Legislativo ou Técnica Legislativa;

IV — Estagiarios, se houver.

Subsecio VI
Escola do Poder Legislativo

Art. 29 A Escola do Poder Legislativo ¢ o orgdo responsavel pela formagio, capacitagio,
aperfeigoamento ¢ instrugdo dos agentes publicos legislativos e da populagde em geral, quanto
aos aspectos técnico, filosofico, social e politico do processo legislativo; das fungdes do Poder
Legislativo Municipal; da legislagdo vigente; de cidadania; de participagdo democratica ¢ de
interesse social, por meio do oferecimento de cursos, palestras, seminarios e atividades afins,
além de promover a interagdo entre a populagdo e a Camara Municipal.
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§ 1° Os cursos, palestras, seminarios e atividades afins oferecidos pela Escola poderdo ser
promovidos por meio de convénio firmado com profissionais ou instituigdes de ensino
especializados na matéria de estudo.

§ 2° A formagdo politica oferecida pela Escola busca estimular e subsidiar o raciocinio politico
critico-analitico dos agentes publicos legislativos e da populagdo em geral, sendo vedada a
utilizagdo do érgdo para propaganda politico-partidaria, marketing pessoal ou qualquer outro uso
desvinculado dos propositos institucionais.

§ 3° A Escola do Poder Legislativo promovera cursos de formag¢ao e capacita¢gio multitematicos
para a populagdo em geral, permitindo o debate, a reflexfio, os estudos e a busca de solugdes
praticas que contribuam com a melhoria da qualidade de vida nos ambitos social, politico,
ambiental, dentre outros, estimulando, inclusive, como resultado dessas atividades, a iniciativa
popular para projetos de lei.

§ 4° Incumbe, ainda, ao érgdo previsto no caput deste artigo a promogdo da pratica pedagégica
voltada a formagdo, capacitacdo e qualificagdo dos membros e servidores municipais do Poder
Legislativo Municipal, servindo como instrumento que agregue maior eficiéncia e qualidade na
prestacdo dos servi¢os pela Camara Municipal.

§ 5° Considerando a norma contida no § 4° e conforme regulamentagdo, ficam obrigados ao
cumprimento de no minimo 60% (sessenta por cento) da carga horaria total de cursos oferecidos
pela Escola do Legislativo os servidores ocupantes:

I — de empregos publicos de provimento efetivo, como requisito para progressdo na carreira;
IT - de cargos publicos de provimento em comissdo, como requisito para permanéncia no cargo.

Art. 30 A Escola do Poder Legislativo ¢ composta da fungdo de confianga de Assistente
Legislativo Encarregado — Escola do Poder Legislativo.

Art. 31 O funcionamento e a organizagdo da Escola do Poder Legislativo sera regulamentada por
Resolugao, a ser expedida no prazo de 60 (sessenta) dias.

Art. 32 Fica criada no orgamento da Camara Municipal de Pradopolis dotagdo exclusiva para a
“Escola do Poder Legislativo™.

Secdo IV
Das Divisdes de Apoio
Subsecio I \ ES
Divisdo de Patriménio

Art. 33 A Divisdo de Patrimdnio, composta ¢ dirigida pela ou paldei;éist_énte Legislativo
Encarregado — Patriménio, tem por competéncia programar, coordenar, controlar, executar,
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registrar ¢ supervisionar as atividades de administragdo patrimonial da Camara Municipal,
zelando pela conservagdo e bom funcionamento de seus bens.

Subsecdo I1
Divisdo de Almoxarifado

Art. 34 A Divisdo de Almoxarifado, composta e dirigida pela ou pelo Assistente Legislativo
Encarregado — Almoxarifado, tem por competéncia coordenar, controlar, executar, registrar e
supervisionar o armazenamento ¢ a distribui¢dio dos bens permanentes e de consumo alocados no
almoxarifado da Camara Municipal.

Subsecdo 111
Divisdo de Licita¢ées e Contratos

Art. 35 A Divisio de Licitagdes e Contratos compete organizar, coordenar, controlar,
supervisionar, registrar ¢ executar todos os procedimentos relativos 4 aquisi¢io de material ou a
contratagdo de servigos realizados no ambito do Poder Legislativo, bem como fiscalizar a
execugdo dos contratos ou demais instrumentos publicos provenientes de tais atividades.

Art. 36 A Divisdo de Licitagdes e Contratos sera composta pelo:

I — Assistente Legislativo Encarregado — Presidente da Comissdo Permanente de Licitagdo e Pregoeiro;
IT — Membros da Comissdo Permanente de Licitagdo;

III - Assistente Legislativo Encarregado — Fiscal de Contratos.

Subsecdo I'V
Divisdo de Protocolo

Art. 37 A Divisio de Protocolo compete receber, registrar, controlar e encaminhar os
documentos e as proposigdes protocolizados no Poder Legislativo, bem como receber e
encaminhar as correspondéncias enderegadas a Camara, aos seus Orgdos ou aos seus agentes
publicos.

Art. 38 O Setor de Protocolo ¢ composto e operacionalizado pelo emprego publico de
Recepcionista.

Subsecdo V
Divisdo de apoio parlamentar - Gabinetes

Art. 39 As Divisdes de Apoio Parlamentar - Gabinetes sdio orglos de promogio da cidadania e
da democracia direta e participativa, bem assim de assessoria direta ¢ de representagdo do ou da
parlamentar em suas fungdes administrativas e legislativas, hierarquizado diretamente a um
Vereador ou a uma Vereadora e dirigido por Assessor ou por Assessora Parlamentar.
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Art. 40 Sera lotado nas Divisdes de Apoio Parlamentar - Gabinetes o cargo em comissdo de
Assessor Parlamentar.

Subsecio VI
Divisdo de Servigos Gerais

Art. 40-A A Divisdo de Servigos Gerais compete organizar e executar todas as atividades
relativas a limpeza, copa e zeladoria no &mbito da Cimara Municipal.

Art. 40-B O Setor de Servigos Gerais ¢ operacionalizado pelo emprego publico de Auxiliar de
Servigos Gerais.

TITULO 11
DO QUADRO DE PESSOAL

CAPITULO1
Do Regime Juridico Funcional

Art. 41 O regime juridico aplicavel, no que couber, aos empregados publicos das carreiras da
Camara Municipal de Pradopolis, até a eventual institui¢do do regime juridico inico estatutario
neste Municipio, ¢ o contratual (CLT).

§ 1° - A relagio funcional desta Edilidade com seus servidores sera regida unicamente pela
Consolidagdo das Leis do Trabalho — CLT (Decreto-Lei n° 5452 de 01/05/43) e,
subsidiariamente, pela presente Resolugio, pela Lei Complementar Municipal n° 18/1993 e pelos
demais normativos que assim o consignem expressa e especificamente sua incidéncia a esta
Camara Municipal.

§ 2° - Serdo aplicadas no dmbito deste Poder Legislativo Municipal as disposi¢des previstas no
Titulo IV (regime disciplinar) e no Titulo V (processo administrativo disciplinar) da Lei Federal
n® 8.112/90, no que ndo conflitarem com as competéncias e a estrutura da Camara Municipal de
Pradépolis.

Art. 42 A composi¢do e a forma de remunera¢do dos servidores do Quadro de Pessoal da
Camara Municipal de Pradépolis sdo as constantes na lei complementar especifica,

§ 1° O Quadro de Pessoal da Camara Municipal ¢ composto de:
I - Quadro de Empregos Publicos de Provimento Efetivo;
II - Quadro de Cargos Publicos de Provimento em Comissdo;

I - Quadro de Fungdes de Confianga.
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§ 2° Aos servidores da Camara Municipal de Pradopolis é assegurada a revisdo geral anual,
sempre na mesma data e sem distingio de indices, nos termos do inciso X do art. 37 da
Constitui¢do Federal.

