DIARIO DO GRANDE ABC

Classificados

Quarta-feira, 28 de dezembro de 2022

Provimento: Fungdo de confianga de livre nomeagao e exoneragéo do superior hierarquico, a ser

desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da fungdo.

Requisitos: Ensino Superior em Ciéncias Econdémicas, Ciéncias Contébeis, Administracdo, com respec-

tivo registro no érgéo de classe.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotacdo: Geréncia de Orcamento e Financas.

Quantidade: 1 (um).

GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

Atribuicdes:

| - gerenciar, planejar, orientar e supervisionar a realizagdo das competéncias da unidade organiza-

cional da Camara Municipal sob sua responsabilidade, definidas nesta lei, em linha com as orientagdes

administrativas da Diretoria a que se subordina;

Il - prover os recursos necessarios a execugao das atividades da Geréncia sob sua responsabilidade;

11l - atender aos padrdes de desempenho estabelecidos e definir outros especificos para as atividades

da Geréncia sob sua responsabilidade;

IV - distribuir e controlar a realizagédo das atividades pelos servidores e unidades subordinadas;

V - promover agoes de desenvolvimento e de melhoria do desempenho dos servidores da Geréncia sob

sua responsabilidade;

VI - controlar a frequéncia dos servidores vinculados a unidade administrativa;

VII - autorizar todos os lancamentos de despesas de pessoal aprovados previamente pelo Presidente,

Diretor Geral ou Diretor de Administracdo, incluindo a folha de pagamentos dos servidores e subsidios

dos vereadores, tudo na forma da legislacao pertinente;

VIIl - gerenciar e autorizar a emissdo de relatérios de apoio financeiro ou contabil relacionados &

Geréncia de Recursos Humanos, quando requisitado pelo Presidente, Diretor Geral ou Diretor de

Administragao;

IX - autorizar a realizagéo de processo de reciclagem e integragdo dos servidores;

X - acompanhar a elaboragao, fiscalizagao, supervisao da proposta orcamentaria da Camara, no que

diz respeito as despesas de pessoal, devidamente instruida e quanto a sua aplicagéo e execugao, sub-

metendo-a a apreciagao de seus superiores;

Xl - acompanhar e gerenciar a efetiva despesa dentro dos limites impostos pelas dotagdes liberadas

para as respectivas unidades de despesa, relativamente a pessoal, bem como analisar cada processo

de nomeacao de servidores e de férias, quando for o caso;

éll - acompanhar a elaboragéo, emissao e entregas das obrigacdes de pessoal junto ao Tribunal de
ontas;

XIIl - acompanhar decisdo sobre assuntos relativos a administragcdo de pessoal, bem como sugerir apli-

cacdo de penalidade;

XIV - conferir e fiscalizar a correta inscrigao dos servidores da Camara do Municipio;

XV - responder, conclusivamente, as consultas formuladas pelos érgdos de Administragdo Publica

sobre assuntos de sua competéncia;

XVI - prestar esclarecimentos em forma de audiéncia publica ou ndo, pertinente ao setor de respons-

abilidade;

XVII - prestar o atendimento de fiscais do trabalho e do Tribunal de Contas na Camara ou fora dela,

quanto aos atos de administracdo de pessoal;

XVIII - outras atribuicdes afetas aos recursos humanos.

Provimento: Funcdo de confianca de livie nomeacao e exoneragdo do superior hierdrquico, a ser

desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da fungéo.

Requisitos: Ensino Superior em Ciéncias Administracdo, Gestao de Recursos Humanos, Psicologia,

com respectivo registro no érgao de classe; ou ensino superior em qualquer area com pés-graduacao

em Gestdo de Pessoas.

lJornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotacdo: Geréncia de Recursos Humanos.

Quantidade: 1 (um). .

GERENTE DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

Atribuicdes:

| - gerenciar, planejar, orientar e supervisionar a realizagdo das competéncias da unidade organiza-

cional da Camara Municipal sob sua responsabilidade, definidas nesta lei, em linha com as orientagdes

administrativas da Diretoria a que se subordina;

Il - prover os recursos necessarios a execucéo das atividades da Geréncia sob sua responsabilidade;

11l - atender aos padrdes de desempenho estabelecidos e definir outros especificos para as atividades

da Geréncia sob sua responsabilidade;

IV - distribuir e controlar a realizagao das atividades pelos servidores e unidades subordinadas;

V - promover agbes de desenvolvimento e de melhoria do desempenho dos servidores da Geréncia sob

sua responsabilidade;

VI - controlar a frequéncia dos servidores vinculados a unidade administrativa;

VIl - cumprir a legislagdo pertinente ao cadastro dos usudrios dos sistemas digitais da Camara

Municipal, observando e fazendo com que sejam observadas pelos servidores subordinados a Geréncia

todas as regras da Lei Geral de Protecao de Dados, cuidando para que qualquer tratamento de dados

seja realizado em consonancia a legislagéo aplicavel;

VIII - gerenciar e garantir a continuidade e manutencao do sitio eletrénico da Camara Municipal;

IX - gerenciar a elaboracao e assinar relatérios e documentos destinados a alimentar o sistema de con-

trole interno;

X - garantir o fornecimento de suporte ao banco de dados e seguranca da informagao, em observancia

a legislacéo de protecao de dados e confidencialidade aplicaveis;

XI - propor programas de treinamentos destinados aos usuérios dos sistemas, garantindo-lhes o uso

adequado de informatica;

XII - executar atividades correlatas com a funcao de chefia, sempre que determinadas pelos seus supe-

riores hierdrquicos, gerenciando as areas destinadas ao suporte ao usuario (hardware e software), sis-

temas, infraestrutura, redes e tecnologia da informacao;

XIIl - supervisionar as atividades relativas & administragao de servidores fisicos e virtuais, bem como

atividades de administragdo e manutengdo em equipamentos instalados ou adquiridos;

XIV - supervisionar as atividades de monitoramento das rotinas de producao de cépias de seguranca e

manter atualizados arquivos e bancos de dados;

XV - outras atividades correlatas e afetas a area de tecnologia da informatica.

Provimento: Funcdo de confianga de livie nomeacao e exoneragdo do superior hierdrquico, a ser

desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da fungéo.

Requisitos: Ensino Superior em Engenharia da Computagéo, de Software ou de Informagéo; Ciéncias

da Computacao, Sistemas de Informacao, Andlise e Desenvolvimento de Sistemas, Gestao de

Tecnologia da Informag&o, ou ensino superior em qualquer area com especializagdo em Tecnologia da

Informagao.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotacdo: Geréncia de Tecnologia da Informagao.

