Resolugdo n2 003/2024

EMENTA: “Dispbe sobre a reestruturagdo administrativa e
organizacional da Cdmara Municipal de Santa Cruz, do Quadro
de Pessoal, das atribuicbes e dd outras providéncias.”

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12. Esta Resolucdo define o Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Santa Cruz,
do Estado do Rio Grande do Norte, dispondo acerca dos cargos publicos de provimento
efetivo e em comissdo, descrevendo as suas respectivas atribuicdes, tudo na forma a
seguir estabelecida.

Art. 22, Para os efeitos desta Resolucdo considera-se:

I - CARGO EFETIVO: o conjunto indivisivel de atribui¢cdes especificas, com denominagao
propria, numero certo e amplitude de vencimento correspondente, provido por
concurso publico exercido por um titular;

Il - CARGO EM COMISSAO: o conjunto de atribuicdes especificas, com denominagdo
prépria, nimero certo e vencimento correspondente, exercido por um titular, de livre
nomeacao e exonerac¢ado ad nutum pela autoridade nomeante;

Il — CARGO PUBLICO: lugar instituido na organizagdo do servidor publico, com
denominacdo propria, atribuicbes, responsabilidades especificas e vencimento
correspondente, para ser provido e exercido por um titular, sob o regime estatutario;

IV - QUADRO DE PESSOAL: o conjunto dos cargos de provimento efetivo e em comissao
da Camara Municipal;

V — REFERENCIA: o simbolo indicativo do valor do vencimento do cargo, representado
por numeros em algarismos romanos constantes da tabela de referéncia salarial da
Camara Municipal de Santa Cruz, prevista em lei especifica;

VI - REMUNERAGAO: o valor do vencimento, acrescido das vantagens funcionais e/ou
pessoais, incorporadas ou ndo, recebidas pelo servidor.

VIl — SERVIDOR PUBLICO: individuo legalmente investido em cargo publico;

VIII = VENCIMENTO: a retribui¢cdo pecuniaria devida ao servidor pelo efetivo exercicio
do cargo, correspondente a respectiva referéncia.
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Art. 32, Aos cargos publicos em comissdo corresponderdo grupos designados por letras
seguidos de niumeros em algarismos romanos indicadoras da investidura do cargo e seus
respectivo graus.

I - GRUPO: referéncias alfabéticas que designam a posicdo do servidor na estrutura do
grupo referente a seu cargo;

Il — NIVEL: enumerados em algarismos romanos, que corresponde ao enquadramento
dos cargos segundo o grau de complexidade, que compreendera graus e niveis
considerando a antiguidade ou a progressao por via académica;

Art. 42. Salvo nos casos previstos em Lei, é vedado o exercicio gratuito de cargos
publicos.

Art. 52. O Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Santa Cruz/RN é composto por:
a) servidores ocupantes de cargos efetivos, disciplinados pelo Regime Estatutario;

b) servidores ocupantes de cargos em comissdo de livre nomeacdo e exoneracdo ad
nutum pela autoridade nomeante.

CAPITULO Il
DOS CARGOS EFETIVOS E COMISSIONADOS

Art. 62. Ficam criados, mantidos e/ou redenominados os cargos de provimento efetivo
tratados na presente Resolugao.

Paragrafo unico. Os cargos publicos de provimento efetivo serdo devidamente
preenchidos mediante a aprovacdao em concurso publico de provas, ou de provas e
titulos, na forma prevista no Artigo 37 da Constituicdo Federal.

Art. 72. Ficam criados, mantidos e/ou extintos os cargos em comissdo abordados por
esta Resolucao.

Paragrafo unico. Os cargos publicos em comissdo destinam-se apenas as atribuicdes de
assessoramento, chefia e direcdo e estdo diretamente subordinados a autoridade
nomeante.

Art. 82. Os cargos em comissao serao providos mediante a livre escolha da autoridade
superior, dentre os profissionais portadores de diplomacao especifica com experiéncia
administrativa comprovada e, preferencialmente, dentre os atuais servidores que
satisfacam os requisitos gerais para a investidura, sendo demissiveis ad nutum.
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§ 12 O servidor efetivo investido em cargo em comissdo, na forma prevista no caput
deste artigo, percebera o vencimento de referido cargo, enquanto nele permanecer, e
o tempo de servigo serd computado para todos os fins de direito.
§ 22 O servidor efetivo que for designado para responder por cargo em comissao terd
suas vantagens pecunidrias calculadas sobre os vencimentos deste ultimo, exceto se
optar pelos vencimentos do cargo efetivo.
§ 32 Para nomeacao do servidor publico efetivo aos cargos publicos em comissao serao
considerados o tempo de servigo, nivel de escolaridade, formagdo e experiéncia
profissional compativeis com as funcdes do cargo a ser ocupado.
Art. 92. Qualquer servidor efetivo que for designado para o exercicio de funcdo de
confianca ou de cargo em comissdo tera resguardado o direito de, a qualquer tempo,
retornar ao respectivo cargo ou emprego de origem.
Art. 10. O servidor em estagio probatoério, quando nomeado para exercer funcdo de
confianca ou cargo em comissdo, devera observar o disposto no § 2.2 do art. 13 desta
Resolugao.
CAPITULO IlI
DO INGRESSO
Secao |
Das Formas de Provimento
Art. 11. S3o formas de provimento de cargos:
| — nomeacao;
Il = promogao;
Il — readaptacao;
IV - reversao;
V — aproveitamento;
VI - reintegragao;