CAPITULO II
Dos Empregos Piblicos de Provimento Efetivo, dos Cargos Piblicos de Provimento em
Comissio e das Fungdes de Confianca
Art. 43 Nenhum servidor e nenhuma servidora ocupantes de emprego publico de provimento
efetivo, cargo publico de provimento em comissdo ou fungdo de confianga poderdo desempenhar
atribuigOes que ndo sejam proprias de seus empregos ou fungdes, ficando expressamente vedado
qualquer tipo de desvio de fungio.
Pardgrafo unico. Excetuam-se do disposto no caput deste artigo os casos de readaptagio e
designagdo temporaria para atender casos especificos, conforme expressamente previsto na
legislagd@o vigente.
Art. 44 A evolugdo funcional e a movimentagio da carreira dos servidores e das servidoras
ocupantes de emprego publico de provimento efetivo serdo disciplinadas por lei complementar
especifica, a qual institui e disciplina o Plano de Empregos, Vencimentos e Carreiras da Cimara
Municipal de Pradopolis.

Secdo I
Do quadro de empregos publicos de provimento efetivo

Art. 45 Os empregos plblicos de provimento efetivo serdo ocupados mediante aprovagio prévia
em concurso publico de provas, ou de provas e titulos.

Art. 46 O quadro de empregos piblicos de provimento efetivo da Camara Municipal de
Pradopolis ¢ composto pelos seguintes empregos publicos:

I — Analista Legislativo;

II - Contador;

III - Coordenador Legislativo;
IV — Procurador Juridico;

V — Recepcionista;

VI - Técnico Legislativo;,

VII - Auxiliar de Servigos Gerais.

RUA SETE DE SETEMBRO, 999 - CENTRO - CEP 14850-000 - PRADOPOLIS - SP
FONE/FAX: (16) 3981-9100 - camara@pradopolis.sp.leg.br
www.pradopolis.sp.leg.br



@ Amars Municipal de Pradvspolis

ESTADO DE SAO PAULO

Pardgrafo iinico. O niumero de vagas, os requisitos de investidura, a carga horaria semanal ¢ as
atribuigdes dos empregos publicos previstos nos incisos [ a VII do capur deste artigo constam
nos Anexos 1l e 11l da presente Resolugdo.”

Secdo Il
Do quadro de cargos publicos de provimento em comissio

Art. 47 Os cargos publicos de provimento em comissdo serdo de livre nomeagio € exoneracgio
do Presidente da Camara, devendo a nomeagdo recair sobre pessoas que cumpram com oS
requisitos exigidos para o cargo e possuam conduta moral ilibada, nos termos da Lei Organica
Municipal.

Art. 48 O quadro de cargos de provimento em comissdo da Camara Municipal de Pradopolis é
composto da seguinte forma:

I - Assessor de Comunicagdo Institucional;
II - Assessor de Gabinete;

IIT — Assessor Parlamentar;

IV — Diretor Administrativo,

V — Diretor Financeiro.

Paragrafo dnico. O nimero de vagas, os requisitos de nomeagdo, as atribuigdes e a carga
horaria minima semanal dos cargos publicos de provimento em comissdo previstos nos incisos I
a V do caput deste artigo constam nos Anexos Il e IV da presente Resolugéo.

Art. 49 Os cargos publicos de provimento em comissdo previstos nesta Segdo estardo sujeitos a
regime de dedicag@o integral com carga horaria semanal minima, nos termos do Anexo II desta
Resolugdo.

Secdo 11T
Das fungies de confianca

Art. 50 As fungdes de confianga destinam-se as atribuigdes de dire¢do, chefia ou assessoramento
¢ serdo exercidas exclusivamente por servidores ocupantes de emprego; .publico’ efetivo, em
cumulagdo com este.

Paragrafo dnico. As fungdes previstas no caput ndo serdo remuneradas, mas consideradas de
relevante interesse publico, e serdo de livre nomeagdo ¢ exoneragéio do Presidente da Camara,
devendo a nomeagdo recair sobre pessoas que cumpram com 0S requisitos. exigidos para a
fungdo. :
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Art. 51 As fungdes de confiangas sdo as seguintes:

I - Assistente Legislativo Encarregado — Almoxarifado;

II - Assistente Legislativo Encarregado — Controle Interno;

III - Assistente Legislativo Encarregado — Escola do Poder Legislativo;

IV — Assistente Legislativo Encarregado — Fiscal de Contratos;

V — Assistente Legislativo Encarregado — Ouvidoria;

VI - Assistente Legislativo Encarregado — Patriménio;

VII - Assistente Legislativo Encarregado — Presidente da Comissdo de Licitagio e Pregoeiro.

Paragrafo dmico. A quantidade, os requisitos de nomeagdo, as atribui¢des € a referéncia das
fungdes de confianga previstas nos incisos I a VII do caput deste artigo constam nos Anexos I e

V da presente Resolugio.

TITULO 1 )
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 52 As disposigdes desta Resolugdo se aplicam indistintamente a todos os funcionarios
publicos desta Camara Municipal.

Art. 53 Ficam renomeados os empregos piiblicos de provimento efetivo a seguir listados:

Antiga denominacéo: Nova denominacio:
Secretario Geral Coordenador Legislativo

Técnico Legislativo Analista Legislativo

Auxiliar de Secretaria Técnico Legislativo

Art. 54 Ficam extintos os seguintes empregos publicos:

I - Auxiliar de Contabilidade:

IT — Motorista.

Art. 55 Fazem parte integrante desta Resolugdo os seguintes anexos:
I - Anexo | — Organograma;

IT — Anexo II — Quadro Geral de Pessoal;

I — Anexo III — Descrigdo das Atribuigdes dos Empregos Piblicos de Provimento Efetivo;
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IV — Anexo IV — Descrigéo das Atribuigdes dos Cargos Piblicos de Provimento em Comissio;
V — Anexo V — Descrigdo das Atribuigdes das Fungdes de Confianga.

Art. 56 As despesas decorrentes desta Resolugfo correrdo por conta de dotagdes orgamentarias
proprias, consignadas no orgamento vigente, suplementadas, se necessario.

Art. 57 Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposi¢gdes em
contrario, com excegdo dos §§ 2° e 3°, do art. 2°, da Resolugdo n° 001/2017.

CAMARA MUNICIPAL DE PRADOPOLIS
Em 13 de novembro de 2018.

AQUIN A DO NASCIME
Presidente 1° Secretario

NTO
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ANEXO 1
ORGANOGRAMA
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ANEXO II
QUADRO DE PESSOAL

EMPREGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EFETIVO:

Denominacgio Quantidade Requisitos CArgaborin
semanal

Analista Legislativo 02 SYpRtior . aplen 40hs
(qualquer érea)

Aux1_l1ar de  Servigos 02 Ensino Fundamental 40hs

Gerais completo
Superior completo em

Contador 01 Ciéncias Contabeis e 40hs
registro no CRC
Superior completo em

Procurador Juridico 01 Direito e registro na 20hs
OAB

Recepcionista 02 Ensino Médio completo 40hs

Coordenador Legislativo 01 Superior : conipists 40hs
(qualquer area)

Técnico Legislativo 02 Ensino Médio completo 40hs

CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQO:

Denominagio Quantidade Requisitos C"arga orirE
minima semanal
Assessor de comunicag@o 01 Superior cm}lpleto A0hs
institucional (qualquer area)
Assessor de gabinete 02 Superior corpp leto 40hs
(qualquer area)
Assessor parlamentar 09 Aupetior camplely 40hs
(qualquer 4rea)
Diretor administrativo 01 Bpetier COI’f‘lpletO 30hs
(qualquer area)
Superior completo
Diretor financeiro 01 em Qlenc1a§ 30hs
contabeis e registro
no CRC
FUNCOES DE CONFIANCA:
Denominacio Quantidade  Requisitos

RUA SETE DE SETEMBRO, 999 - CENTRO - CEP 14850-000 - PRADOPOLIS - SP
FONE/FAX: (16) 3981-9100 - camara@pradopolis.sp.leg.br
www.pradopolis.sp.leg.br




