CAMARA MUNICIPAL DE MAUA
S.P.

REGISTRO DAS COMPETENCIAS
(Documento redigido com base na Lei Municipal n® 4.701, de 28/10/2011; Lei Municipal n° 4.695, de 30/09/2011; Lei
Municipal n® 5.015, de 22/12/2014; Resolu¢éo n° 003, de 09/06/2015; e na Lei Municipal n°® 5.017, de 09/01/2015,
em conformidade com a Lei de Acesso a Informacéo - Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011).

| — PRESIDENCIA (Art. 17, Resolugéo 003/2015)

O Presidente da Camara é o Vereador representante legal da Camara nas suas
relacfes externas, cabendo-lhe as funcdes administrativas e diretivas de todas as
atividades internas.

GABINETE DA PRESIDENCIA (Lei 4695, 2011)

a) Chefe de Gabinete da Presidéncia

O chefe do Gabinete da Presidéncia é o responsavel por exercer atividades de
gerenciamento e planejamento de acdes legislativas, mediante orientacdo e controle
das fungdes desenvolvidas em consonancia com as metas, objetivos e diretrizes
estabelecidas pela Presidéncia e outras atividades correlatas.

Além disso, é responsavel por: chefiar, orientar e supervisionar todos os servi¢os do
Gabinete da Presidéncia; apresentar ao Presidente relatorios periddicos dos trabalhos
realizados pelo Gabinete da Presidéncia; estabelecer, em conjunto com o Presidente,
as

diretrizes de trabalho do Gabinete da Presidéncia, orientando e distribuindo as
atribuicdes aos demais servidores do Gabinete da Presidéncia; dar atendimento aos
Vereadores e municipes; manter em boa ordem as agendas do Presidente, anotando
seus compromissos oficiais, bem como representa-lo quando designado em eventos e
afins; executar outras tarefas inerentes ao Gabinete da Presidéncia da Edilidade. (Lei
4695, 2011)

b) Assessoria de Gabinete da Presidéncia

E a equipe composta de Assessores de Coordenacao e Articulacio Politica, de
Relac6es Comunitarias, de Relacdes Internas e de Relacbes Parlamentares. Vide
descritivo do Gabinete de Vereadores.

I — VEREADORES (Arts. 69. e 70, Resolucao 003/2015)

Os Vereadores sao representantes do povo e agentes politicos investidos do mandato
legislativo municipal para uma legislatura, pelo sistema partidario e de representacéo
proporcional, por voto secreto e direto. Compete ao Vereador: participar de todas as
discussodes e deliberacbes do Plenério; votar na eleicdo da Mesa Diretora e das
Comissbes Permanentes; apresentar proposi¢cdes que visem o interesse coletivo;
concorrer aos cargos da Mesa Diretora e das Comissdes Permanentes; e usar da
palavra em defesa ou em oposicéo as proposicdes apresentadas a deliberacdo do
Plenario.

GABINETE DOS VEREADORES (Lei 4695, 2011)

a) Chefe de Gabinete de Vereador

O Chefe de Gabinete é responsavel por executar atividades relacionadas a defini¢cao
de metas e estratégias a serem adotadas no ambito do Gabinete, coordenando os
servi¢os, bem como estabelecendo uma logistica de a¢6es politico-partidaria na
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implementac&o dos objetivos, e diretrizes a serem adotadas no Gabinete, mediante
planejamento, organizacéo e controle das acdes desenvolvidas. Além disso, é de sua
responsabilidade chefiar, orientar e supervisionar todos 0s servi¢os realizados no
respectivo Gabinete; apresentar ao Vereador relatérios periddicos dos trabalhos
realizados pelo Gabinete; convocar e reunir, quando necessario, sob sua coordenacéao,
a equipe do Gabinete; estabelecer, em conjunto com o Vereador, as diretrizes de
trabalho do Gabinete; prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao
Vereador em suas funcgdes politicas; planejar, organizar, coordenar, controlar e
subsidiar as atividades do Vereador; desempenhar missdes especificas,
expressamente atribuidas pelo Vereador; analisar informacgdes de interesse do
Vereador com o objetivo de subsidiar a tomada de decisédo; orientar e distribuir
atribuicdes aos demais servidores do Gabinete; dar atendimento ao Vereador e
municipes; quando necessario, e por determinacédo do Vereador, digitar documentos;
manter em boa ordem a agenda do Vereador, anotando seus compromissos oficiais,
avisando-o na véspera dos mesmos, bem como representa-lo, quando designado, em
eventos, reunides e solenidades; digitar matérias a serem apresentadas ao Egrégio
Plenario, quando necessario; dirigir veiculos da Camara, a servico do Vereador; e
executar outras tarefas inerentes ao Gabinete.