Quantidade: 1 (um).

3. COORDENADORES ~

COORDENADOR DE COMPRAS E LICITACOES

Atribuigdes:

| - coordenar, planejar, orientar e supervisionar a realizacdo das competéncias da unidade organiza-

cional da Camara Municipal sob sua responsabilidade definidas nesta lei, em linha com as orientacdes

administrativas da Diretoria ou Geréncia a que se subordina;

Il - prover os recursos necessarios a execucdo das atividades da Coordenadoria sob sua responsabili-

dade;

11l - atender aos padrdes de desempenho estabelecidos e definir outros especificos para as atividades

da Coordenadoria sob sua responsabilidade;

IV - distribuir e controlar a realizagao das atividades pelos servidores e unidades subordinadas;

V - promover agbes de desenvolvimento e de melhoria do desempenho dos servidores da

Coordenadoria sob sua responsabilidade;

VI - controlar a frequéncia dos servidores vinculados a unidade administrativa;

VII - atuar como fiscais de contratos administrativos quando designados pela Administragéo;

VIl - assessorar o Gerente de Compras e Materiais na tramitagdo e no acompanhamento de todos os

processos licitatérios da Camara Municipal;

IX - coordenar a elaboragao de estudos técnicos, relatérios e notas informativas relacionadas a temati-

ca de contratagdes publicas, visando subsidiar a chefia na tomada de decisdes;

X - propor modelos padronizados de Estudos Técnicos Preliminares, Termos de Referéncia, Minutas de

Edital e Anexos, Despachos e Determinagdes, elaborados conjuntamente pelos servidores subordina-

dos a Coordenadoria;

XI - assessorar a Geréncia de Compras e Materiais no cumprimento do calendario de licitagdes previs-

tas anualmente para contratagdes, assim como o Nucleo de Planejamento na elaboragéo e gerencia-

mento do Plano Anual de Compras e Contratagdes;

XII - providenciar a devida publicidade dos atos inerentes aos processos licitatérios, orientando os tra-

balhos de seus servidores;

XIII - propor & chefia a adogao de medidas estratégicas visando o cumprimento das normas, objetivos

e principios inerentes as contratacdes publicas;

XIV - elaborar relatorios periddicos de licitagdes realizadas pelo érgao;

XV - assistir aos seus superiores com informagdes, dados e documentos que os auxiliem no cumpri-

mento da legislagao pertinente as contratacdes publicas;

XVI - exercer, em substituicdo ao titular, as fungdes de Agente de Contratagéo, Pregoeiro e/ou

Presidente de Comiss&o de Licitagdo ou Contratagao, exceto quando houver outro substituto previa-

mente designado;

XVII - manter-se atualizado sobre as condigbes de fornecedores, quanto a pregos, prazos de paga-

mento e entrega, para assessorar a chefia nas contratagdes nas melhores condigées;

XVIII - buscar a atualizacdo e capacitacdo de seus servidores, notadamente quanto as novas regras

legais trazidas com a Lei federal n® 14.133/2021, acerca das normas gerais de licitagdes e contratos,

auxiliando o Gerente de Compras e Materiais na escolha de treinamentos e aperfeicoamentos apropri-

ados na area;

XIV - exercer outras atividades correlatas;

Provimento: Fungcdo de confianga de livre nomeacao e exoneragédo do superior hierdrquico, a ser

desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da fungéo.

Requisitos: Ensino Superior em qualquer area

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotacdo: Coordenadoria de Compras e Licitagdes.

Quantidade: 1 (um). 5

COORDENADOR DE COMUNICACAO INSTITUCIONAL E AUDIOVISUAL

Atribuicdes:

| - coordenar, planejar, orientar e supervisionar a realizacdo das competéncias da unidade organiza-

cional da Camara Municipal sob sua responsabilidade definidas nesta lei, em linha com as orientagdes

administrativas da Diretoria ou Geréncia a que se subordina;

Il - prover os recursos necessarios a execugédo das atividades da Coordenadoria sob sua responsabili-

dade;

Il - atender aos padrdes de desempenho estabelecidos e definir outros especificos para as atividades

da Coordenadoria sob sua responsabilidade;

IV - distribuir e controlar a realizag@o das atividades pelos servidores e unidades subordinadas;

V - promover acdes de desenvolvimento e de melhoria do desempenho dos servidores da

Coordenadoria sob sua responsabilidade;

VI - controlar a frequéncia dos servidores vinculados a unidade administrativa;

VII - atuar como fiscais de contratos administrativos quando designados pela Administracao;

VIII - captar e divulgar as agdes efetuadas na Camara ou fora delas, mas sempre de interesse do

Legislativo Municipal;

IX - coordenar a manutencdo do arquivo das noticias veiculadas na imprensa;

X - determinar a redagédo de textos com finalidade jornalistica, tais como notas de imprensa e comuni-

cados inerentes as atividades da Camara e dos Vereadores no regular exercicio de suas fungdes;

XI - assessorar a Camara e Vereadores nas notas oficiais redigidas para a Imprensa;

Xl - responsabilizar-se pelo contetdo institucional e pela circulagdo do material de carater informativo

produzido pelos seus subordinados;

XIlIl - permitir e facilitar o fluxo de informagdo de interesse publico ou restringir a circulagdo de infor-

macodes e dados protegidos, de acordo com a legislacéo vigente;

XIV - facilitar o contato direto entre jornalistas e vereadores;

XV - elaborar com apoio dos setores competentes as respostas a questionarios enviados por jornalis-

tas sobre assuntos institucionais e relacionados a Camara Municipal;

XVI - organizar a cobertura jornalistica das Sessoes Ordinarias e Extraordinarias;

XVII - cobrir as Sessodes Ordinarias e Extraordinarias, e visitas da Mesa Diretora e da Presidéncia a out-

ros 6rgaos e autoridades;

XVIII - coordenar a produgdo de material audiovisual para a divulgacéo institucional da Camara ou

matérias de seu interesse;

XIX - preparar resumos das proposituras apresentadas nas sessdes plendrias, bem como dos trabal-

hos realizados pelas Comissoes, para serem utilizados na elaboragédo de contetdo editorial da Camara

ou como material de apoio a imprensa;

XX - preparar textos de apoio e resumos que auxiliem o trabalho das Comissdes;

XXI - planejar, coordenar e auxiliar no procedimento de produgao de contetdo audiovisual de interesse

da Camara, interna ou externamente;

XXII - zelar pela observancia de todos os direitos autorais e de propriedade intelectual envolvidos na

producéo de conteudo audiovisual;

XXIII - prestar suporte necessario ao bom desempenho das atividades da Camara Municipal, inclusive

nas sessdes de Camara;

XXIV - orientar seus subordinados na correta aplicagdo das normas vigentes, bem como dos deveres

e direitos dos mesmos, transmitindo os valores que regem o trabalho na Camara Municipal, para a boa

conduta ético-profissional;

XXV - manter seus superiores imediatos permanentemente informados sobre o andamento das ativi-

dades da sua unidade;

XXVI - assegurar a transparéncia das informagdes publicas do setor;

XXVII - executar os demais servigos determinados pelo Gerente de Comunicagdo Institucional que

guardem relagdo com as atividades do setor.