@ 3mara Municipal e Pradipolis

ESTADO DE SAQ PAULO
Asmstent_e Legislativo Encarregado — 01 Eniino médio completo
Almoxarifado
. . Ensino superior
Assistente Legislativo Encarregado — Controle 01 complets {qualque
Interno
area)
Assistente Legislativo Encarregado — Escola do Ensing superios
i 01 completo (qualquer
Poder Legislativo "
area)
Assistente Legislativo Encarregado — Fiscal de ko suerior
01 completo (qualquer
Contratos ,
area)
Ensino superior
Assistente Legislativo Encarregado — Ouvidoria 01 completo (qualquer
area)
Assistente Legislativo Encarregado — Patrimonio 01 Ensino médio completo
Assistente Legislativo Encarregado — Presidente Ensino superior
da Comissdo Permanente de Licitacio e 01 completo (qualquer
Pregoeiro area)
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ANEXO III

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DOS EMPREGOS PUBLICOS DE
PROVIMENTO EFETIVO

Titulo do Emprego Puablico: ANALISTA LEGISLATIVO

Descriciio: Assessorar e orientar todos os Orgdos e agentes publicos legislativos no
desenvolvimento dos procedimentos de tramitagdo dos processos legislativos e servigos
plenarios realizados no ambito da Camara Municipal, nestes termos:

1. Realizar pesquisas, estudos e analises quanto a legislagdio vigente, a jurisprudéncia, as
doutrinas e aos dados e informagdes em geral que sejam pertinentes as matérias relativas as
proposi¢des em tramitagdo na Cémara, a fim de subsidiar os trabalhos legislativos do Plenario,
da Mesa Diretora, da Presidéncia, das Comissdes Permanentes, bem como da Diretoria
Administrativa, dos Setores, das Divisdes de apoio e dos servidores e servidoras da Camara
Municipal;

2. Realizar pesquisas, estudos e andlises sobre temas e matérias de interesse do Poder
Legislativo e do Municipio para subsidiar a elabora¢do ¢ a apresentagdo de proposigdes no
admbito da Camara;

3. Assessorar e orientar os trabalhos das Comissdes Permanentes da Cédmara na discussdo
das proposi¢des em tramitagdo da Casa; na elaboragfo e revisdio gramatical e ortografica dos
respectivos pareceres; € na apresentagéo de eventuais emendas;

4, Assessorar e orientar a Mesa Diretora; a Presidéncia; as Comissdes Permanentes e
Temporarias; a Diretoria Administrativa; os Setores e as Divisdes de apoio e os servidores ¢
servidoras da Camara quanto aos procedimentos a serem observados no desenvolvimento do
devido processo legislativo;

5. Assessorar, orientar e executar os servigos plenarios durante as sessdes plendrias, as
sessdes solenes e as audiéncias publicas promovidas pela Cdmara, quanto aos procedimentos a
serem observados no desenvolvimento do devido processo legislativo, incluindo a elaboragéo
das respectivas pautas;

6. Assessorar, orientar e executar os procedimentos relativos a transmissdo dos cargos de
prefeito, de vice-prefeito e de vereadores, incluindo a lavratura dos termos de posse, de
extingdo e de declaragdo da vacancia dos cargos, nos termos da Lei Orgéanica do Municipio e
do Regimento Interno da Camara;

7. Elaborar, editar e realizar a revisdo gramatical e ortografica dos atos; portarias;
anteprojetos; projetos de lei e de resolugdo; decretos legislativos; emendas; ¢ demais
documentos legislativos a serem propostos no ambito do Poder Legislativo, mediante
solicitacdo;

8. Redigir e encaminhar para publicagdo os documentos oficiais e institucionais inerentes a
atividade de assessoramento, orientagdo e execugdo do devido processo legislativo;

9. Realizar todas as demais atribuigdes, desde que correlatas ao emprego publico a que
investido, previstas na legislagdo extravagante ou determinadas pela chefia imediata ou
mediata.
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Titulo do Emprego Publico: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Descri¢dio: Organizar, coordenar e executar todas as atividades relativas a limpeza, copa e
zeladoria no 4mbito da Cdmara Municipal, para fins de manutengéo, conservagdo, higiene e
salubridade do ambiente fisico, bem como de preservagdo da saide e do bem-estar de todos e
todas, nestes termos:

1. Organizar, coordenar e executar todas as atividades relativas a limpeza e higienizagdo de
todos os comodos e dependéncias, internas e externas, da Camara Municipal, incluindo as suas
pertengas e mobiliario, cotidianamente;

2. Realizar os servicos de lavanderia relativos a limpeza e higienizagdo da Camara
Municipal;

3. Cuidar do recolhimento e destinag@o adequada do lixo;

4, Organizar, coordenar e executar todos os servigos de zeladoria no prédio da Camara,
verificando e realizando, se possivel, pequenos reparos e adequagdes;

5. Organizar, coordenar e executar todos os servicos de copa no dmbito da Cémara
Municipal, preparando café e cha ou qualquer outro tipo de refresco, servindo-os a todo o corpo
de pessoal e visitantes em situagdes excepcionais, quando solicitado.

6. Controlar, conservar e evitar o desperdicio dos materiais de consumo necessirios a
realizagdo de suas atribuigdes, requisitando-os quando necessario;

7. Controlar e zelar pelo uso adequado e pela conservagdo dos utensilios e equipamentos
necessarios a realizagf@o de suas atribuigdes, requisitando-os quando necessario;

8. Inspecionar os ambientes internos e externos da Camara, verificando a necessidade de
limpeza, organizagéo, manutengéo ou reparo;

9. Exercer as atribui¢des utilizando os EPI’s — Equipamentos de prote¢@o individual, quando
a atividade assim exigir;

10. Realizar todas as demais atribui¢des, desde que correlatas ao emprego publico a que
investido, previstas na legislagdo extravagante ou determinadas pela chefia imediata ou mediata.

Titulo do Emprego Publico: CONTADOR

Descri¢do: Coordenar, orientar e executar os servigos inerentes a contabilidade geral da
Céamara, nestes termos:

1. Escriturar, de forma sintética e analitica, a contabilidade orgamentaria, financeira,
patrimonial e econdmica da Camara, de acordo com a legislagfo vigente;

2. Elaborar, mensalmente e nos prazos legais, o balancete da receita e da despesa da Camara;

3. Elaborar e encaminhar, no prazo legal, o processo de prestacdo de contas anual € os
balancetes para aprecia¢fo superior, bem como prestar todas as mformag:ﬁes ao Tribunal de
Contas do Estado;

4. Realizar o controle dos créditos adicionais e das transferéncias de Verbas destinadas a
Camara Municipal;

5. Prestar as informagdes & Divisdo de Licitagdes e Contratos com relagdo as licitagdes

-_EB -
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necessarias a aquisi¢do de materiais de consumo, equipamentos, bens e servigos da Camara;

6. Acompanhar, controlar e sugerir as providéncias cabiveis quanto & execugio or¢gamentaria
dos recursos destinados ao Poder Legislativo, em todas as suas fases;

7. Cumprir e fazer cumprir a legislacdo pertinente a contabilidade puablica no dmbito da
Camara Municipal;

8. Redigir, revisar e encaminhar para publicagdo os documentos oficiais e institucionais
inerentes a atividade de contabilidade publica no &mbito da Cdmara Municipal;

9. Realizar todas as demais atribui¢des, desde que correlatas ao emprego publico a que
investido, previstas na legislagio extravagante ou determinadas pela chefia imediata ou mediata.