b) Assessoria de Coordenacéao e Articulacdo Politica

O assessor de coordenacao e articulacao politica tem como responsabilidade
assessorar diretamente o Gabinete do Vereador, mantendo permanente contato em
carater de confianca especial; assessorar o Vereador e o Chefe de Gabinete em
assuntos estratégicos e especiais; elaborar recomendacdes sobre processos de
natureza politica; estabelecer, quando solicitado pelo Vereador, um fluxo permanente
de informacdes entre os diversos 6rgdos; propor medidas no sentido de assegurar o
cumprimento da legislacéo, das diretrizes e normas oriundas dos érgdos competentes,
relacionadas ao seu campo de atuacao; elaborar, orientar e executar projetos,
propondo diretrizes e metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e
avaliacdo; receber, estudar e propor solucées em solicitacdes feitas por municipes ao
gabinete; representar o Vereador, quando determinado pelo mesmo ou pelo Chefe de
Gabinete, em compromissos ou cerimdnias; manter o Vereador informado sobre
noticias de interesse do municipio; dar atendimento ao Vereador e municipes; digitar
documentos do Vereador; digitar matérias a serem apresentadas ao Egrégio Plenario;
dirigir veiculos da Camara, a servico do Vereador; executar outras tarefas inerentes ao
Gabinete.

c) Assessoria de Relagbes Comunitarias

O assessor de relacdes comunitarias é responsavel por assessorar o Vereador nas
suas atividades ligadas as relagbes com a comunidade, inclusive promovendo sua
representacao sempre que necessario; responsabilizar-se, por delegacédo do Vereador,
pelo seguimento de providéncias quando solicitadas pela comunidade, bem como
sobre o encaminhamento que foi dado a essas mesmas reivindica¢gdes; manter
cadastro atualizado sobre representantes e entidades da sociedade civil; subsidiar,
politicamente, o Gabinete na sua area de competéncia; por determinacao do Vereador,
do Chefe de Gabinete ou do Assessor de Coordenacéo e Articulagdo Politica; elaborar,
orientar e executar projetos, propondo diretrizes e metas, estabelecendo mecanismos
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de monitoramento e avaliagdo; atender municipes no gabinete; representar o Vereador,
quando determinado pelo mesmo, pelo Chefe de Gabinete ou pelo de Coordenacao e
Articulacéo Politica, em compromissos ou ceriménias; manter o Vereador informado
sobre noticias de interesse do municipio; elaborar, com base nas informacdes politicas
gue recebe, relatdrios, planilhas, quadros demonstrativos, mapas, resumos e outros, de
interesse do Vereador, do Chefe de Gabinete ou do Assessor Especial; digitar
documentos do Vereador; digitar matérias a girem apresentadas ao Egrégio Plenario;
dirigir veiculos da Camara, a servico do Vereador; executar outras tarefas inerentes ao
Gabinete.