Provimento: Funcdo de confianca de livie nomeacdo e exoneragédo do superior hierdrquico, a ser

desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da fungao.

Requisitos: Ensino Superior em qualquer drea, com respectivo registro no érgéo de classe se houver.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotag&o: Coordenadoria de Comunicagao Institucional e Audiovisual.

Quantidade: 1 (um). N

COORDENADOR DE COMUNICACOES ADMINISTRATIVAS

Atribuicdes:

| - coordenar, planejar, orientar e supervisionar a realizacdo das competéncias da unidade organiza-

cional da Camara Municipal sob sua responsabilidade definidas nesta lei, em linha com as orientacdes

administrativas da Diretoria ou Geréncia a que se subordina;

Il - prover os recursos necessarios a execucdo das atividades da Coordenadoria sob sua responsabili-

dade;

11l - atender aos padrdes de desempenho estabelecidos e definir outros especificos para as atividades

da Coordenadoria sob sua responsabilidade;

IV - distribuir e controlar a realiza¢ao das atividades pelos servidores e unidades subordinadas;

V - promover acdes de desenvolvimento e de melhoria do desempenho dos servidores da

Coordenadoria sob sua responsabilidade;

VI - controlar a frequéncia dos servidores vinculados a unidade administrativa;

VII - atuar como fiscais de contratos administrativos quando designados pela Administragéo;

VIII - supervisionar a elaboragé@o e encaminhamento dos relatérios mensais e anuais das Comissoes e

das proposicoes apresentadas pelos vereadores para o setor competente, para a devida divulgacéao;

IX - supervisionar a preparacao do Plenario para a realizagéo das sessdes ordindrias e extraordinarias,

elaborando e preparando lista de presencga, de votag@o e outros documentos necessarios para serem

utilizados nessas sessoes;

X - enviar os autdgrafos referentes a resolugoes e decretos legislativos para a publicagdo, com o acom-

panhamento e recorte da respectiva publicagao no Diario Oficial;

XI - manter seus superiores imediatos permanentemente informados sobre o andamento das atividades

da sua unidade;

XII - manter a regularidade dos servigos, expedindo as necessarias determinagdes;

XIlIl - coordenagao de outras atividades relacionadas as comunicagdes administrativas da Camara

Municipal.

Provimento: Funcdo de confianga de livie nomeacao e exoneragdo do superior hierdrquico, a ser

desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da fungéo.

Requisitos: Ensino Superior em qualquer area.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotacdo: Coordenadoria de Comunicagdes Administrativas.

Quantidade: 1 (um). 5

COORDENADOR DE CONTABILIDADE E GESTAO FINANCEIRA

Atribuicdes:

| - coordenar, planejar, orientar e supervisionar a realizacdo das competéncias da unidade organiza-

cional da Camara Municipal sob sua responsabilidade definidas nesta lei, em linha com as orientacdes

administrativas da Diretoria ou Geréncia a que se subordina;

Il - prover os recursos necessarios a execugdo das atividades da Coordenadoria sob sua responsabili-

dade;

Il - atender aos padrdes de desempenho estabelecidos e definir outros especificos para as atividades

da Coordenadoria sob sua responsabilidade;

IV - distribuir e controlar a realizagdo das atividades pelos servidores e unidades subordinadas;

V - promover ac¢des de desenvolvimento e de melhoria do desempenho dos servidores da

Coordenadoria sob sua responsabilidade;

VI - controlar a frequéncia dos servidores vinculados & unidade administrativa;

VII - atuar como fiscais de contratos administrativos quando designados pela Administracao;

VIII - assessorar a Camara em todas as atividades relacionadas ao planejamento orgamentério anual,

levantamento de informagdes orcamentérias;

IX - realizar levantamentos, estudos, demonstragdes e notas técnicas visando subsidiar a demonstracdo

de impacto financeiro e orgamentario de medidas legislativas e administrativas da Camara Municipal;

X - coordenar a elaboragéo de relatérios de acompanhamento do cumprimento das metas estabeleci-

das no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Orgamentarias e na Lei Orcamentdria Anual, assim como

nos instrumentos internos destinados ao planejamento institucional;

XI - coordenar a elaboragéo de proposta de Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentaria e Lei

Orcamentaria Anual, assim como os respectivos anexos obrigatérios;

XII - acompanhar a evolucao do gasto de pessoal e previdenciario, notificando a chefia quando houver

risco de atingimento dos limites legais e propondo medidas de saneamento;

XIIl - coordenar e acompanhar a tramitacdo de medidas legislativas, regulamentares e administrativas

em todos os ambitos federativos que afetem as atividades de planejamento e execugao orgcamentaria e

financeira da Camara Municipal;

XIV - auxiliar seus superiores diretos, bem como a Mesa Diretora, Presidéncia e Vereadores quanto aos

instrumentos orgcamentarios da Camara;

XV- coordenar o assessoramento em todas as atividades necessarias a elaboragéo de propostas das

leis orcamentdrias;

XVI - auxiliar a Camara em todas as tarefas relacionadas ao planejamento orgamentério, conforme lhe

for designado por seus superiores, e em apoio a seus subordinados.

Provimento: Funcédo de confianca de livre nomeagdo e exoneracdo do superior hierdrquico, a ser

desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da fungao.

Requisitos: Ensino Superior em Ciéncias Econémicas, Ciéncias Contabeis, Administracao ou Gestao

Financeira, com respectivo registro no érgdo de classe.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotagdo: Coordenadoria de Contabilidade e Gestdo Financeira.