Titulo do Emprego Piblico: COORDENADOR LEGISLATIVO

Descrigiio: Coordenar, dirigir, controlar e supervisionar todos os procedimentos de organizagéo,
execuc¢do, disponibilizac¢do e arquivamento relativos ao processo legislativo e servigos plendrios
realizados no 4mbito da CAmara Municipal, nestes termos:

1. Coordenar, dirigir, controlar e supervisionar todas as etapas de execugdo dos trabalhos
legislativos do Plendrio; da Mesa Diretora; da Presidéncia; das Comissdes Permanentes; da
Diretoria Administrativa; dos Setores; das Divisdes de Apoio e dos servidores e servidoras da
Céamara quanto ao desenvolvimento do devido processo legislativo;

2. Gerenciar a destina¢do de todos os documentos externos relativos as atividades legislativas
da Camara;

3. Exercer o controle de prazo das matérias legislativas em tramitagéo;

4. Cuidar da comunica¢do da tramitagdo das proposi¢des legislativas junto a Mesa Diretora,
as ComissOes Permanentes e as Divisdes de Apoio Parlamentar - Gabinete;

5. Elaborar os autdgrafos dos projetos de lei a serem encaminhados ao Poder Executivo
Municipal e conferir os textos das leis publicadas, comunicando as autoridades competentes as
incoeréncias observadas;

6. Coordenar e dirigir os servigos plenarios, durante as sessdes plendrias, as sessdes solenes e
as audiéncias publicas promovidas pela Camara, quanto aos procedimentos a serem observados
no desenvolvimento do devido processo legislativo, incluindo o gerenciamento, a revisdo e
divulgagdo das respectivas pautas;

7. Expedir a convocag@o para as sessoes extraordindrias;

8. Coordenar, dirigir e supervisionar os procedimentos relativos a transmissdo dos cargos de
prefeito, de vice-prefeito e de vereadores, incluindo a lavratura dos termos de posse, de extingdo
e de declaragdo da vaclncia dos cargos, nos termos da Lei Orgénica do Municipio e do
Regimento Interno da Camara;

9. Requisitar ao prefeito, o vice-prefeito e os vereadores o envio de documentos no inicio e
no final de cada legislatura, conforme situagdes previstas na legislagdo; _

10. Redigir, revisar e encaminhar para publicagdo os documentos oficiais e institucionais
inerentes a atividade de coordenagdo, diregdo, controle e supervisdo do devido processo
legislativo;

11. Coordenar, gerenciar, supervisionar e alimentar todos os sistemas de informagéo, arquivo
e protocolo relativos ao processo legislativo da Camara Municipal;

/]
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12. Elaborar e apresentar & Mesa Diretora relatérios anuais acerca da tramitagdo das
proposi¢des aprovadas, rejeitadas, retiradas ou arquivadas no ambito do Poder Legislativo
Municipal, bem assim promover sua divulgagdo junto a Assessoria de Comunicagio
Institucional;

13. Realizar todas as demais atribui¢des, desde que correlatas ao emprego publico a que
investido, previstas na legislag@io extravagante ou determinadas pela chefia imediata ou mediata.

Titulo do Emprego Piiblico: PROCURADOR JURIDICO LEGISLATIVO

Descrigfio: Orientar e prestar consultoria a todos os érgdos e agentes publicos do Poder
Legislativo Municipal quanto aos aspectos legais e juridicos de todas as suas agdes legislativas e
administrativas, bem assim conhecer de todos os assuntos da Camara Municipal, nestes termos:

1. Prestar consultoria aos membros e servidores do Poder Legislativo nos assuntos juridicos
da Camara Municipal;

2. Defender, judicial ou extrajudicial os interesses e direitos da Camara Municipal;

3. Emitir parecer sobre consultas formuladas pelo Presidente, demais vereadores e servidores
legislativos ou pelos Orgfios ou divisdes de apoio da Cémara, sob o aspecto juridico;

4. Redigir e examinar proposi¢des legislativas sob o aspecto juridico, emitindo parecer de
oficio em caso de inconstitucionalidade e/ou ilegalidade, bem assim sempre que provocado;

5. Elaborar e/ou revisar os contratos administrativos redigidos pela Comissdo Permanente de
Licitagdo, antes de sua celebragéo;

6. Emitir pareceres sobre editais de licitagdes, dispensa e inexigibilidade, bem como os
contratos e aditamentos firmados pela Presidéncia;

7. Acompanhar junto aos 6rgios publicos e privados as questdes de ordem juridica de
interesse da CAmara Municipal;

8. Orientar e fiscalizar quanto ao aspecto juridico, todos os processos e procedimentos
administrativos em tramitagdo na Camara Municipal;

9. Atuar no processo legislativo como o6rgdo de controle de constitucionalidade e de
legalidade, quanto aos aspectos juridicos e legais.

10. Realizar todas as demais atribui¢des, desde que correlatas ao emprego publico a que
investido, previstas na legislagdo extravagante ou determinadas pela chefia imediata ou mediata.

Titulo do Emprego Publico: RECEPCIONISTA

Descrigiio: Controlar, receber, registrar e encaminhar todos os documentos e as proposicdes
protocolizados no Poder Legislativo, bem como receber e encaminhar as correspondéncias
enderegadas a Camara, aos seus 0rgdos ou aos seus agentes publicos, nestes termos:

1. Promover e coordenar o atendimento ao publico em geral, identificando as pessoas e
verificando suas pretensdes, a fim de providenciar o seu devido encaminhamento aos setores e
divisdes de apoio competentes, bem como prestar informagdes e fornecer orientagoes;

2. Controlar o acesso de visitantes nas dependéncias administrativas da Camara, impedindo o

/
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ingresso e a permanéncia de pessoas ndo autorizadas;

3. Acompanhar os visitantes pelas dependéncias da Camara, quando necessario;

4. Controlar a circulagéio didria de pessoas na Cémara, registrando o0 nome e quaisquer outros
dados pessoais que possibilitem a sua identifica¢do, bem assim o motivo do atendimento;

5. Recepcionar, identificar e registrar autoridades, convidados e o publico em geral durante a
realiza¢do de eventos e solenidades pela CAmara Municipal, conforme solicitagdo superior,

6. Efetuar o atendimento telefonico da Camara, transferindo chamadas internas e externas,
encaminhando os telefonemas para os setores ou divisdes de apoio competentes;

7. Receber, registrar e transmitir recados;

8. Manter atualizada e sob sua guarda as listas telefonicas internas, externas e de outras
localidades, conforme sua utilidade e a frequéncia de chamadas solicitadas, assim como o
endere¢o dos respectivos 6rgdos municipais, para fins de consulta e orientagao;

9. Manter registro dos nimeros telefonicos de todos os servidores e servidoras, vereadores e
vereadoras da Camara;

10. Zelar pelo bom funcionamento e pela boa conservagio do equipamento telefonico,
comunicando qualquer defeito ao superior imediato;

11. Registrar as chamadas externas efetuadas, para fins de controle de custos, anotando em
formularios apropriados: o nome do solicitante; o destinatario; a data, a hora, a localidade e o
motivo da ligagdo;

12. Receber e distribuir a correspondéncia enderegada & Cadmara Municipal, aos Vereadores e
Vereadoras ¢ aos servidores e servidoras;

13. Receber, protocolar e encaminhar as unidades administrativas correspondentes todos os
documentos e proposi¢des que devam tramitar pela Camara,

14. Elaborar relatério mensal de todas as chamadas e atendimentos realizados;

15. Comunicar qualquer ocorréncia verificada na Recepgdo ou nas imediagdes da Camara a
chefia imediata;

16. Redigir os documentos oficiais e institucionais inerentes a atividade de recepgdo,
atendimento telefonico e protocolo;

17. Realizar todas as demais atribui¢des, desde que correlatas ao emprego publico a que
investido, previstas na legislagdo extravagante ou determinadas pela chefia imediata ou mediata.