d) Assessoria de Relacdes Internas

O assessor de relacdes internas é responsavel por prestar assisténcia imediata ao
Vereador em atividades por ele designadas; preparar despachos do Vereador nos
expedientes e processos encaminhados ao Gabinete; assessorar o Vereador nos
assuntos relacionados a Administracdo da Camara Municipal; requisitar materiais de
consumo necessarios a manutencdo do Gabinete; responsabilizar-se pela expedi¢céo e
distribuicdo da correspondéncia do Gabinete; manter informacdes atualizadas referente
ao noticiario de imprensa, relacionado com o Vereador ou referente a assuntos de
interesse do mesmo; subsidiar, politicamente, o Gabinete na sua area de competéncia,
quando se fizer necessario; por determinacdo do Vereador, do Chefe de Gabinete ou
do Assessor de Coordenacao e Articulacéo Politica, elaborar e executar projetos,
propondo diretrizes e metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e
avaliacao; prestar atendimento ao publico em geral, ouvindo, registrando e dando
encaminhamentos a solicitagcdes e/ou fornecendo informacdes/esclarecimentos;
representar o Vereador, quando determinado pelo mesmo, pelo Chefe de Gabinete ou
pelo Assessor de Coordenacédo e Articulacao Politica, em compromissos ou cerimdnias;
elaborar, com base nas informacdes politicas que recebe, relatorios, planilhas, quadros
demonstrativos, mapas, resumos e outros, de interesse do Vereador, do Chefe de
Gabinete ou do Assessor de Coordenacéo e Articulacao Politica; digitar documentos do
Vereador; digitar matérias a serem apresentadas ao Egrégio Plenario; dirigir veiculos
da Camara, a servico do Vereador; executar outras tarefas inerentes ao Gabinete.

e) Assessoria de Relagbes Parlamentares

Subsidiar politicamente o Vereador nas diversas areas do Gabinete € a funcéo do
assessor de relacfes parlamentares, quando se fizer necessério; assessorar o
Vereador nas proposituras, dando-lhes o devido encaminhamento nos termos
regimentais; acompanhar todas as etapas de andamento das proposituras, observando
0s prazos legais; assessorar o Vereador nas atividades desenvolvidas em Plenario;
instrumentar os trabalhos desenvolvidos em reunides, especialmente quanto a fiel
observancia dos dispositivos regimentais; auxiliar o assessor de relagdes internas e o
assessor de relacBes comunitarias, na elaboracao e execucao de projetos, diretrizes e
metas; prestar atendimento ao publico em geral, ouvindo, registrando e dando
encaminhamentos as solicitacées e/ou fornecendo informacgdes/esclarecimentos;
manter o Vereador informado sobre noticias de interesse do municipio; elaborar, com
base nas informacdes politicas que recebe, relatérios, planilhas, quadros
demonstrativos, mapas, resumos e outros, de interesse do Vereador, do Chefe de
Gabinete ou do Assessor de Coordenacéo e Articulacao Politica; auxiliar o assessor de
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relacdes internas e o assessor de relagdes comunitarias na digitacdo de matérias a
serem apresentadas ao Egrégio Plenario; dirigir veiculos da Camara, a servi¢o do
Vereador; executar outras tarefas inerentes ao Gabinete.

Il - DIRETORIA GERAL

a) Diretor-Geral (Lei 4695, 2011 | Lei 4701, 2011)

E responsabilidade do diretor geral dirigir os servicos da Camara, reportando-se ao
Senhor Presidente; liberar e autorizar pagamentos; preparar e ordenar 0S processos e
demais documentos que devam ser submetidos ao exame e despacho do Senhor
Presidente; proferir despachos decisérios em processos atinentes a assuntos
administrativos da Camara; sugerir a instauracéo de todos os procedimentos em razao
de qualquer assunto que envolva servidores; dirigir, diretamente, o cumprimento do
processo legislativo, apos o pronunciamento das Comissdes Permanentes; executar
outras tarefas inerentes ao departamento.

b) Assessoria Econdmica (Lei 4701, 2011)

O economista € responsavel por assessorar e orientar as atividades do Departamento
de Contabilidade e Financas, além de elaborar o orcamento, realizar planejamento dos
projetos e atividades a serem desenvolvidas na Edilidade. Além disso, compete a ele: a
Elaboragc&o de orcamentos para a Comissao Permanente de Licitagdo — CPL;
assessorar os Departamentos da Administracéo e a Comissdo Permanente de Licitacao
- CPL, no que diz respeito a area econémica; assessorar a Comissao de Financas,
Orcamento, Obras, Servicos Publicos, Defesa do Consumidor e Desenvolvimento
Econdmico, bem como os Vereadores, nos projetos do Orgcamento Anual e Diretrizes
Orcamentarias; executar outras tarefas inerentes ao departamento, sob orientacdo do
Supervisor de Contabilidade e Finangas.