Quantidade: 1 (um). -

COORDENADOR DE GESTAO DE CONTRATOS

Atribuicdes:

| - coordenar, planejar, orientar e supervisionar a realizacdo das competéncias da unidade organiza-

cional da Camara Municipal sob sua responsabilidade definidas nesta lei, em linha com as orientagées

administrativas da Diretoria ou Geréncia a que se subordina;

Il - prover os recursos necessarios a execucao das atividades da Coordenadoria sob sua responsabili-

dade;

Il - atender aos padrdes de desempenho estabelecidos e definir outros especificos para as atividades

da Coordenadoria sob sua responsabilidade;

IV - distribuir e controlar a realizagao das atividades pelos servidores e unidades subordinadas;

V - promover agbes de desenvolvimento e de melhoria do desempenho dos servidores da

Coordenadoria sob sua responsabilidade;

VI - controlar a frequéncia dos servidores vinculados a unidade administrativa;

VII - atuar como fiscais de contratos administrativos quando designados pela Administragéo;

VIII - garantir a higidez do regime de contratagdes publicas;

IX - supervisionar a formalizagao e a alteragdo dos contratos e seus aditamentos firmados pela Camara

Municipal, elaborando respectivos instrumentos de contrato e cuidando da gestdo de sua execugéo,

promovendo estrita observancia as disposicdes legais que cuidam do assunto;

X - elaborar e publicar os extratos de contratos e prorrogagdes contratuais na imprensa oficial, obser-

vando as exigéncias legais;

XI - manter organizado e atualizado em pasta prépria todo o expediente administrativo pertinente a

Contratos, Extratos de Contratos e Prorrogagdes Contratuais;

)L(II - Isupervisionar a elaboracdo das minutas de contrato, que serdo conferidas pela Consultoria
egislativa;

XIII - manter registro de todas as contratagdes de bens, servigos e obras realizadas, comunicando ao

Gerente de Compras e Materiais e Diretor de Administragao;

XIV - manter arquivo atualizado de todos os contratos da Camara;

XV - orientar seus subordinados na correta aplicacdo das normas vigentes, bem como dos deveres e

direitos dos mesmos, transmitindo os valores que regem o trabalho na Camara Municipal, para a boa

conduta ético-profissional;

XVI - manter seus superiores imediatos permanentemente informados sobre o andamento das ativi-

dades da sua unidade;

XVII - manter a regularidade dos servicos, expedindo as necessarias determinacoes;

XVIII - assegurar a transparéncia das informagdes publicas do setor;

XIX - prestar informagdes atinentes ao setor aos 6rgdos de controle interno e externo;

XX - executar os demais servicos determinados pelo Gerente de Compras e Materiais e Diretor de

Administracdo que guardem relagdo com as atividades do setor.

Provimento: Fungdo de confianga de livre nomeagdo e exoneragao do superior hierdrquico, a ser

desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da funcao.

Requisitos: Ensino Superior em qualquer area

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotacdo: Coordenadoria de Gestao de Contratos.

Quantidade: 1 (um). ~

COORDENADOR DE PROTOCOLO E GESTAO DOCUMENTAL

Atribuicdes:

| - gerenciar, planejar, orientar e supervisionar a realizacdo das competéncias da unidade organiza-

cional da Camara Municipal sob sua responsabilidade, definidas nesta lei, em linha com as orientagbes

administrativas da Diretoria a que se subordina;

Il - prover os recursos necessarios a execucéo das atividades da Geréncia sob sua responsabilidade;

Il - atender aos padrdes de desempenho estabelecidos e definir outros especificos para as atividades

da Geréncia sob sua responsabilidade;

IV - distribuir e controlar a realizacdo das atividades pelos servidores e unidades subordinadas;

V - promover agoes de desenvolvimento e de melhoria do desempenho dos servidores da Geréncia sob

sua responsabilidade;

VI - controlar a frequéncia dos servidores vinculados a unidade administrativa;

VII - providenciar a instrugdo de processos e expedientes que devam ser submetidos & consideracdo

superior, manifestando-se a respeito da matéria, quando exigivel;

VIII - zelar pela organizagéo dos processos administrativos, fisicos e eletronicos, determinando a trami-

tacdo dos processos aos setores responsaveis;

IX - gerenciar as atividades de suporte necessario ao bom desempenho das atividades da Camara

Municipal, inclusive nas sessdes de Camara;

X - organizar os processos administrativos, fisicos e eletronicos, fazendo com que sua unidade conduza

os andamentos necessarios a cada tipo de procedimento;

XI - determinar a tramitacdo dos processos aos setores responsaveis;

XII - inserir e manter atualizada a tramitagdo processual, bem como as imagens dos respectivos docu-

mentos a serem anexados, desde que relevantes para consulta, no sistema informatizado de acom-

panhamento processual;

XIIl - manter a regularidade dos servigos, expedindo as necessérias determinagdes;

XIV - praticar todo e qualquer ato ou exercer quaisquer das atribuigdes inerentes aos servidores subor-

dinados;

XV - executar os demais servigos determinados pelo Diretor de Administragdo que guardem relagcdo

com as atividades do setor.

Provimento: Fungédo de confianca de livre nomeagdo e exoneragdo do superior hierdrquico, a ser

desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da fungéao.

Requisitos: Ensino Superior em qualquer area

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotagao: Coordenadoria de Protocolo e Gestao Documental.

Quantidade: 1 (um). _ i

COORDENADOR DE RELAGCOES PUBLICAS E CERIMONIAL

Atribuicdes:

| - coordenar, planejar, orientar e supervisionar a realizacdo das competéncias da unidade organiza-

cional da Camara Municipal sob sua responsabilidade definidas nesta lei, em linha com as orientagdes

administrativas da Diretoria ou Geréncia a que se subordina;

Il - prover os recursos necessarios a execucéo das atividades da Coordenadoria sob sua responsabili-

dade;

Il - atender aos padrdes de desempenho estabelecidos e definir outros especificos para as atividades

da Coordenadoria sob sua responsabilidade;

IV - distribuir e controlar a realizacao das atividades pelos servidores e unidades subordinadas;

V - promover agbes de desenvolvimento e de melhoria do desempenho dos servidores da

Coordenadoria sob sua responsabilidade;

VI - controlar a frequéncia dos servidores vinculados a unidade administrativa;

VII - atuar como fiscais de contratos administrativos quando designados pela Administragéo;

VIII - planejar, organizar e acompanhar a programagao de cerimonial, solenidades e recepgdes oficiais

no ambito interno e externo, de acordo com as normas de Cerimonial Publico;