Titulo do Emprego Piiblico: TECNICO LEGISLATIVO

Descri¢do: Controlar, registrar, arquivar e disponibilizar nos sistemas de informagdo todos os
documentos, fisicos, digitais ou audiovisuais, elaborados ou encaminhados ao Poder Legislativo
no desenvolvimento de suas agdes legislativas, administrativas e contabeis, bem como controlar
os arquivos de documentos oficiais da Camara Municipal, nestes termos:

1. Cadastrar e arquivar toda a documentagdo oficial, administrativa e legislativa, elaborada
ou encaminhada a Camara Municipal; ’

2. Organizar, registrar e manter atualizado todo o arquivo legislativo e administrativo da
Cémara Municipal, classificando-o por area, matéria e ano, a fim de facilitar a sua localizagdo;

3. Alimentar os sistemas de informag@o da Camara, quando solicitado;

4. Registrar e arquivar o conteudo de dudio e video das sessdes plendrias, das sessdes solenes
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e das audiéncias publicas promovidas pela Camara, assegurando o bom funcionamento do
sistema de gravagdo de audio e imagem do Plenario “José de Cayres”;

5. Redigir os documentos oficiais e institucionais inerentes a atividade de coordenagdo,
dire¢do, controle e supervisdo do devido processo legislativo;

6. Redigir os documentos oficiais e institucionais inerentes a atividade de controle, registro,
arquivamento e disponibilizagdo dos documentos oficiais da Camara;

7. Realizar todas as demais atribuigtes, desde que correlatas ao emprego publico a que
investido, previstas na legislagio extravagante ou determinadas pela chefia imediata ou mediata.
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ANEXO 1V

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO
EM COMISSAQ

Titulo do Emprego Publico: ASSESSOR DE COMUNICAGCAO INSTITUCIONAL

Descricio: Promover o relacionamento e a comunicagfo institucional entre a Camara
Municipal, demais entes publicos, entidades privadas e a sociedade em geral, com a divulgac@o
das atividades internas e externas da Camara, coibindo a utilizagdo do 6rgdo para propaganda
politico-partidaria, marketing pessoal ou qualquer outro uso desvinculado dos propositos
institucionais, nestes termos:

1. Planejar, dirigir, coordenar, orientar, controlar, supervisionar, acompanhar, assessorar,
executar e registrar as atividades de comunicago institucional do Poder Legislativo Municipal,
observando as diretrizes e normas gerais estabelecidas pela Camara e coibindo a utilizagédo do
Orgdo para propaganda politico-partidaria, marketing pessoal ou qualquer outro uso
desvinculado dos propésitos institucionais, incluindo:

a) a elaboragdo e a divulgagdo de noticias, boletins informativos sobre as atividades internas
e externas da Camara Municipal;

b) as atividades de promog¢#o da imagem externa da Camara;

c¢) as atividades inerentes ao desenvolvimento e a ampliagio das relagbes internas e
institucionais, especialmente com outros oOrgdos, institui¢des publicas ou privadas e a
comunidade;

d) a produgio e edi¢fio de publicagdes e programas nos veiculos de comunicagdo impressos e
eletronicos;

e) a organizagdo e a cobertura de todos os eventos, entrevistas e cerimdnias solenes
realizados pela Camara Municipal;

f) as atividades de preservacéo e resgate da historia da Camara Municipal.

2. Recepcionar, acompanhar e prestar atendimento a autoridades, cidaddos e cidadds e
membros da imprensa;

3. Acompanhar todas as sessdes legislativas e audiéncias publicas da Camara, prestando
atendimento aos veiculos de comunicagdo presentes;

4. Redigir, revisar e encaminhar para arquivamento e publicagdo os documentos oficiais e
institucionais inerentes as atividades de comunicagao institucional;

5. Realizar todas as demais atribuigdes, desde que correlatas ao emprego publico a que
investido, previstas na legisla¢do extravagante ou determinadas pela chefia imediata ou mediata.

Titulo do Emprego Pablico: ASSESSOR DE GABINETE

Descri¢io: Assessorar a Mesa Diretora da Camara Municipal na execugdo de suas
competéncias administrativas e legislativas, nestes termos:
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1. Assessorar os membros e as membras da Mesa Diretora na dire¢do, planejamento,
disciplina e execucdo das atividades legislativas e administrativas;

2. Assessorar o 1° Secretério e executar, quando solicitado, a elaboracéo das atas das sessdes
plenarias, das sessdes solenes, exceto a de posse, e das audiéncias publicas promovidas pela
Camara Municipal;

3. Redigir, revisar e encaminhar para arquivamento e publicagdo os documentos oficiais e
institucionais inerentes as atividades de competéncia da Mesa Diretora, incluindo suas
manifestagdes, decisdes e proposigdes, conforme necessario e requisitado;

4. Elaborar relatorios relativos as atividades da Mesa Diretora para divulgag@o junto a
Assessoria de Comunicagdo Institucional;

5. Realizar todas as demais atribuigdes, desde que correlatas ao emprego publico a que
investido, previstas na legislag@o extravagante ou determinadas pela chefia imediata ou mediata.

Titulo do Emprego Publico: ASSESSOR PARLAMENTAR

Descri¢do: Assessorar 0 vereador ou a vereadora na execugdo de suas atribuigdes legislativas e
administrativas e coordenar as atividades da respectiva Divisdo de Apoio Parlamentar —
Gabinete, nestes termos:

1. Assessorar o vereador ou a vereadora no planejamento e na execuc¢fo das atividades
legislativas e administrativas inerentes a atividade parlamentar;

2. Assessorar o vereador ou a vereadoras no exercicio da vereanga perante a comunidade e
suas reivindicagdes, manifesta¢des e interesses;

3. Planejar, dirigir, coordenar, orientar, controlar, supervisionar, assessorar e executar as
atividades legislativas e administrativas da respectiva Divisdo de Apoio Parlamentar - Gabinete;

4. Redigir, revisar e encaminhar para arquivamento e publicagdo os documentos oficiais e
institucionais inerentes as atividades de assessoria parlamentar, conforme necessario e
requisitado pelo vereador ou pela vereadora;

5. Prestar atendimento a populagdo na auséncia do vereador ou da vereadora, ou quando
solicitado por este ou esta.

6. Representar o vereador ou a vereadora, quando necessario, nas atividades realizadas junto
aos Orgdos publicos, institui¢des publicas ou privadas e a4 comunidade;

7. Elaborar relatérios relativos as atividades da Divisdo de Apoio Parlamentar - Gabinete
para divulgacdo junto a Assessoria de Comunicag¢do Institucional;

8. Realizar todas as demais atribuigdes, desde que correlatas ao emprego publico a que
investido, previstas na legislagéo extravagante ou determinadas pela chefia imediata ou mediata.

Titulo do Emprego Publico: DIRETOR ADMINISTRATIVO

Descri¢ao: Planejar, supervisionar, dirigir, coordenar e orientar os servigos administrativos de
todos os Orgdos Técnicos e de Execugdio e Divisdes de Apoio da estrutura administrativa da
Cémara, cujos servidores a ela se submetem, bem como coordenar, elaborar, registrar, controlar,
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planejar, acompanhar e executar todo e qualquer processo administrativo nas dreas de pessoal e
de folha de pagamento, nestes termos:

1. Planejar, supervisionar, dirigir, coordenar e orientar todos os servigos exclusivamente
administrativos de competéncia dos orgdos técnicos e de execugdo e divisdes de apoio da
estrutura administrativa da Camara;

2. Receber e encaminhar ao Plenério, & Mesa Diretora, 4 Presidéncia e aos 6rgéos técnicos e
de execugdo e divisdes de apoio competentes todo expediente administrativo relativo & Camara
Municipal;

3. Levantar e apontar as necessidades, definir e implementar os objetivos relativos aos
trabalhos administrativos no dmbito da Camara, prevendo eventuais dispéndios excessivos de
recursos materiais € humanos, a fim de assegurar o desempenho regular das fungdes
administrativas da Camara e cumprir com as normas estabelecidas;

4. Acompanhar o desenvolvimento de todos os processos administrativos em tramita¢do no
ambito da Camara Municipal e controlar todos os seus prazos;

5. Prestar informagdes sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos,
elaborando relatérios ou documentos afins, sempre que solicitado;

6. Propor a Presidéncia da Camara as medidas disciplinares cabiveis, ou quaisquer outras
medidas que ndo forem de sua competéncia;

7. Fixar instrugdes permanentes ou eventuais aos demais Orgdos técnicos e de execugdo e
divisdes de apoio da Administragdo Municipal, visando, principalmente, a solugdo integrada de
problemas relacionados a pessoal, equipamentos e materiais;

8. Acompanhar e colaborar com a elaboragdo do orgamento da Cadmara Municipal, em
conjunto com o 6rgdo diretamente competente;

9. Cumprir e fazer cumprir as deliberagdes do Plenario, da Mesa Diretora e da Presidéncia,
bem a legislagdo federal, estadual e municipal vigentes, relativas estritamente a atividade
administrativa no ambito da Camara Municipal;