c) Assessoria Administrativa (Lei 4701, 2011)

A assessoria administrativa é formada por técnicos legislativos, que tem por atribuicbes
executarem, por determinagcéo da Coordenacéo/Chefia, os trabalhos administrativos do
departamento.

d) Assessoria Técnica

O assessor técnico da Diretoria tem por funcao orientar, executar e distribuir as
atividades relacionadas com o protocolo de documentos em tramitacao na Diretoria
Geral, além de informar ao Diretor-Geral sobre irregularidades, prazos regimentais e
providéncias; elaborar a resenha de expediente e da Ordem do Dia das Sessfes da
Céamara,; preparar os livros e documentos destinados as sessdes da Camara.
providenciar a convocacéao das sessfes extraordinarias segundo orientacdo do Diretor-
Geral; elaborar demais documentos afetos a Diretoria; e executar outras tarefas
inerentes ao setor por determinacao da Presidéncia ou do Diretor-Geral.
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e) Assessoria de Comunicacéo e Cerimonial
e-1) Assessor de Comunicacao e Cerimonial (Lei 4701, 2011)

O assessor de comunicacao e cerimonial é responsavel por formular e gerir toda a
politica de comunicacéo para o publico interno e externo da Camara Municipal de
Maua; organizar coberturas jornalisticas relativas a divulgacao de atividades da
Edilidade; conduzir e coordenar as atividades de comunicacao social; elaborar estudos
e pesquisas visando o acompanhamento de politicas publicas de comunicacéo; e
sempre que necessario, produzir, editar e veicular anuncios publicitarios, informativo,
nas programacdes de radio, TV e jornal, informando sobre as atividades do Poder
Legislativo. Compete a ele, também, responsabilizar-se pela coordenacéo, em todas as
etapas, das sessfes solenes que forem realizadas pela Camara; desempenhar outras
atribuicdes correlatas que Ihe forem delegadas pela Presidéncia, pelo Diretor Geral e
pelo Diretor Administrativo, além de executar outras tarefas inerentes ao departamento.

e-2) Assessor de Imprensa (Lei 4695, 2011)

O assessor de imprensa € o responsavel por redigir matérias sobre todos os
acontecimentos da Camara e envia-las, ap0s a aprovacao do Senhor Presidente, a
imprensa. Além disso, assinar matérias oficiais que serdo encaminhadas aos 6rgaos de
imprensa; revisar as matérias a serem inseridas na site da Camara, na Internet;
realizar, quando necessario e por determinacao da Presidéncia, trabalho de campo
(externo), acompanhando missdes oficiais da Camara em suas atividades oficiais
externas; e executar outros servigos na area, quando determinados pelo Presidente e
pelo Diretor-Geral.

IV - PROCURADORIA LEGISLATIVA

a) Chefe da Procuradoria Legislativa (Lei n® 5.015/2014)

O chefe da Procuradoria Legislativa € responsavel por chefiar, organizar e orientar as
atividades da Procuradoria Legislativa; distribuir aos procuradores legislativos sob sua
supervisao e supervisionados pareceres técnicos e as consultas emitidas pela unidade
em processos administrativos, comissdes permanentes e especiais ou formuladas pela
Mesa Diretora e demais Vereadores; e executar outros servigos na area juridica,
guando determinados pelo Presidente e pelo Diretor-Geral.

b) Procurador Legislativo (Lei 4701, 2011)