VIl - reconducao.

§ 12 A nomeacao far-se-a:
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| — em carater efetivo, quando se tratar de cargo isolado de provimento efetivo ou de
carreira;

Il - em comissao, inclusive na condicdo de interino, para cargos de confianca vagos.

§ 22 A reintegragdo é a reinvestidura do servidor estavel no cargo anteriormente
ocupado, ou no cargo resultante de sua transformacdo, quando invalidada a sua
demissdo por decisdo administrativa ou judicial, com ressarcimento de todas as

vantagens.

I = na hipotese de o cargo ter sido extinto, o servidor estavel ficara em disponibilidade,
até ser aproveitado, sem prejuizo de seus vencimentos;

Il —= encontrando-se provido o cargo, o seu ocupante serd reconduzido ao cargo de
origem, sem direito a indenizacdo, ou aproveitado em outro cargo, ou, ainda, posto em

disponibilidade.

§ 32 A reconducgdo consiste no retorno do servidor estavel ao cargo anteriormente
ocupado, e decorrera de:

I — inabilitacdo em estdgio probatério relativo a outro cargo;
Il - reintegracdo do anterior ocupante.

§ 4.2 Encontrando-se provido o cargo de origem, o servidor serd aproveitado em outro,
observado o disposto no § 5.2 deste artigo.

§ 52 O retorno a atividade de servidor em disponibilidade far-se-a mediante
aproveitamento obrigatério em cargo de atribuicdes e vencimentos compativeis com o
anteriormente ocupado.

§ 62 A reversdo é o retorno a atividade de servidor aposentado:

| - por invalidez, quando junta médica oficial declarar insubsistentes os motivos da
aposentadoria; ou

Il - no interesse da administragdo, desde que:
a) tenha solicitado a reversao;
b) a aposentadoria tenha sido voluntaria;

c) estavel quando na atividade;
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d) a aposentadoria tenha ocorrido nos cinco anos anteriores a solicitacdo;
e) haja cargo vago.

§ 72 A readaptacdo é a investidura do servidor em cargo de atribuicbes e
responsabilidades compativeis com a limitacdo que tenha sofrido em sua capacidade
fisica ou mental, verificada em pericia médica oficial.

Secao Il
Do Estagio Probatério

Art. 12. Ao ingressar em cargo efetivo de carreira, mediante concurso publico, o
servidor ficara sujeito ao estagio probatdrio por 36 (trinta e seis) meses, durante o qual
serd avaliado periodicamente seu desempenho no cargo, observados os seguintes
critérios:

| — assiduidade;

Il = disciplina;

Il = capacidade de iniciativa;

IV = produtividade; e

V —responsabilidade.

§ 12 Caberd ao superior hierdrquico competente proporcionar ao servidor em estagio
probatdrio condicGes de rapida adaptacdo a exercicio do cargo efetivo, bem como,

orientd-lo no desempenho de suas atribuicdes e fungdes pertinentes ao seu cargo.

§ 22 Durante o estdgio probatdrio, o servidor podera ser dispensado do servico publico,
a pedido ou por ato oficial da Presidéncia, nas seguintes situacdes:

| — a partir de penalidades previstas em Lei, devidamente apuradas e comprovadas,
assegurado o direito de ampla defesa;

Il — mediante a apuracdo de desempenho insuficiente ou inferior ao necessario e
desejado para o cargo efetivo, segundo critérios estabelecidos pela legislacao.

Art. 13. Os servidores em estagio probatdrio serdo submetidos a 6 (seis) avaliacdes de
desempenho, sendo a primeira aos 4 (quatro) meses, contados da nomeacdo; a segunda
aos 10 (dez) meses; a terceira aos 16 (dezesseis) meses; a quarta aos 22 (vinte e dois)
meses; a quinta aos 28 (vinte e oito) meses; e a sexta aos 32 (trinta e dois) meses.
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§ 12 As avaliacbes de desempenho serdo realizadas por Comissdao Especial, cujos
membros serdo nomeados pelo Presidente da Camara, conforme o disposto no Capitulo
IX.