IX - organizar eventos da Camara com a infraestrutura necessaria ao bom funcionamento;

X - preparar a convocagé@o de funcionarios para os eventos e submeté-las ao crivo do Gerente de

Comunicagao Institucional, Diretor de Administracéo e Diretor Geral;

XI - fazer o controle de todos os eventos oficiais da Camara;

XII - coordenar a representacdo da Camara em eventos externos;

XIII - planejar e organizar solenidades que concedem honrarias;

XIV - oferecer suporte na recepcao das Audiéncias Publicas;

XV - acompanhar o desenrolar das solenidades dando apoio técnico;

XVI - preparar as solenidades de posse do Prefeito e Vereadores, juntamente com a Secretaria

Diretoria-Geral;

XVII - preparar relatério de todas as solenidades, audiéncias publicas, placas, titulos e medalhas ofer-

tadas durante o ano;

XVIII - executar os demais servigos determinados por seus superiores, que guardem relagao com as

atividades do setor.

Provimento: Fungédo de confianca de livre nomeacdo e exoneracdo do superior hierdrquico, a ser

desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da fungao.

Requisitos: Ensino Superior em qualquer area.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotagao: Coordenadoria de Relagdes Publicas e Cerimonial.

Quantidade: 1 (um).

COORDENADOR OPERACIONAL

Atribuicdes:

| - propor planos de trabalho anuais em consonancia com as diretrizes da Geréncia de Infraestrutura e

Servicos, garantir suas implantacdes e elaborar relatérios sobre seus controles e atividades realizadas;

I - analisar, dar parecer e/ou encaminhar os processos e demais documentos que forem encaminhados

a Coordenadoria;

Il - propor a Geréncia de Infraestrutura e Servicos a adogé@o de normas técnicas;

IV - ‘averiguar o cumprimento das normas técnicas nos servigos de revisao e manutengéo das partes

elétricas, hidraulicas e de telefonia do prédio do Legislativo;

V - elaborar especificacdes de materiais e servicos necessarios para a manutencao da infraestrutura do

prédio da Camara Municipal de Santo André;

VI - realizar inspegdes periddicas das instalagdes e infraestrutura do prédio do Legislativo, de maneira

a identificar e programar medidas de revis@do e manutencao;

VII - executar ou acompanhar a prestagao de servigos por terceiros para a manutengao, a reforma e a

construgdo no prédio do Legislativo;

VIII - executar servicos de manutencdo nas redes de equipamentos elétricos, hidraulicos e de telefonia

e de mudangas de méveis, pontos de energia elétrica e instalagdes telefonicas;

IX - coordenar e exercer a fiscalizagdo dos contratos administrativos relativos a unidade, acompanhan-

do os indicadores de execucdo dos mesmos, elaborando relatérios periddicos, sugerindo tempestiva-

mente a contratagdo e a renovagdo devidamente justificadas, em conformidade com a legislagcao

vigente e recomendagdes feitas pelos controles interno e externo;

X - promover as medidas necessarias para a gestao de pessoas, dos contratos, dos processos de tra-

balho, do material e do patriménio de sua unidade;

XI - exercer outras atividades assemelhadas.

Provimento: Fungédo de confianca de livre nomeacdo e exoneragdo do superior hierdrquico, a ser

desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da fungao.

Requisitos: Ensino Superior em qualquer area

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotacao: Coordenadoria Operacional.

Quantidade: 1 (um).

COORDENADOR PARLAMENTAR

Atribuicdes:

| - coordenar, planejar, orientar e supervisionar a realizagdo das competéncias da unidade organiza-

cional da Camara Municipal sob sua responsabilidade definidas nesta lei, em linha com as orientagdes

administrativas da Diretoria ou Geréncia a que se subordina;

4|:1| -dprover 0s recursos necessarios a execugéo das atividades da Coordenadoria sob sua responsabili-
ade;

Il - atender aos padrdes de desempenho estabelecidos e definir outros especificos para as atividades

da Coordenadoria sob sua responsabilidade;

IV - distribuir e controlar a realizagao das atividades pelos servidores e unidades subordinadas;

V - promover acdes de desenvolvimento e de melhoria do desempenho dos servidores da

Coordenadoria sob sua responsabilidade;

VI - controlar a frequéncia dos servidores vinculados a unidade administrativa;

VII - atuar como fiscais de contratos administrativos quando designados pela Administracao;

VIII - redigir ou supervisionar a redagao das atas das sessdes ordindrias, extraordindrias, solenes e

especiais realizadas pela Camara;

IX - supervisionar para que a Ata a ser votada se encontre sobre a Mesa antes do inicio da Sessao;

X - zelar pelo compéndio das Atas e providenciar junto & unidade competente a sua publicagéo na inter-

net/intranet;

XI - supervisionar a anotagéo de insercéo de votos de louvor, pesar, aplauso e congratulagdes, nos

respectivos processos;

XII - informatizar e manter atualizado o Ntcleo, com o objetivo de agilizar a prestacao de informagdes

diretamente ligadas as Atas da Camara;

XIIl - fornecer informagdes referentes a fatos ocorridos nas sessoes, desde que requeridos expressa-

mente e autorizados pela Presidéncia;

XIV - fiscalizar a execucdo dos contratos de prestagéo de servicos com terceiros afetos ao Nucleo;

XV - acompanhar as audiéncias publicas e reunides das Comissdes Permanentes, que acontecem na

Casa ou fora dela;

XVI - outras atividades correlatas relacionadas ao registro parlamentar de atas.

Provimento: Fungdo de confianga de livre nomeagao e exoneragao do superior hierdrquico, a ser

desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da funcao.
Requisitos: Ensino Superior em qualquer &rea.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotacdo: Coordenadoria Parlamentar.

Quantidade: 1 (um).