10. Na area de pessoal:

a) acompanhar os processos de ingresso dos servidores de carreira e dos estagiarios,
encaminhando a documentagio necessaria ao Tribunal de Contas do Estado;

b) redigir e realizar todos os apontamentos, registros e demais procedimentos de nomeagéo,
posse e exoneragio de servidores;

¢) recolher documentos, dados e informagdes para cadastro dos servidores e vereadores;

d) verificar a regularidade dos documentos dos servidores que ingressarem no servigo, dos
estagiarios e dos vereadores, arquivando-os e mantendo atualizados todos os reglstros em
prontudrio proprio;

e) elaborar e digitalizar certiddes, declaracdes, decisdes, atos, extratos e outros documentos
de sua competéncia;

f) organizar a escala de férias dos servidores da Camara, observando as disposigﬁes legais e
zelando pelo n@o prejuizo ao andamento das atividades, submetendo-a ao crivo da Du'etorla
Administrativa;

g) sugerir a realizagdo de concursos publicos para o preenchimento de cargos vagos,
observadas as reais necessidades;

h) arquivar, junto ao registro individual do vereador, copias dos documentos pessoais e da
declaragdo de bens, esta apresentada por ocasifio da posse, anualmente € ao término do mandato;

i) zelar pelo controle da assiduidade e pontualidade dos servidores e estagidrios, sem prejuizo
da fiscalizagio pelo respectivo supervisor;
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11. Na 4rea de folha de pagamento:

a) elaborar a folha de pagamento dos vencimentos dos servidores, da bolsa-auxilio dos
estagiarios e do subsidio dos vereadores e os respectivos recibos individuais;

b) efetuar calculos relativos a folha de pagamento, a concessdo de vantagens aos servidores e
os descontos sobre ela incidentes, repassando ao Setor de Finangas para pagamento,

12. Realizar todas as demais atribuigdes, desde que correlatas ao emprego publico a que
investido, previstas na legislagfio extravagante ou determinadas pela chefia imediata ou mediata.

Titulo do Emprego Publico: DIRETOR FINANCEIRO

Descri¢do: Planejar, supervisionar, dirigir e orientar os servigos administrativos nas dareas
contabil patrimonial, or¢amentéria e financeira da Cédmara Municipal, bem como assistir
diretamente os 6rgdos e divisdes de apoio em tais areas, nestes termos:

1. Planejar, coordenar, executar, avaliar, controlar e definir prioridades na area de finangas
pliblicas no Ambito da Cdmara Municipal, em conformidade com as competéncias estabelecidas;

2. Prestar informagdes sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos,
elaborando relatérios ou documentos afins;

3. Levantar e apontar as necessidades, definir e implementar os objetivos relativos aos
trabalhos financeiros no Ambito da Cémara, prevendo eventuais dispéndios excessivos de
recursos materiais e humanos, a fim de assegurar o desempenho regular das fungdes financeiras
e orgamentdrias da Camara e cumprir com as normas estabelecidas;

4. Assinar os boletins didrios, os cheques, ordens de pagamento, os balancetes mensais, 0s
balangos e a escrituragdo contabil, econdmica, financeira e patrimonial da Cédmara, bem como
todos os documentos de despesas realizadas;

5. Supervisionar registros, controles e auditorias financeiras da Camara;

6. Movimentar, com a autoriza¢io da Presidéncia da Camara, o numerdrio disponivel na rede
bancéria, por meio de saques, depositos, transferéncias e aplicagdes no mercado de capitais;

7. Elaborar, anualmente, em conjunto com o responsavel pelo Poder Executivo, a proposta
com as dotagdes or¢amentdrias a serem incluidas no or¢amento geral do Municipio, destinadas
ao Poder Legislativo, bem como as correspondentes ao plano plurianual e aos projetos de lei de
diretrizes orgamentarias e lei orgamentaria anual;

8. Discutir com a Presidéncia a necessidade de solicitagdo de créditos suplementares,
adicionais e especiais ao Poder Executivo;

9. Efetuar, juntamente com a Mesa Diretora da Camara, a devolugdo da verba or¢amentdaria
ndo utilizada ao Poder Executivo;

10. Realizar todas as demais atribuiges, desde que correlatas ao emprego publico a que
investido, previstas na legislagdo extravagante ou determinadas pela chefia‘imediata ou mediata.
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ANEXO V

DESCRICAQ DAS ATRIBUICOES DAS FUNCOES DE CONFIANCA

Titulo da Funcio de Confian¢a: ASSISTENTE LEGISLATIVO ENCARREGADO -
ALMOXARIFADO

Descrigio: Coordenar, controlar, registrar, supervisionar ¢ executar o armazenamento e a
distribuicfio dos produtos de consumo alocados no almoxarifado da Camara Municipal, nestes
termos:

1. Conferir, dar entrada e estocar os bens adquiridos pela Camara no almoxarifado, mediante
prévia patrimonializagdo, quando necessario, bem assim a lavratura de termo de recebimento;

2. Proceder ao armazenamento adequado dos bens no espago fisico do almoxarifado,
cuidando para a sua devida conservagéo;

3. Controlar os prazos de garantia e validade dos bens alocados no almoxarifado, informando
o superior quando da proximidade de seu vencimento;

4. Distribuir os produtos de consumo estocados no almoxarifado as unidades da estrutura
organizacional da Camara, conforme por elas demandado, mediante formulario de requisicdo de
material contendo: o nimero da requisi¢o, a identificagfio do solicitante, a unidade de trabalho,
o item, a quantidade, a descri¢do, a assinatura do servidor requisitante e a data da requisi¢do;

5. Registrar a entrada ou a saida de materiais de consumo do estoque do almoxarifado, tao
logo ocorram;

6. Elaborar e atualizar inventario dos produtos de consumo armazenados no almoxarifado,
especificando as caracteristicas basicas de cada produto e a quantidade existente em estoque;

7. Elaborar relatorio quadrimestral com a especificagdo do fluxo de material utilizado no
periodo;

8. Comunicar e alertar a Diretoria Administrativa quando constatada a diminuigéo do nivel
do estoque de qualquer material de consumo, observando o prazo de validade dos bens e
preservando a manutengio do abastecimento;

9. Registrar e arquivar em pasta propria as requisigbes de materiais, os termos de
recebimento e armazenamento e os relatérios com a especificagdo do fluxo de material utilizado
no periodo;

10. Realizar todas as demais atribui¢des, desde que correlatas a fungdo de confianga a que
investido, previstas na legislagdo extravagante ou determinadas pela chefia imediata ou mediata.

Titulo da Funcio de Confiang¢a: ASSISTENTE LEGISLATIVO ENCARREGADO -
CONTROLE INTERNO

Descrigiio: Organizar e fiscalizar todos os métodos e medidas adotados pela Camara Municipal
para o desenvolvimento de suas fungdes com observéncia aos principios constitucionais e legais
aplicados a Administragdo Publica, nestes termos:
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1. Executar as atividades de controle interno e promogéo da integridade publica, bem como
de promogio da gestdo publica ética, responsével e transparente, no Poder Legislativo
Municipal;

2. Executar auditorias, fiscalizagdes, diligéncias e demais agdes de controle e de apoio a
gestdo, nas suas diversas modalidades, relacionadas a prevengdo e repressdo de aplicagdo
indevida ou ineficiente dos recursos publicos por qualquer servidor municipal do Poder
Legislativo, ou de particular no uso de recurso publico, se o caso, bem como a administragéo
desses recursos, examinando a legalidade, legitimidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade, economicidade, eficiéncia e efetividade dos atos de gestdio, em seus aspectos
financeiro, orgamentario, contébil, patrimonial e operacional;

3. Realizar estudos e trabalhos técnicos que promovam o incremento da transparéncia
ptblica, a participagio da sociedade civil na prevengdo da corrupgdo e o fortalecimento do
controle social;

4. Elaborar relatorios periodos, nos termos da legislagéo especifica, com a andlise in loco das
contas e das atividades financeiras, orgamentarias, contabeis, de pessoal, licitagfo e contratos e
patrimoniais desenvolvidas no periodo fiscalizado, devendo promover seu encaminhamento ao
Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo, a fim de subsidiar o parecer técnico deste nas
contas anuais da Cdmara Municipal de Praddpolis;

5. Encaminhar, a Presidéncia da Cidmara Municipal e a Mesa Diretora, informagdes e/ou
recomendagdes acerca de questdes ou irregularidades apuradas no exercicio das competéncias
do Controle Interno da C4mara Municipal, fazendo constar, em ato proprio, o seu acolhimento.