§ 22 O servidor em estagio probatério, quando afastado para exercer funcdo de
confianga ou cargo em comissdao em area ndao compativel com as atribui¢cdes do cargo
efetivo, tera a avaliacdo suspensa, retomando-a quando do retorno ao exercicio do
cargo de provimento efetivo.

Art. 14. O método de avaliacdo, a definicdo dos critérios, a atribuicdo de valores, bem
como a média necessaria para que o desempenho do servidor seja considerado
suficiente, serdo regulamentados por ato da Presidéncia.

Art. 15. As avaliagdes de desempenho serao submetidas a apreciagao do servidor
responsavel pelo Departamento de Recursos Humanos da Camara Municipal de Santa
Cruz/RN, para ciéncia e manifestagao.

§ 12 Em caso de duvida, caberd ao servidor responsavel pelo Departamento de Recursos
Humanos da Camara Municipal de Santa Cruz/RN, solicitar formalmente a Comissdo
Especial informacgdes e esclarecimentos complementares.

§ 22 Entendendo inconsistentes ou sem fundamento as informacbes e os
esclarecimentos prestados, o servidor responsavel pelo Departamento de Recursos
Humanos fara sua manifestacdo no processo, no prazo de até 5 (cinco) dias uteis,
apresentando as razdes com base em fatos concretos e de forma circunstanciada.

§ 32 De todo o processo, dar-se-3a ciéncia ao servidor avaliado para manifestacdo, no
prazo de até 10 (dez) dias Uteis, com posterior encaminhamento a Presidéncia da
Camara Municipal, para fins de homologa¢dao do procedimento, no prazo de até 05
(cinco) dias uteis.

§ 4.2 A avaliacdo ndo podera basear-se em razoes de indole pessoal, cujas alegacdes
ndo possuam motivacdo idonea, devendo atender estrita e circunstanciadamente aos
critérios estabelecidos no artigo 12, sob pena de responsabilidade administrativa e
funcional do avaliador, sem prejuizo de eventual responsabilidade civil e criminal.

§ 5.2 Ao servidor avaliado que se encaixe na hipdtese do § 4.2, serd assegurado o
exercicio do contraditdrio e da ampla defesa, caso entenda infundadas as alegacses
prestadas, cabendo ao avaliador fazer prova de suas manifestacdes.

Art. 16. Constatada a insuficiéncia de desempenho e homologada pela Presidéncia da
Camara Municipal, o servidor avaliado sera imediatamente cientificado para, querendo,
apresentar defesa prévia no prazo de até 15 (quinze) dias uteis.
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Art. 17. Caso o resultado final da primeira avaliacdo acuse desempenho insuficiente, o
servidor deverd ser submetido a um programa de treinamento basico ou
acompanhamento profissional, objetivando seu aprimoramento.

Art. 18. O servidor que obtiver sucessivamente dois conceitos de desempenhos
insuficientes no conjunto das quatro avaliacbes previstas sera exonerado, ou
reconduzido ao cargo anteriormente ocupado, mediante abertura de processo
administrativo, no qual lhe serd assegurada a ampla defesa e o contraditdrio.

Art. 19. Para fins de comprovacado do estagio probatério, serd contado apenas o tempo
de efetivo exercicio prestado pelo servidor no cargo em que fora originalmente
admitido, ndo sendo computavel o tempo de servico prestado em:

| - outro cargo; ou
Il - outra entidade publica, sob qualquer vinculo.
CAPITULO IV
DO QUADRO DE PESSOAL
Secao |
Do Quadro de Pessoal

Art. 20. O Quadro de Pessoal é composto pelo conjunto de cargos de provimento
efetivo e em comissdo, cujos ocupantes sdo regidos pelo disposto nesta Resolucdo,
havendo a possibilidade de serem subsidiariamente aplicadas disposicoes de Leis
Complementares Municipais aplicaveis a espécie, no que couber.

Art. 21. Para efeito do disposto no artigo anterior fica instituido o Quadro de Pessoal
da Camara Municipal de Santa Cruz/RN, na conformidade da situag¢do atual constante
dos Anexos | e ll, sendo, os demais anexos, partes integrantes da presente Resolugao:

I = ANEXO | - Cargos de provimento efetivo;

Il = ANEXO Il — Cargos em comissao, de livre nomeacgao e exonera¢ao ad nutum;

Il = ANEXO Il - Fungdes, competéncias e atribuicdes dos cargos efetivos constantes do
Quadro de Pessoal da Cdmara Municipal de Santa Cruz;

IV — ANEXO IV - Funcbes, competéncias e atribuicbes dos cargos em comissdo
constantes do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Santa Cruz;

V — ANEXO V - Fungdes especiais gratificadas;

VI - ANEXO VI — Quadro de funcdes especiais gratificadas.
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MUNICIPAL
DE SANTA CRUZ
Secao Il

Da Quantidade, dos Requisitos e das Atribuicoes

Art. 22. A quantidade, os requisitos e as atribuicdes dos cargos pertencentes ao Quadro
de Pessoal da Camara Municipal sdo fixados nos Anexos | a IV desta Resolugao.