O procurador legislativo deve executar, sob orientagdo do Chefe da Procuradoria
Legislativa, do Diretor-Geral e da Presidéncia, todas as tarefas da area juridica da
administracdo da Camara Municipal; propor acdes de interesse da Edilidade e defendé-
la nas contrarias, acompanhando os processos em todas as Instancias, inclusive
perante o Egrégio Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo; emitir parecer em todos
0S processos de licitacdo; assessorar a Comissdo Permanente de Licitacdo, sempre
que solicitado pelo Presidente da mesma, pelo Pregoeiro ou por determinacéo do
Diretor-Geral; emitir parecer juridico em projetos de lei, sempre que solicitado pela
Comisséao Permanente ou determinado pelo Presidente ou Diretor-Geral; emitir parecer
juridico em procedimentos administrativos da Edilidade, sempre que solicitado pelos
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Chefes de Departamento ou determinado pelo Presidente ou Diretor-Geral; além de
executar outras tarefas inerentes ao departamento.

V - DEPARTAMENTO LEGISLATIVO

a) Chefe do Departamento Legislativo (Lei n° 5.017/2015)

O chefe do Departamento Legislativo € responsavel por chefiar, organizar e orientar as
atividades dos setores sob seu comando (assisténcia as comissdes; taquigrafia;
assisténcia legislativa), além de assessorar legislativa e politicamente a Presidéncia e
os demais Membros da Mesa Diretora, em Plenario, nas sessdes ordinarias,
extraordindrias e, quando necessario, nas solenes; executar outros servi¢os de
assessoria politico/legislativo para os membros da Mesa Diretora, bem como para os
demais Vereadores, quando determinados pelo Presidente e/ou pelo Diretor-Geral; dar
suporte politico/legislativo para as Comissdes Permanentes e Comiss@es Especiais de
Acompanhamento e de Inquérito.

b) Assisténcia das Comissfes (Lei 4701, 2011)

O assistente das comissdes tem como funcéo secretariar as reunides das Comissoes
Permanentes e Especiais da Camara, lavrando as respectivas atas. Submeter a
despacho dos Presidentes das Comissdes 0s processos e demais documentos a elas
distribuidos; digitar pareceres, atas, oficios, memorandos, etc., quando determinado
pelos Presidentes das Comissdes; controlar os prazos dos processos nas respectivas
comissdes; digitar, quando solicitado pelo Chefe da Consultoria Juridica, Procurador
Legislativo ou Assessor Parlamentar, pareceres, cotas, informacgdes e demais
documentos; executar outros servigos inerentes ao departamento, quando
determinados pelo Presidente, pelo Diretor Geral, pelo Diretor Administrativo ou pelo
Chefe da Consultoria Juridica.

c) Taquigrafia (Lei 4701, 2011)

Compete ao taquigrafo executar o acompanhamento dos trabalhos das Sessdes
Ordinérias, Extraordinarias e Solenes, além de reuniées, quando convocado pela
Presidéncia da Camara ou de Comissdes, Diretoria Geral, Diretoria Administrativa,
além de executar outras tarefas inerentes ao departamento.

d) Assisténcia Legislativa (Lei 4701, 2011)

Os servidores da Assisténcia Legislativa sdo responsaveis por executar as atividades
relativas as proposituras em geral, procedendo a redacéo e a revisao, quando
elaboradas pelos gabinetes, além de redigir outros documentos, por determinacdo
Diretor Geral, Diretor Administrativo ou Chefe da Consultoria Juridica. Compete a ela
atender aos Senhores Vereadores, no que se refere a redacao de proposituras, e
executar outras tarefas inerentes ao departamento.

d-1) Técnico Legislativo em Redacéo

O técnico legislativo em Redacao € o responsavel por executar as atividades relativas
as proposituras em geral, procedendo a redacao e a revisdo, quando elaboradas pelos
gabinetes, além de redigir outros documentos, por determinacéo do Diretor Geral, do
Diretor Administrativo e Financeiro ou do Chefe da Procuradoria, bem como atender
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aos Senhores Vereadores, no que se refere a redacao de proposituras; executar outras
tarefas inerentes ao departamento.