6. Promover a instauragdo de procedimentos investigatérios para apuragdo da ma gestdo ou
desvio de recursos publicos, bem assim nos casos de condutas improbas do gestor e de qualquer
membro ou servidor do Poder Legislativo Municipal;

7. Representar aos 6rgdos de controle externo da Administragéo Ptiblica (Ministério Pablico,
Tribunal de Contas, dentre outros) sempre que tiver conhecimento acerca de atos que violem os
principios constitucionais e as normas legais vigentes;

8. Realizar estudos e trabalhos técnicos que contribuam para a promogdo da ética e para 0
fortalecimento da integridade do Poder Legislativo Municipal;

9, Realizar todas as demais atribui¢des, desde que correlatas ao emprego publico a que
investido, previstas na legislagdo extravagante ou determinadas pela chefia imediata ou mediata.

Titulo da Func¢dio de Confianga: ASSISTENTE LEGISLATIVO ENCARREGADO -
ESCOLA DO PODER LEGISLATIVO

Descrig¢io: Organizar, planejar, supervisionar, orientar, executar € promover a formagdo, a
capacitag¢dio, o aperfeigoamento e a instru¢do dos agentes publicos legislativos e da populac@o
em geral, quanto aos aspectos técnico, filoséfico, social e politico do processo legislativo, das
fungdes do Poder Legislativo Municipal, da legislagiio vigente, de cidadania, de participagdo
democritica e de interesse social, por meio do oferecimento de cursos, palestras, seminarios e
atividades afins, além de promover a interago entre a populagdo ¢ a Cdmara Municipal, nestes
termos:

1. Controlar, gerenciar, supervisionar, coordenar e executar as atividades administrativas e
operacionais da Escola do Poder Legislativo, com apoio dos demais setores ¢ divisdes de apoio
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da Camara;

2. Promover e desenvolver programas de ensino para a integragdo da Camara a sociedade
civil;

3. Executar o desenvolvimento de projetos e organizagdo de eventos culturais; promover e
capacitar o cidaddo e a comunidade em temas afins com as atividades institucionais do Poder
Legislativo, da Administragdo Publica ou de interesse piblico em geral, promovendo agdes com
a participagdio popular, com as comunidades e entidades legalmente constituidas;

4. Organizar, promover e coordenar os cursos de capacitagio e qualificagdo dos membros e
servidores do Poder Legislativo Municipal;

5. Estimular a pesquisa técnico-académica voltada as atividades desenvolvidas pela Camara,
realizando convénios ou termos de parceria e cooperagdo com outras institui¢des de ensino;

6. Desenvolver atividades de treinamento e de adaptagdo dos servidores, bem assim instrugdo
béasica aos servidores municipais para o exercicio de suas atribui¢des, considerando suas
lotagdes e suas fungdes;

7. Oferecer aos parlamentares quando da posse no mandato eletivo o suporte conceitual, a
capacitagdo e o treinamento para atuagdo nas funges legislativas, em especial aquelas voltadas
a elaboragdio de leis, estudos sobre matérias orgamentérias, finangas publicas e ao exercicio do
poder de fiscalizagao;

8. Integrar e gerenciar convénios e contratos, especialmente as universidades, institui¢des de
ensino e palestrantes parceiros da Escola do Poder Legislativo;

9. Desenvolver e executar qualquer outra modalidade de ensino-aprendizagem, desde que
aprovado pela Mesa Diretora da Camara Municipal, bem assim organizar grupos de estudo e
pesquisa de assuntos de interesse da Cémara Municipal, sob orientagdo de profissional
habilitado;

10. Realizar a gestiio orgamentaria, procedendo as contratages, fiscalizagéo dos contratos e
prestagdo de contas das despesas efetuadas pela Escola do Poder Legislativo, por intermédio dos
setores e divisdes de apoio da Camara;

11. Realizar todas as demais atribuigdes, desde que correlatas a fungdo de confianga a que
investido, previstas na legislag@o extravagante ou determinadas pela chefia imediata ou mediata.

Titulo da Funcio de Confian¢a: ASSISTENTE LEGISLATIVO ENCARREGADO -
FISCAL DE CONTRATOS

Descri¢iio: Fiscalizar a execugdo dos contratos ou demais instrumentos publicos firmados pelo
Poder Legislativo Municipal, nestes termos:

1. Acompanhar e fiscalizar a execugfo dos contratos administrativos firmados pela Camara,
ou qualquer ajuste entre érgios ou entidades da Administragio Publica e particulares, em que
haja um acordo de vontades para a formagfo de vinculo e a estipulagdo de obrigagbes
reciprocas, seja qual for a denominagéo utilizada, de forma onerosa ou gratuita; '

2. Receber e conferir os produtos adquiridos ou os servigos prestados ao Poder Legislativo
Municipal, nos termos constantes do contrato ou qualquer outro instrumento de ajuste de
vontades que contenha a especificagio do produto ou servigo contratado, observando sempre os
preceitos legais;
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3. Comunicar a parte contratada sobre qualquer irregularidade no fornecimento do produto
ou na prestagdo do servigo contratados, bem sobre quaisquer vicios ou defeitos, solicitando a
troca do bem ou nova prestagdo do servico que ndo apresentarem condi¢des adequadas para
utilizagdo, mediante comunicagéo escrita;

4. Comunicar a Diretoria Administrativa acerca dos contratos administrativos cujos prazos de
vigéncia estejam na iminéncia de se encerrarem, com antecedéncia minima de 60 (sessenta)
dias;

5. Realizar todas as demais atribui¢des, desde que correlatas a fun¢do de confianga a que
investido, previstas na legislagdo extravagante ou determinadas pela chefia imediata ou mediata.

Titulo da Funcio de Confianga: ASSISTENTE LEGISLATIVO ENCARREGADO -
OUVIDORIA

Descri¢do: Promover a interlocugdo entre a Camara e a sociedade, recebendo solicitagdes,
reclamacdes, elogios, sugestdes, dentincias ou quaisquer outros encaminhamentos que guardem
relagdio com as atribui¢des e competéncias da Camara, de seus orgdos e de seus agentes
publicos, além da disponibilizagdo de informagdes referentes a atividade institucional, nestes
termos:

1. Coordenar, planejar, administrar, organizar, supervisionar, executar e avaliar, com total
autonomia, impessoalidade e imparcialidade, as atividades da Ouvidoria Legislativa,
assegurando a sua uniformizagdo, eficiéncia, coeréncia; observando e fazendo observar o
cumprimento da legislagdo e das normas especificas; e zelando pelo controle de sua qualidade;

2. Receber, examinar e encaminhar, aos Orgdos competentes, reclamagdes, criticas,
apreciacdes, comentérios, elogios, dentincias, sugestdes e quaisquer manifestagdes da sociedade
que lhe forem dirigidas, em especial aquelas sobre:

a) funcionamento ineficiente de servigos da Cdmara Municipal, bem assim conduta ilegal
praticada por vereador, servidor ou estagiario no exercicio da fungéo publica ou em razdo dela;

b) violagdo ou qualquer forma de desrespeito aos direitos e liberdades fundamentais;

¢) ilegalidades, atos de improbidade e abuso de poder;

d) demais assuntos recebidos pela Ouvidoria por intermédio de meio eletronico, por telefone
ou correspondéncia.