CAPITULO V
DOS VENCIMENTO

Art. 23. A jornada de trabalho ndo excederd a 30 (trinta) horas semanais e a 6 (seis)
horas didrias, permitida a compensac¢ao de horarios, a critério da Presidéncia.

Art. 24. Nenhum servidor receberd, a titulo de vencimento, importancia inferior ao
salario-minimo nacional.

Art. 25. O servidor publico efetivo nomeado para ocupar cargo em comissao recebera
os adicionais por tempo de servigo a que tiver direito, com base nos vencimentos do
cargo efetivo.

CAPITULO VI
DOS DIREITOS SOCIAIS

Art. 26. S3o assegurados aos servidores abrangidos por esta Resolucdo os direitos
sociais estabelecidos no § 32 do artigo 39, da Constituicao Federal.

CAPITULO VII
DAS FUNCOES ESPECIAIS GRATIFICADAS

Art. 27. Para fins de implementacao e cumprimento das atribuicbes decorrentes da Lei
Geral de Licitacoes e Contratos Administrativos estatuida nos termos da Lei Federal n2
14.133/2021 e regulamentada no ambito municipal pelo Decreto Municipal n2
2.060/2023, ficam criadas as seguintes fungdes especiais gratificadas, cujas atribui¢cdes
integram os Anexos V e VI desta Resolucdo:

I - Agente de Contratagao;

Il - Membro de Comissdo de Contratacao;

Il - Gestor de Contratos;

IV — Fiscal de Contratos;

Art. 28. As designagdes serao efetuadas pelo Presidente da Camara, quando necessarias
a prestacdo e a continuidade do servico publico, por meio de Portaria, desde que o
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servidor preencha os requisitos minimos para exercer a fungdo, estabelecidos no quadro
das funcdes especiais gratificadas.

§ 1.2 O servidor que estiver no exercicio de funcao especial gratificada devera, a cada 3
(trés) meses, ou sempre que o exercicio da fungdo cessar em periodo anterior,
apresentar relatdrio de suas atividades para ciéncia e manifestacdo da Presidéncia.

§ 2.2 Caso o exercicio da fungdo se prolongue por periodo superior a 3 (trés) meses, o
servidor também fica incumbido de apresentar relatdrio final de suas atividades quando
cessar definitivamente o exercicio da fungao especial.

§ 32 Cada servidor podera participar de mais de uma func¢do especial, porém devera
optar pelo recebimento de apenas 1 (uma) gratificacdo de fungao especial.

§ 42 O servidor designado para exercer funcdo especial exercerd simultaneamente as
funcdes de seu cargo.

§ 52 Somente os servidores efetivos pertencentes ao quadro de pessoal do municipio
de Santa Cruz fardo jus ao recebimento de gratificacdo pelo exercicio das func¢des
especiais de que trata este Capitulo.

§ 6.2 Os valores referentes aos percentuais das funcdes especiais gratificadas serdo
definidos por meio de lei especifica.

§ 7.2 E vedada, para qualquer fim, a incorporacdo dos valores referentes aos
percentuais das funcdes especiais gratificadas nos vencimentos do servidor.

CAPITULO VIII
DA COMISSAO ESPECIAL

Art. 29. A Comissao Especial, a ser constituida pela Presidéncia da Camara Municipal,
deverd ser composta por 3 (trés) servidores, de nivel hierarquico ndo inferior ao do
avaliado, para a finalidade de Avaliacdo de Desempenho nos termos do artigo 12 desta
Resolucao.

§ 12 Os servidores serdao avaliados pela Comissdo Especial, cabendo a Presidéncia da
Camara a homologacao.

§ 22 No caso de licenca, férias ou impedimento de membro da Comissdo Especial, a
Presidéncia da Camara designara servidor substituto.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS
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Art. 30. Nos termos do disposto no inciso XlIl, do artigo 72, da Constituicdo Federal, fica
permitida a compensacdo de hordrios aos servidores que participarem das Sessoes
Legislativas, das reunides das ComissOes Permanentes e Tempordrias, ou que estiverem
no desempenho de fungbes previamente determinadas pelo Presidente da Camara,
desde que, em qualquer hipdtese, sejam realizadas fora do hordrio de expediente ou de
sua jornada normal de trabalho.