VI - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

a) Chefe do Departamento Administrativo e Financeiro (Lei 4695, 2011)

O chefe do Departamento Administrativo e Financeiro € responsavel por chefiar,
organizar e orientar as atividades dos setores sob seu comando (suporte de
informatica; recursos humanos; secretaria; contabilidade [patrimonio; almoxarifado;
compras]); supervisionar 0s pareceres técnicos e as consultas; assessorar a
Presidéncia e os demais Membros da Mesa Diretora, prestando as devidas
informacdes, nas questdes relacionadas aos trabalhos desenvolvidos pelos
departamentos sob seu comando. Executar outros servigos nos departamentos,
guando determinados pelo Presidente e pelo Diretor-Geral.

b) Suporte de Informatica (Lei 4701, 2011)

E responsabilidade do suporte de informética desenvolver os servicos de rede de
computadores, criando sistemas compativeis com as necessidades da Camara,
desenvolver sistemas que se adaptem as rotinas administrativas da Camara; realizar
as modificacGes necessarias nas operacdes em vigor, adaptando-as, a fim de prover
suporte técnico, na area de informéatica; executar outras tarefas inerentes ao
departamento.

c) Recursos Humanos (Lei 4701, 2011)

Ao Departamento de Recursos Humanos compete coordenar, orientar, distribuir e
fiscalizar as atividades do departamento; executar a administracdo de pessoal; elaborar
folha de pagamento, expediente, admissdes, controle e prontuarios; elaborar previsao
orcamentaria de servidores e vereadores; subscrever folha de pagamento, assinar
documentos, inclusive informacdes para fins fiscais, RAIS e outros; assinar
documentacéo pertinente do departamento; cuidar da escala de férias; e efetuar outras
atividades inerentes ao setor.

d) Secretaria (Ato 19/1990)

Compete a secretaria, manter em ordem arquivos e solicitacdo de proposituras dos
vereadores com suas respectivas assinaturas juntamente com copia da propositura ou
outro ato desde que solicitado, promovendo registros e arquivos do mesmo
apresentado em Plenério.

e) Contabilidade (Ato 19/1990)

O Departamento de Contabilidade tem como objetivo processar 0s servigos contabeis,
manter as propostas orcamentarias da Camara a serem incorporadas ao orgamento
anual, emitir ordem de pagamentos, manter em ordem os livros contabeis da Camara
com saldos permanentes e atualizados, dentre outras fun¢des contébeis e financeiras.
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e-1) Patrimonio (Ato 19 /1990)
Compete ao setor de Patrimoénio zelar pelo bom estado e conservacao do material
permanente adquirido pela Camara, mantendo registro de bens e seus responsaveis.

e-2) Almoxarifado (Ato 19/1990)

Setor que armazena adequadamente as diversas mercadorias compradas pela
Edilidade a fim de proporcionarem as condic¢des ideais do servi¢o publico a bem da
municipalidade, zelando pela conservacao e pela ordem dos materiais adquiridos,
conferindo sua quantidade, espécies e valores no ato do recebimento.

e-3) Compras (Ato 19/1990)

Setor que propde a Presidéncia a aquisicdo de materiais a fim de atender as
necessidades da Camara, como maoveis, utensilios, materiais de escritério, dentre
outros artigos indispensaveis.

VIl - DEPARTAMENTO OPERACIONAL

a) Chefe do Departamento Operacional (Lei 4695, 2011)

Ao chefe do Departamento Operacional compete chefiar, organizar e orientar as
atividades dos setores sob seu comando (copa; limpeza; jardinagem; manutencéo;
telefonia; operacao de audio e video; seguranca [recepcdao; portaria]; telefonia,
transporte; reprografia); assessorar a Presidéncia e os demais Membros da Mesa
Diretora, prestando as devidas informacdes, nas questdes relacionadas aos trabalhos
desenvolvidos pelos departamentos sob seu comando; executar outros servicos nos
departamentos, quando determinados pelo Presidente e pelo Diretor-Geral.

b) Limpeza (Lei 4701, 2011)

Executar a limpeza, manutencéo e conservacgédo do prédio e do mobiliario da Edilidade,
atendendo determinacéo da Diretoria Geral e Administrativa, bem como do
Encarregado do Departamento de Recursos Humanos. Executar outras tarefas
inerentes ao departamento.