4. CHEFES DE NUCLEOS .

CHEFE DE NUCLEO ADMINISTRATIVO DA PRESIDENCIA

Atribuicdes:

| - planejar, orientar e supervisionar a realizacdo das competéncias da unidade organizacional da

Camara Municipal sob sua responsabilidade definidas nesta lei, em linha com as orientagdes adminis-

trativas da Geréncia ou Coordenadoria da area;

I - prover os recursos necessarios a execucéo das atividades do Nucleo sob sua responsabilidade;

Il - atender aos padrdes de desempenho estabelecidos e definir outros especificos para as atividades

do Ncleo sob sua responsabilidade;

IV - distribuir e controlar a realizacao das atividades pelos servidores subordinados;

V - promover acdes de desenvolvimento e de melhoria do desempenho dos servidores do Nucleo sob

sua responsabilidade;

VI - controlar a frequéncia dos servidores vinculados a unidade administrativa;

VII - atuar como fiscais de contratos administrativos quando designados pela Administragao;

| - fazer a gestao da rotina administrativa do gabinete da Presidéncia;

Il - assessorar a Presidéncia quanto & gestéo de seu gabinete;

Il - propor planos de trabalho anuais em consonancia com as diretrizes da Presidéncia, garantir sua

implantacao e elaborar relatérios sobre seus controles e atividades;

IV - recepcionar as visitas destinadas a Presidéncia;

V - gerenciar o contato da Presidéncia com os Gabinetes dos Vereadores, com as diretorias, geréncias,

coordenadorias e nucleos do legislativo;

VI - promover o assessoramento e o apoio técnico ao desenvolvimento das atividades da Presidéncia;

VII - preparar proposituras da Presidéncia e encaminhamento de seus respectivos processos;

VIII - organizar agenda de compromissos externos e internos da Presidéncia;

IX - planejar as viagens do Presidente quando em carater representativo do Legislativo;

X - manter o controle formal de processos e documentos da Presidéncia;

XI - receber, analisar e elaborar pareceres dos processos e documentos da Presidéncia;

XII - receber, controlar, analisar e preparar a correspondéncia do Presidente;

XIII - organizar, programar e realizar atendimento pessoal e telefénico do Presidente;

XIV - realizar servicos de apoio ao funcionamento das unidades do Legislativo;

XV - promover as medidas necessérias para a gestao de pessoas, dos contratos, dos processos de tra-

balho, do material e do patriménio de sua unidade;

XVI - elaborar minutas de oficios, correspondéncias cartas e demais documentos;

XVII - exercer outras atividades assemelhadas.

Provimento: Fungdo de confianga de livre nomeagdo e exoneracdo do superior hierdrquico, a ser

desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da funcao.

Requisitos: Ensino Superior em qualquer area.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotacdo: Gabinete da Presidéncia.

Quantidade: 1 (um). B

CHEFE DE NUCLEO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL

Atribuicdes:

| - planejar, orientar e supervisionar a realizacao das competéncias da unidade organizacional da

Camara Municipal sob sua responsabilidade definidas nesta lei, em linha com as orientagdes adminis-|

trativas da Geréncia ou Coordenadoria da area;

Il - prover os recursos necessarios a execuc¢do das atividades do Nucleo sob sua responsabilidade;

Il - atender aos padrdes de desempenho estabelecidos e definir outros especificos para as atividades

do Nucleo sob sua responsabilidade;

IV - distribuir e controlar a realizacao das atividades pelos servidores subordinados;

V - promover acdes de desenvolvimento e de melhoria do desempenho dos servidores do Nucleo sob

sua responsabilidade;

VI - controlar a frequéncia dos servidores vinculados a unidade administrativa;

VII - atuar como fiscais de contratos administrativos quando designados pela Administragdo;

VIII - redigir expedientes da Geréncia de Recursos Humanos em resposta aos érgdos de controle inter-|

no e externo, no que diz respeito a administragdo de pessoal;

IX - auxiliar na organizacg&o e realizacéo de treinamentos diversos e eventos relacionados a adminis-

tracdo de recursos humanos;

X - auxiliar na organizacéo e realizagao de avaliagdes de desempenho;

XI - participar de comissdes e/ou na realizagdo de concursos publicos;

XII - assistir o Gerente de Recursos Humanos no atendimento as requisicdes do Tribunal de Contas,

naquilo que se referir as admissdes de pessoal e informagbes relacionadas a area;

XIII - elaborar declaragdes e certiddes de tempo de servico;

XIV - analisar, descrever e classificar os cargos da Camara, utilizando-se das técnicas de observagao

direta, entrevistas e aplicagdes de questionarios;

XV - levantar necessidades de treinamento pessoal, adotando medidas para a sua realizagao, junto a|

seus superiores e areas correspondentes;

XVI - auxiliar nos planos e programas para executar treinamento, adaptacéo e readaptagdo dos servi-|

dores;

XVII - prestar informacdes gerais em processos administrativos;

XVIII - pesquisar, analisar e implantar trabalhos técnicos afetos a sua drea de atuagao;

XIX - transmitir determinagbes normas e procedimentos de ordem superior;

XX - organizar os processos administrativos relacionados & administracdo de pessoal;

XXI - assegurar o cumprimento das normas relativas aos servidores da Camara;

XXII - buscar informacdes para a prestacdo de esclarecimentos e relatérios necessarios ao controle|

interno e aos 6rgaos de controle externo de contas;

XXIII - supervisionar as alteragdes no banco de dados referentes a dados funcionais de servidores

nomeados e exonerados;

XXIV - controlar licencas em geral;

XXV - elaborar, langar, calcular e controlar a rotina de férias;

XXVI - auxiliar na organizagao e realizagdo de treinamentos diversos e eventos relacionados a admin-|

istracdo de recursos humanos;

XXVII - auxiliar na organizagao e realizagcao de avaliacdes de desempenho;

XXVIII - participar de comissdes e/ou na realizagdo de concursos publicos;

XXIX - atender as requisicdes do Tribunal de Contas, naquilo que se referir as admissdes de pessoal e

informacdes relacionadas a érea;

XXX - orientar seus subordinados na correta aplicagdo das normas vigentes, bem como dos deveres e|

direitos dos mesmos, transmitindo os valores que regem o trabalho na Camara Municipal, para a boa

conduta ético-profissional;

XXXI - manter seus superiores imediatos permanentemente informados sobre o andamento das ativi-

dades da sua unidade;

XXXII - manter a regularidade dos servicos, expedindo as necessarias determinagdes;

X)((j}(llld- praticar todo e qualquer ato ou exercer quaisquer das atribuicdes inerentes aos servidores sub-|

ordinados;

XXXIV - assegurar a transparéncia das informagdes publicas do setor, respeitadas as normas de segu-|

ranca de protecao de dados pessoais;

XXXV - prestar informagdes atinentes ao setor aos 6rgaos de controle interno e externo;

XXXVI - desempenhar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas pelo superior imediato.

Provimento: Fung@o de confianga de livre nomeagéo e exoneragao do superior hierdrquico, a ser

desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da fungéo.

Requisitos: Ensino Superior em qualquer area.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotagdo: Nucleo de Administracao de Pessoal - Geréncia de Recursos Humanos.