§ 12 As horas efetivamente trabalhadas, referidas no caput deste artigo, poderao ser
compensadas posteriormente em dobro, a requerimento do servidor, hipétese em que
as horas credoras serdo lancadas, em livro préprio, como crédito (C) e as compensadas
como débito (D), de acordo com a conveniéncia do servico, mediante requerimento
formalizado ao Diretor Geral ou, em sua auséncia, a autoridade maxima competente.

§ 22 Caso ndo haja o requerimento previsto no § 19, as horas extraordinariamente
trabalhadas serdao automaticamente convertidas em pecunia, desde que haja
disponibilidade financeira e orcamentaria.

§ 3.2 A média de horas extraordindrias serdo incorporadas ao 13° salario e as férias do
periodo aquisitivo.

Art. 31. Os cargos de provimento efetivo, a serem providos mediante concurso publico,
e os cargos em comissdo, de livre nomeagdo e exoneragdao, com as respectivas
quantidades, requisitos e atribuicGes, serdo providos em observancia ao disposto no
artigo 25, inciso VIl da Lei Organica Municipal.

Art. 32. Fica criado o cargo em comissdo de Chefe de Saude e Seguranca do trabalho no
qguadro de servidores da Camara Municipal de Santa Cruz, conforme os Anexos Il —
Quadro de Cargos em Comissdo e, IV — Funcées, competéncias e atribuicdes dos cargos
em comissdo constantes do quadro de pessoal da Camara Municipal de Santa Cruz/RN.

Art. 33. Ficam criados os cargos em comissao de Diretores de Comissdao Tematica
permanente no quadro de servidores da Cdmara Municipal de Santa Cruz, conforme os
Anexos Il — Quadro de Cargos em Comissao e, IV — Fungdes, competéncias e atribui¢cdes
dos cargos em comissdo constantes do quadro de pessoal da Camara Municipal de Santa
Cruz/RN.

Art. 34. Ficam criados os cargos em comissdo de Motorista do Gabinete do Presidente
no quadro de servidores da Cdmara Municipal de Santa Cruz, conforme os Anexos Il —
Quadro de Cargos em Comissao e, IV — FungGes, competéncias e atribuicdes dos cargos
em comissdo constantes do quadro de pessoal da Camara Municipal de Santa Cruz/RN.

Art. 35. Os atuais servidores publicos da Camara Municipal ficam automaticamente
enguadrados em seus respectivos cargos e referéncias, nos termos dos anexos desta
Resolugao, ficando-lhes assegurados os adicionais por tempo de servigo.
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Art. 36. E vedada a incorporacdo de vantagens de carater temporario ou vinculadas ao
exercicio de funcdo de confianca ou de cargo em comissdo a remuneracdo do cargo
efetivo.

Art. 37. As competéncias, os requisitos, as atribuicdes e demais informacgdes inerentes
aos cargos constantes dos quadros de Pessoal da Camara Municipal estdo definidos nos
correspondentes Anexos da presente Resolugao.

Art. 38. A Mesa Diretora da Camara Municipal de Santa Cruz/RN, expedird os atos
necessarios a regulamentacao das normas que, por forca desta Resolucao, lhe compete.

Art. 39. As despesas decorrentes da execugao correrao por conta de dotagdes proprias
do orcamento da Camara Municipal de Santa Cruz/RN, suplementadas se necessario.

Art. 40. Ficam revogadas as disposicOes das legislacGes anteriores que venham a colidir
com o texto da presente norma.

Art. 41. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacao.

Camara Municipal de Santa Cruz, aos 09 de dezembro de 2024.

Fabio Rodrigues Dias

Presidente da Camara de Vereadores
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QUADRO DE PESSOAL PERMANENTE — CARGOS EFETIVOS

MUNICIPAL
DE SANTA CRUZ
ANEXO |

| - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

NOMENCLATURA/CARGO QUANTIDADE | ESCOLARIDADE | CARGA VENCIMENTO
HORARIA RS
Procurador Geral Legislativo 01 (um) Nivel Superior 40 RS 3.123,00
horas/semana
Contador 01 (um) Nivel Superior 30 RS 2.500,00
horas/semana
Oficial Administrativo 01 (um) Nivel Médio 30 RS 4.435,03
horas/semana
Assistente técnico 05 (cinco) Nivel Médio 30 RS 1.412,00
Administrativo horas/semana
Digitador 02 (dois) Nivel médio 30 RS 1.620,60
horas/semana
Motorista 01 (um) Nivel 30 RS 1.516,88
Fundamental horas/semana
Operador Servico de Audio 02 (dois) Nivel 30 RS 1.516,88
Fundamental horas/semana
Auxiliar de Servigos Gerais 03 (trés) Nivel 30 RS 1.439,09
Fundamental horas/semana
Vigilante 02 (dois) Nivel 30 RS 1.439,09
Fundamental horas/semana
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MUNICIPA
DE SANTA CRU
ANEXO Il