c) Copa (Lei 4701, 2011)

Executar o servico de distribuicdo e abastecimento diario de café e afins, durante o
expediente da Camara, aos respectivos departamentos sempre que se fizer
necessario. Zelar pelos materiais, moveis e utensilios da copa. Providenciar a limpeza
dos utensilios, bem como das dependéncias da copa, ap0s 0 seu uso pelos servidores
e Vereadores. Executar outras tarefas inerentes ao departamento.

d) Manutencéao (Lei 4701, 2011)

Liderar, executar e aprovar todos os servigos de manutencéo geral da Camara.
Responsabilizar-se pelos trabalhos executados. Executar outras tarefas inerentes ao
departamento.
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e) Reprografia (Lei 4701, 2011)

Reproduzir, mediante requisi¢cdo ou por determinacao do Diretor Geral, Diretor
Administrativo, nas maquinas copiadoras e outros meios afins, cépias necessarias aos
servicos administrativos da Camara e dos Gabinetes dos Senhores Vereadores.
Executar outras tarefas inerentes ao departamento.

f) Telefonia (Lei 4701, 2011)

Executar o servico de telefonia da Camara, observando os regulamentos de uso e
cuidando da conservacao e boa ordem dos equipamentos. Atender a recepcao.
Executar outras tarefas inerentes ao departamento.

g) Transporte

g-1) Chefe de Transporte (Lei 4701, 2011)

Fiscalizar o transporte, fazendo o controle diario dos veiculos, inclusive no que se
refere a manutencgao e limpeza. Manter atualizado o programa da frota oficial da
Edilidade. Organizar e controlar a escala de servicos da unidade. Manter a frota de
veiculos em perfeito estado de conservacdo. Executar outros servigos inerentes ao
setor.

g-2) Motorista Mensageiro Executivo (Lei 4701, 2011)

Atender aos servicos distribuidos pelos seus superiores hierarquicos. Executar, por
determinacdo da Coordenacéao/Chefia, os trabalhos do 6rgéo, setor ou departamento
para o qual esteja lotado através de Ato de Mesa Diretora. Manter em ordem o veiculo
sob sua responsabilidade, informando sobre eventuais avarias. Executar outros
servigos na area, quando determinados pelo Presidente, pelo Diretor Geral, pelo Diretor
Administrativo.

h) Operacéo de Audio e Video (Lei 5162/2016)

Servidor responsavel pela promog¢do, manutencdo e operacao de todos os servicos de
audio da Camara, além da guarda e conservacdo do equipamento utilizado e sob seus
cuidados.

i) Setor de Seguranca (Lei 4695, 2011)

Organiza a escala de servico de seguranca e responder administrativamente pelo setor,
pela seguranga do patriménio. Impde a ordem e o respeito nas dependéncias da
Camara, sempre que as circunstancias assim o exigirem, além de executar outros
servigos na area, quando determinados pelo Presidente ou pelo Diretor-Geral.

I-1) Recepcgdao (Lei 4701, 2011)

Atender o publico que se dirige a recepcéao, cuidar do recebimento e distribuicdo de
correspondéncia, jornais e outros, aos respectivos setores e aos Gabinetes dos
Senhores Vereadores. Executar outras tarefas inerentes ao departamento.

i-2) Portaria (Lei 4701, 2011)
Atender aos Senhores Vereadores e servidores em pequenas incumbéncias,
transportando processos, documentos e demais papéis da Camara, internamente.
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Executar outras tarefas, quando determinadas pelos superiores hierarquicos. Controlar
0 acesso de pessoas, veiculos e mercadorias na Edilidade. Fiscalizar entrada e saida
dos servidores e Vereadores na Camara Municipal. Executar outras tarefas inerentes

ao departamento.

j) Jardinagem

Executar a conservacdo, manutencéo e limpeza do jardim e vasos com plantas
existentes na Edilidade, atendendo determinacéo da Diretoria Geral e Administrativa,
bem como do Encarregado do Departamento de Recursos Humanos. Executar outras

tarefas inerentes ao departamento.
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