Quantidade: 1 (um).

CHEFE DE NUCLEO DE ALMOXARIFADO

Atribuicdes:

| - planejar, orientar e supervisionar a realizacdo das competéncias da unidade organizacional da

Camara Municipal sob sua responsabilidade definidas nesta lei, em linha com as orientagdes adminis-|

trativas da Geréncia ou Coordenadoria da area;

Il - prover os recursos necessarios a execucdo das atividades do Nucleo sob sua responsabilidade;

Il - atender aos padrdes de desempenho estabelecidos e definir outros especificos para as atividades|

do Nucleo sob sua responsabilidade;

IV - distribuir e controlar a realizag¢ao das atividades pelos servidores subordinados;

V - promover acdes de desenvolvimento e de melhoria do desempenho dos servidores do Nucleo sob

sua responsabilidade;

VI - controlar a frequéncia dos servidores vinculados a unidade administrativa;

VII - atuar como fiscais de contratos administrativos quando designados pela Administracéo;

VIII - estudar e propor normas de utilizagdo de material na Camara Municipal, evitando desperdicio ou

uso inadequado;

IX - assessorar a administragéo da Camara na aquisic&o, e controle de uso dos suprimentos de sua

responsabilidade;

X - sugerir aos seus superiores 0 estabelecimento de padrdes de uso dos insumos de suas respons-

abilidades;

XI - manter arquivo de utilizagao de todos os insumos;

XII - emitir relatérios periddicos de forma a viabilizar a previsdo de necessidades dos insumos, preven-|

do as necessidades de materiais padronizados para manutengdo dos estoques minimos e maximos,

destinados ao suprimento das unidades da Camara Municipal;

XIIl - proceder a estudos para aquisicdo de materiais destinados ao suprimento das unidades, regis-

trando as cotagdes de precos de custo e controlando a necessidade média de consumo;

XIV - manter devidamente atualizado o sistema de controle individual de materiais, observando as

entradas e saidas, valores globais, valores médios, quantidades maximas e minimas de estoque e out-|

ras necessarias a gestao de sistema de controle de material de consumo;

XV - receber, conferir, estocar e distribuir os materiais padronizados adquiridos;

XVI - estudar e propor normas de utilizagdo de material na Camara Municipal, evitando desperdicio ou

uso inadequado;

XVII - receber e atender as requisicbes de material necessério ao adequado funcionamento das|

unidades da Camara Municipal;

XVIII - efetuar o levantamento do Balancete Mensal do Almoxarifado;

XIX - prestar suporte necessario ao bom desempenho das atividades da Camara Municipal, inclusive

nas sessdes de Camara;

XX - orientar seus subordinados na correta aplicagdo das normas vigentes, bem como dos deveres e

direitos dos mesmos, transmitindo os valores que regem o trabalho na Camara Municipal, para a boa

conduta ético-profissional;

XXI - executar os demais servicos determinados pelo Gerente de Compras e Materiais que guardem

relagdo com as atividades do setor.

Provimento: Funcdo de confianca de livre nomeacdo e exoneragdo do superior hierdrquico, a ser

desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da fungéo.

Requisitos: Ensino Superior em qualquer &rea.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotag&o: Nucleo de Almoxarifado - Geréncia de Compras e Materiais.

Quantidade: 1 (um).

CHEFE DE NUCLEO DE APOIO LEGISLATIVO

Atribuigcdes:

| - planejar, orientar e supervisionar a realizagdo das competéncias da unidade organizacional da

Camara Municipal sob sua responsabilidade definidas nesta lei, em linha com as orientagdes adminis-|

trativas da Geréncia ou Coordenadoria da area;

Il - prover os recursos necessarios a execu¢ado das atividades do Nucleo sob sua responsabilidade;

Il - atender aos padrdes de desempenho estabelecidos e definir outros especificos para as atividades

do Nucleo sob sua responsabilidade;

IV - distribuir e controlar a realizagéo das atividades pelos servidores subordinados;

V - promover acdes de desenvolvimento e de melhoria do desempenho dos servidores do Nucleo sob

sua responsabilidade;

VI - controlar a frequéncia dos servidores vinculados & unidade administrativa;

VII - atuar como fiscais de contratos administrativos quando designados pela Administracéo;

VIII - receber e encaminhar as Comissdes Permanentes os projetos de lei, os projetos de decreto leg-

islativo, os projetos de resolugdo e as propostas de emenda a LOM de autoria de Vereadores e da

Mesa;

IX - receber e encaminhar as Comissdes Permanentes os projetos de lei e as propostas de emenda 3|

LOM encaminhados pelo Executivo;

X - receber e encaminhar as Comissdes Permanentes matérias externas;

XI - relacionar os projetos de lei e disponibiliza-los na Internet;

XII - organizar e arquivar as Atas das Comissdes Permanentes;

XIII - secretariar as reunides das Comissdes Permanentes;

XIV - encaminhar os pareceres prévios a Presidéncia da Comisséo de Justica;

XV - digitar e, quando necessario, redigir os pareceres das Comiss6es Permanentes;

XVI - encaminhar todos os processos has seguintes situagdes:

a) com parecer, para ser autorizada a inclusao na Ordem do Dia pelo (a) Presidente (a);

b) sem parecer e com prazo esgotado, para a Diretoria de Apoio Legislativo;

c) pedidos de informacoes (cotas), para a Diretoria de Administracao;

d) para arquivamento, ao final da Legislatura.

XVII - controlar os prazos da matéria legislativa;

XVIII - elaborar a Ordem do Dia;

XIX - atualizar a Ordem do Dia para disponibilizar na internet com informagdes sobre aprovagao,

rejeicdo e adiamento dos itens;

XX - manter controle atualizado sobre a tramitagdo dos projetos nas Comissdes Permanentes e seu

resultado fora delas;

XXI - verificar, antes do inicio da Sess&o, se todo material de uso da Mesa se encontra em ordem;

XXII - providenciar para que as listas de chamada ou outros impressos de uso nas sessdes estejam

sobre a mesa antes de seu inicio;

XXIII - notificar os (as) Vereadores (as), por escrito, sobre a realizagao de Sessdes Extraordinarias;

XXIV - disponibilizar, alimentar de informagdes o painel eletrénico de votagcdo para o andamento das|

sessdes ordinarias e extraordindrias;

XXV - orientar o (a) servidor (a) que estiver auxiliando nos trabalhos;

XXVI - exercer a fiscalizagdo dos contratos administrativos relativos a unidade, acompanhando os indi-|

cadores de execugdo do contrato, elaborando relatdrios periddicos, sugerindo tempestivamente a con-|

tratacdo e a renovagdo devidamente justificadas, em conformidade com a legislag&o vigente e recomen-|

dacdes feitas pelos controles interno e externos;

XXVII - exercer outras atividades assemelhadas relacionadas ao apoio legislativo a Camara Municipal.