QUADRO DE PESSOAL EM COMISSAO
I - CARGOS EM COMISSAO

NOMENCLATURA/CARGO QUANTIDADE | CARGA VENCIMENTOS
HORARIA

Diretor Geral 01 (UM) 30 RS 8.000,00
horas/semana

Controlador Interno 01 (UM) 30 RS 8.000,00
horas/semana

Diretor (Comissdo, Tesoureiro, Informatica e | 04 (QUATRO) | 30 RS 8.000,00

Processo Legislativo) horas/semana

Chefe de Gabinete 01 (UM) 30 RS 8.000,00
horas/semana

Gerencia de cerimonial 01 (UM) 30 RS 4.000,00
horas/semana

Procurador Geral 01 (UM) 30 RS 8.000,00
horas/semana

Diretor de Comissdao permanente 9 (NOVE) 30 RS 7.000,00
horas/semana

Assistente Juridico 01 (UM) 30 RS 6.000,00
horas/semana

Assistente Contabil 01 (UM) 30 RS 6.000,00
horas/semana

Assessor de Imprensa 01 (UM) 30 RS 4.000,00
horas/semana

Assessor Parlamentar 13 (TREZE) 30 RS 4.000,00
horas/semana

Chefia (financeiro e RH, Processo legislativo, Adm. | 05 (CINCO) 30 RS 6.000,00

e Patrimonial, comissGes controle interno, saude horas/semana

e seguranca do trabalho

Relagdes Publicas 01 (UM) 30 RS 4.000,00
horas/semana

Assessor de Assist. Téc. Legislagdo e Redagdo 03 (TRES) 30 RS 4.000,00
horas/semana

Assessor Técnico Administrativo 12 (DOZE) 30 RS 4.000,00
horas/semana

Assessor de Diretrizes de Informatica 03 (TRES) 30 RS 4.000,00
horas/semana

Apoio Legislativo 03 (TRES) 30 RS 4.000,00
horas/semana

Motorista do Gab. do Presidente 2 (DOIS) 30 RS 4.000,00
horas/semana
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ANEXO Il
FUNGOES, COMPETENCIAS E ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS CONSTANTES DO
QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE SANTA CRUZ.

I — PROCURADOR GERAL LEGISLATIVO:

1. Dirigir a Procuradoria da Camara Municipal, coordenando e orientando suas
atividades e a sua atuacao;

2. Apresentar as informacgdes a serem prestadas pelo Presidente da Camara, nas a¢des
de controle concentrado de constitucionalidade e nas relativas as medidas
impugnadoras de ato ou omissao do Poder Legislativo;

3. Desistir, transigir, acordar, receber citacdo e firmar compromisso nas acbes de
interesse da Camara Municipal, nos termos da legislacdo vigente;

4. Autorizar, por solicitagdo do Procurador Legislativo vinculado ao feito, caso entenda
cabivel e necessario:

a) a ndo propositura ou a desisténcia de acdes ou medidas judiciais, especialmente
guando o valor do beneficio ndo justifique a lide ou, quando do exame da prova ou da
situacdo juridica, se evidenciar improbabilidade de resultado favoravel;

b) a dispensa da interposicdo de recursos judiciais ou a desisténcia dos interpostos,
especialmente quando contraindicada a medida, em face da jurisprudéncia
predominante;

c) a composicdo amigavel em processos administrativos ou judiciais, resguardados os
superiores interesses do Poder Legislativo Municipal;

5. Assessorar o Presidente e a Mesa Diretora em assuntos de natureza juridica,
elaborando pareceres e estudos ou propondo normas, medidas e diretrizes;

6. Assistir o Presidente da Camara no controle interno da legalidade dos atos da Mesa
Diretora;

7. Sugerir ao Presidente da Camara Municipal medidas de cardter juridico, reclamadas
pelo interesse publico;

8. Garantir a correta aplicagdo das leis, prevenir e dirimir as controvérsias entre os
orgaos juridicos;

9. Proferir decisdo nos inquéritos e nos processos administrativos disciplinares
promovidos contra Procuradores Legislativos, aplicando-lhes penalidades, salvo a de
demissao;

10. Homologar os concursos publicos de ingresso na carreira de Procurador Legislativo;
11. Promover a lotacao dos Procuradores Legislativos;