3. Dar prosseguimento e processamento as manifestagdes recebidas, encaminhando-as as
autoridades responsaveis, com atengfio aos principios e normas aplicdveis a Administragdo
Publica;

4. Informar e orientar os interessados e as interessadas sobre os procedimentos em tramitagao
na Ouvidoria Legislativa;

5. Organizar, coordenar e controlar os mecanismos e canais de acesso dos interessados a
Ouvidoria; :

6. Facilitar o amplo acesso da populagdo aos servigos da Ouvidoria, simplificando seus
procedimentos e orientando os cidaddos e as cidadds sobre os meios de formalizagdo das
mensagens a serem encaminhadas a Ouvidoria Legislativa;

7. Sugerir, quando cabivel, a abertura de sindicéncia ou inquérito destinado a apurar
irregularidades de que tenha conhecimento, ocorridas no interior da Cdmara Municipal, ou
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outras medidas adequadas para sanar violagdes de direitos, ilegalidades ou abusos de quaisquer
poderes;

8. Promover a divulgagdo dos trabalhos e atividades institucionais da Camara Municipal,
dando conhecimento aos cidaddos e as cidadds dos canais de comunicagdo e dos mecanismos de
participagdo disponiveis;

9. Elaborar e encaminhar, a Mesa Diretora e & Controladoria Interna da Camara Municipal,
relatorio semestral referente as reclamacgdes, criticas, apreciagdes, comentarios, elogios,
dentincias, sugestdes e quaisquer manifestagdes recebidas, bem como seus encaminhamentos e
resultados;

10. Sugerir a realizagdo de cursos, semindrios, palestras ou qualquer outro evento que
promova a formagdo, a capacitagdo e a instrugdo dos agentes publicos legislativos e da
populagdo em geral;

11. Coordenar, planejar, administrar, organizar, supervisionar, executar e avaliar as
atividades do Servigo de Informagéo ao Cidaddo — SIC, recebendo e processando as solicitagdes
de acesso a informagio encaminhadas @ Cémara Municipal e que tenham pertinéncia as
atividades por ela realizadas;

12. Assegurar:

a) o atendimento e a orientagfo ao publico quanto ao acesso a informag&o;

b) informag&o sobre a tramita¢do de documentos da Camara;

¢) acesso fisico do ou da solicitante, quando cabivel, aos documentos e informagdes
pleiteadas, se assim requerer.

13. Impedir a utilizagdo politico-partidaria dos instrumentos sob sua coordenagéo.

14. Realizar todas as demais atribui¢des, desde que correlatas a fungdo de confianga a que
investido, previstas na legislagdo extravagante ou determinadas pela chefia imediata ou mediata.

Titulo da Fungdo de Confianga: ASSISTENTE LEGISLATIVO ENCARREGADO -
PATRIMONIO

Descri¢do: Programar, coordenar, controlar, registrar, supervisionar e executar as atividades de
administra¢do patrimonial da Camara Municipal, nestes termos:

1. Proceder ao cadastro dos bens que venham a integrar o acervo da Cadmara Municipal, tdo
logo estejam sob sua posse, realizando o registro das entradas por meio de compras, doagdes,
transferéncias de outros Orgdos, o qual contera: nimero do bem do patriménio com codigo de
barras (placas); descri¢do padrdo; descrigdo detalhada; marca; modelo; nimero do documento
de compra (nota fiscal ou similar); data da aquisi¢do; valor de custo; classificagdo contabil,
localizag#o fisica do bem e respectiva depreciagdo, disponibilizando no sistema de informagio
da Camara (Portal da transparéncia);

2. Promover o controle e a avaliagdo do estado de conservagdo dos bens integrantes do
acervo da Camara Municipal; '

3. Avaliar, propor, acompanhar o reparo e reposi¢io, o reaproveitamento, a movimentagdo, a
alienacdo ou outras formas de desfazimento dos bens do acervo da Camara, conforme o caso
concreto;

4. Realizar levantamentos periddicos ou especificos no tocante ao uso, ao estado de

/
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conservagdo, a depreciacio e a disponibilidade de bens integrantes do cadastro patrimonial;

5. Realizar o inventdrio anual dos bens patrimoniais;

6. Manter o registro dos responséveis por quaisquer bens integrantes do patriménio;

7. Informar ao Setor de Financas e a Controladoria Interna da Cadmara Municipal as
alteragdes e as transferéncias ocorridas no cadastro patrimonial;

8. Realizar todas as demais atribui¢des, desde que correlatas a fung¢do de confianga a que
investido, previstas na legislagdo extravagante ou determinadas pela chefia imediata ou mediata.

Titulo da Fun¢io de Confianca: ASSISTENTE LEGISLATIVO ENCARREGADO -
PRESIDENTE DA COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO E PREGOEIRO

Descrigdo: Dirigir, coordenar, organizar, controlar, supervisionar, registrar e executar todos os
procedimentos relativos & aquisi¢do de material ou a contratagdo de servigos realizados no
ambito do Poder Legislativo, bem como organizar, conduzir e julgar, pessoalmente, os
procedimentos de dispensa, inexigibilidade ou de licitagdo, nestes termos:

1. Como Presidente da Comissdo Permanente de Licitagdo dirigir, coordenar, organizar,
controlar, supervisionar, registrar e executar, com apoio dos demais membros:

a) o levantamento de informagdes e dados e pesquisas de mercado para a aquisigdo de bens e
servigos necessarios a realizagdo e manutengdo das atividades da Camara;

b) a elaboragio dos editais e contratos vinculados as aquisi¢des decorrentes das licitagOes
publicas, com o auxilio dos demais setores da Camara, bem assim os procedimentos necessarios
em caso de dispensa e inexigibilidade;

¢) o recebimento, o exame e o julgamento de todos os documentos e procedimentos relativos
as licitagdes, dispensas e inexigibilidades e aos cadastros de licitantes, nos termos da legislagédo
vigente;

d) a solicitagio de parecer contabil que ateste a reserva orgamentdria, bem assim parecer
juridico acerca dos editais e das minutas dos contratos;

e) a solicitagfo de parecer técnico nos processos de aquisi¢do de materiais, equipamentos ou
servigos especializados;

f) a organizag@o e a atualizagdo do cadastro de fornecedores, materiais e servigos, se o caso;

g) a organizacdo de calenddrio de processos licitatorios a serem realizados durante o ano,
conforme as necessidades e as prioridades das atividades realizadas no &mbito da Cdmara;

2. Como Pregoeiro, com o auxilio de uma equipe de apoio:

a) a elaborag@o dos editais vinculados as aquisi¢des decorrentes do pregéo;

b) receber, examinar e decidir sobre as impugnagdes do edital, comunicando os resultados
aos interessados antes da sessdo de julgamento, e prestar esclarecimentos a seu respeito;

¢) esclarecer aos licitantes como os trabalhos serdo conduzidos, instaurar a sessdo unica da
licitagdo e credenciar os interessados; 7

d) receber, inicialmente, os envelopes com propostas e de habilitagdo dos licitantes que
pretenderem entrega-los na sessao;

e) realizar a abertura dos envelopes-propostas, efetuando o exame de seu contetdo e de sua
adequagdo as especificagdes do edital, e a analise de sua exequibilidade, efetuando, em seguida,
a classificagdio das propostas;
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f) selecionar os licitantes para a etapa de lances e conduzi-la, conforme os critérios legais e
editalicios, promovendo a escolha da proposta com lances de menor prego;

g) realizar a analise de sua aceitabilidade e sua classificagdo, promovendo a negociagéo, se o
caso;

h) analisar e julgar a habilitagdo quanto aos documentos do licitante que ofereceu a melhor
proposta e, eventualmente, quanto aos demais licitantes, quando for necessaria a abertura de
seus envelopes de documentagéo;

i) elaborar a ata da sessdo, relatando todas as ocorréncias, e orientar os trabalhos da equipe de
apoio;

j) receber, deferir e examinar os recursos administrativos apresentados, assim como enviar o
processo administrativo & autoridade superior para a homologagéo;

k) exercer o poder de policia durante a conducdo dos trabalhos, solucionando os conflitos
que eventualmente surgirem.

3. Realizar todas as demais atribui¢des, desde que correlatas a fungdo de confianga a que
investido, previstas na legislagdo extravagante ou determinadas pela chefia imediata ou mediata.
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