Provimento: Fung@o de confianga de livre nomeagao e exoneragao do superior hierdrquico, a ser

desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da fungéo.

Requisitos: Ensino Superior em qualquer area.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotagdo: Nucleo de Apoio Legislativo - Diretoria de Assuntos Juridicos e Legislativos.

Quantidade: 1 (um).

CHEFE DE NUCLEO DE BIBLIOTECA LEGISLATIVA

Atribuicdes:

| - planejar, orientar e supervisionar a realizagdo das competéncias da unidade organizacional da

Camara Municipal sob sua responsabilidade definidas nesta lei, em linha com as orientagdes adminis-|

trativas da Geréncia e Coordenadoria da area;

I - prover os recursos necessarios a execucéo das atividades do Nucleo sob sua responsabilidade;

Il - atender aos padrdes de desempenho estabelecidos e definir outros especificos para as atividades|

do Nucleo sob sua responsabilidade;

IV - distribuir e controlar a realizacao das atividades pelos servidores subordinados;

V - promover acdes de desenvolvimento e de melhoria do desempenho dos servidores do Nucleo sob

sua responsabilidade;

VI - controlar a frequéncia dos servidores vinculados a unidade administrativa;

VII - atuar como fiscais de contratos administrativos quando designados pela Administragao;

VIIl - coordenar a redagdo, a revisdo e o auxilio para a tramitagdo de proposituras atinentes ao

Expediente;

IX - organizar e controlar o arquivo corrente e efetuar os encaminhamentos pertinentes ao arquivo geral,

mantendo a organizagao bibliotecaria em consonancias as regras aplicaveis;

X - manter arquivo atualizado de todo o banco de dados das proposituras da Camara;

XI| - assessorar o Presidente da Camara e os demais Vereadores na pesquisa e armazenamento do

banco de dados;

XII - supervisionar as atividades consistentes em cadastrar, catalogar, indexar e disponibilizar a legis-|

lagdo municipal e os atos normativos da Camara Municipal, mantendo atualizado o acervo da legislagao

municipal e dos atos normativos internos juntamente com o nticleo de compilagéo;

XIlI - realizar tratamento a legislagdo municipal, de forma a aperfeicoar os mecanismos de recuperagao

por meio eletrénico prdprio, prestando atendimento sobre a legislagao municipal e normas internas

quando solicitadas;

XIV - propor melhoria nos produtos legislativos oferecidos;

é(V - supervisionar a selegdo, aquisicao e manutengdo das publicagdes periédica, livros impressos ou
igitais;

XVI - disponibilizar, manter e tratar da indexag¢éao do acervo atualizado de todas as normas legislativas:

Lei Organica e suas emendas, leis ordinarias, leis complementares, decretos municipais, regimento

interno, atos, resolucdes e decretos legislativos;

XVII - fiscalizar a contratacdo de empresas relativas ao fornecimento de servicos de consultorias juridi-|

cas utilizadas pela Diretoria de Assuntos Juridicos e Legislativos;

XVIII - realizar e avaliar a aquisicdo do acervo bibliogréfico, bem como promover seu descarte, quando

necessario;

XIX - promover a coletanea ou jungéo dos diversos textos legais em um Unico texto, com base nas infor-

macdes do Sistema de legislacdo da Camara Municipal;

XX - atualizar e disponibilizar os textos legais no sistema, compilando seu contetdo de acordo com as|

normas modificativas que Ihe sobrevierem;

XXI - revisar os textos compilados;

XXII - elaborar estatisticas para subsidiar decisdes administrativas;

XXIII - despachar em processos, recebendo e tramitando processos administrativos;

XIV - manter seus superiores imediatos permanentemente informados sobre o andamento das ativi-|

dades da sua unidade;

XV - outras atividades correlatas designadas por seus superiores.

Provimento: Fungdo de confianga de livre nomeagdo e exoneragado do superior hierdrquico, a ser

desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da fungéo.

Requisitos: Ensino Superior em Biblioteconomia, com registro no érgéo de classe.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotacdo: Nucleo de Biblioteca Legislativa - Coordenadoria Parlamentar.

Quantidade: 1 (um). .

CHEFE DE NUCLEO DE REPROGRAFIA E CORRESPONDENCIA

Atribuicdes:

| - planejar, orientar e supervisionar a realizacao das competéncias da unidade organizacional da

Camara Municipal sob sua responsabilidade definidas nesta lei, em linha com as orientagdes adminis-|

trativas da Geréncia ou Coordenadoria da area;

Il - prover os recursos necessarios a execuc¢do das atividades do Nucleo sob sua responsabilidade;

Il - atender aos padrdes de desempenho estabelecidos e definir outros especificos para as atividades

do Nucleo sob sua responsabilidade;

IV - distribuir e controlar a realizacéo das atividades pelos servidores subordinados;

V - promover acdes de desenvolvimento e de melhoria do desempenho dos servidores do Nucleo sob

sua responsabilidade;

VI - controlar a frequéncia dos servidores vinculados a unidade administrativa;

VII - atuar como fiscais de contratos administrativos quando designados pela Administragao;

VIII - prestar esclarecimentos e relatérios necessarios ao controle interno de todo o servico de digital-

izagdo existente, arquivo geral e documentos, contendo prazos e informagoes sobre o quantitativo;

IX - gerenciar todas as atividades e o controle de fotocépias e digitalizagao de documentos, mantendo

registro e relatérios dos quantitativos realizados, em respeito aos limites e cotas estabelecidos;

X - gerenciar a execuc¢éo do trabalho de fotocopia e digitalizagdo de outras se¢des quando solicitado,

em especial quando se tratar de fotocépias e digitalizagdes de grande volume ou de maior complexi-|

dade, preservando sempre pelo arquivamento adequado, manuteng¢ao e organizagao do acervo;

Xl - manter a regularidade dos servicos, expedindo as necessarias determinagoes;

XII - assegurar a transparéncia das informagdes publicas do setor, reservando a protecdo de dados e

sigilo de documentos confidenciais, em respeito a legislagéo aplicavel;
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