12. Realizar as distribui¢cdes dos trabalhos aos Procuradores Legislativos;

13. Editar e praticar os atos normativos, ou n3ao normativos, inerentes as suas
atribuicdes;

14. Propor ao Presidente da Camara Municipal as alteragcdes a esta Lei;

15. Promover e coordenar o assessoramento e a consultoria juridica e a representacao
judicial e extrajudicial do Poder Legislativo;

16. Coordenar, supervisionar e orientar a atuacdo dos 6rgaos da Procuradoria Geral da
Camara Municipal;
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17. Controlar os processos que forem encaminhados a Mesa Diretora e as Comissdes
Permanentes e Especiais da Camara Municipal;

18. Elaborar o projeto de Regimento Interno da Procuradoria Geral da Camara de
Vereadores, a ser instituido por Portaria;

19. Dirimir os conflitos de atribui¢cdes entre Procuradores Legislativos;

20. Uniformizar a orientacdo juridica da Procuradoria Geral da Camara Municipal;

21. Decidir sobre o estagio probatdrio e a avaliacdo de desempenho dos integrantes da
carreira de Procuradores Legislativos.

22. Participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com outros setores, outras entidades
publicas e/ou particulares, realizando estudos e orientagdes, fazendo exposicdes sobre
situacdes e problemas identificados, oferecendo sugestdes, para fins de formulacido de
diretrizes, planos e programas de trabalho;

Il — CONTADOR:

1. Orientar, supervisionar e executar a contabilizacdo financeira, orcamentaria e
patrimonial da Cdmara Municipal;

2. Organizar os servicos de contabilidade da Camara, tracando o plano de contas, o

sistema de livros e documentos e o método de escrituracao para possibilitar o controle
contdbil e orcamentario;

3. Coordenar a andlise e classificacdo contdbil dos documentos comprobatdrios das
operacOes realizadas de natureza orcamentdria ou ndo, de acordo com o plano de
contas da Camara;

4, Acompanhar a execugdo or¢amentaria das diversas unidades da Camara,
examinando empenho de despesas em face da existéncia de saldo nas dotagdes;

5. Proceder a andlise econdmica e patrimonial da Camara;

6. Orientar e supervisionar todas as tarefas de escrituracdo, inclusive dos diversos
impostos e taxas;

7. Controlar os trabalhos de analise e conciliagdo de contas, conferindo saldos,

localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a correcdao das operagoes
contabeis, elaborar o balango geral, bem como outros demonstrativos contabeis, para
apresentar resultados totais ou parcial da situagdo patrimonial, econdmica e financeira
da Camara;

8. Informar processos, dentro de sua drea de atuacdo e sugerir métodos e
procedimentos que visem a melhor coordenacdo dos servicos contabeis;

9. Estudar e implantar controles que auxiliam os trabalhos das auditorias internas
e externas;

10. Organizar relatdrios sobre a situacao econdmica, financeira e patrimonial da
Camara, transcrevendo dados e emitindo pareceres;

11. Supervisionar o arquivamento de documentos contabeis;

12. Orientar e treinar os servicos que auxiliam na execucdo de tarefas tipicas da
classe;

13. Executar outras tarefas afins.

11l - OFICIAL ADMINISTRATIVO:
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1. Sugerir a realizacdo de concursos publicos de acesso e ingresso no ambito da
Camara a Presidéncia;

2. Proceder a convocagao de classificados, nomeacgado, investidura, como também
encaminhar aos exames médicos de admissdo e demais tarefas de concurso publico;

3. Verificar toda a documentacdo exigida, por lei, dos servidores da Camara dentre
os efetivos, comissionados, temporarios e estagiarios;

4, Controlar o ponto dos servidores, verificando auséncias, atrasos, afastamentos,
horas-extras e outras ocorréncias, informando-os ao Diretor Geral, ou, em sua auséncia,
a autoridade maxima competente;

5. Manter controle sobre a concessao de férias, licenga prémios, décimo terceiro
salario, licenca saude e demais beneficios;

6. Elaborar as folhas de pagamento dos vereadores, servidores e estagidrios dentro
das normas legais, executando as demais tarefas que cabem ao controle de pagamento;
7. Manter controle dos atos de pessoal que tratam dos servidores da Camara;

8. Apresentar dentro dos prazos estabelecidos as informacdes
regulamentadas em Lei ao Tribunal de Contas, fornecendo todos os dados solicitados;
9, Solicitar, nos termos da lei, declaracdo anual de bens dos servidores e
vereadores;

10. Informar mensalmente e anualmente os 6rgaos definidos em Lei;

11. Publicar mensalmente os valores gastos com pessoal pela Camara, conforme
legislacdo vigente;

12. Emitir anualmente o Informe de Rendimentos, para fins da Declaracdo do
Imposto de Renda;

13. Executar demais tarefas ligadas a area de atuacdo, por determinacdo da
Presidéncia;

14. Exercer demais atividades correlatas a sua fungao.

IV - COMPETE AO DIGITADOR:

1. Digitar documentos e tabelas

2. Operar programas de computador;

3. Sugerir o envio de matéria que tramita na Cadmara aos interessados e
responsabilizar-se pelos mesmos;

4. Apoiar os Oficiais e Auxiliares Legislativos em suas tarefas, quando determinado
pela chefia;

5. Executar outras atividades correlatas.

V - COMPETE AO MOTORISTA DO LEGISLATIVO:

1. Zelar pela limpeza e manutengao dos veiculos oficiais da Camara;

2. Conduzir os veiculos oficiais com zelo, respeitando as normas de transito;

3. Comunicar, de imediato, ao Diretor Geral, todas as ocorréncias de transito em
gue os veiculos oficiais da Camara se envolverem;

4, Comunicar, de imediato, ao Diretor Geral, ou, em sua auséncia, a autoridade

maxima competente, o prazo de vencimento dos documentos inerentes ao veiculo
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oficial, bem como quaisquer anormalidades mecanicas constatadas nos veiculos oficias
da Camara;

5. Controlar e informar ao Diretor Geral, ou, em sua auséncia, a autoridade maxima
competente, a necessidade de se realizar revisbes periddicas nos veiculos oficiais da
Camara;

6. Em hipdtese alguma dar carona a pessoa estranha ao quadro de servidores e
vereadores da Camara, salvo regulamentacao propria;
7. Preencher corretamente a planilha de controle do veiculo a cada deslocamento,

efetuando a indicacdao de data, hora de inicio e término da viagem, quilometragem
inicial e final, apresentando-a ao Diretor Geral, ou, em sua auséncia, a autoridade
maxima competente, até o primeiro dia util do més subsequente ao més em que foram
realizadas as viagens;

8. Realizar a prestacdo de contas das viagens realizadas no prazo de até 10 (dez)
dias apds o retorno conforme resolugao vigente;

9. Atender as determinagdes do Presidente ligadas a sua area de atuacdo;

10. Exercer demais atividades correlatas.

VI — OPERADOR DE SERVICOS DE AUDIO:

1. Efetuar servicos de operacdo de audio e video do sistema disponibilizado pela
Camara Municipal;
2. Operar mesas de audio e periféricos, softwares de videos durante a transmissao

e gravacdo das sessGes plenarias, eventos, reunides de comissdes permanentes e
temporarias, audiéncias publicas e sessdes solenes em ambientes internos e externos a
Camara Municipal de Santa Cruz/RN;

3. Cuidar da transmissdo através das cameras e microfones, garantindo a qualidade
do som e imagem;
4. Realizar a mudanca na captura de imagens, quando necessdrio, dentro da

transicdo prevista, sem trocas de cameras abruptas e sem perder a qualidade da
gravag¢ao com imagens desfocadas;

5. Regular o dudio dos microfones quando do inicio da palavra do orador em até 4
(quatro) segundos;

6. Realizar o devido enquadramento do orador na exibicdo do video em até 4
(quatro) segundos;

7. Disponibilizar em tempo real o som e imagem em redes sociais e em plataformas
de compartilhamento de videos que garantam o acesso a populagdo;

8. Formulacdo de diagndsticos para consertos especializados;

9. Efetuar a instalacao de sistema mdvel de som e imagem, quando necessario, em

ambientes diversos nas dependéncias da Camara Municipal e ambientes externos.

10. Transportar, montar, desmontar e armazenar os equipamentos em locais
definidos pela Contratante;

11. Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade.

VIl - COMPETE AO AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS:
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1. Deixar a disposicdo na cozinha, café, cha e sucos devidamente prontos para os
visitantes e servidores;

2. Realizar o servigo de limpeza da Camara, bem como zelar pela higiene da copa e
mantimentos que estiveram em estoque;

3. Servir, sempre que solicitado, as autoridades que se fizerem presentes ao recinto
da Camara, bem como na sala de reunides e da Presidéncia;

4. Zelar pela higiene e limpeza interna e externa da sede da Camara, bem como
moveis e equipamentos internos;

5. Prestar servigos préprios de servente nas sessdes, audiéncias e outros eventos
da Camara, quando necessdrio;

6. Levar ao conhecimento do Diretor Geral, ou, em sua auséncia, a autoridade
maxima competente, qualquer irregularidade encontrada no decorrer de suas funcdes;
7. Providenciar o controle, a guarda e a conservacao dos bens mdveis permanentes
integrados ao patrimonio os bens materiais permanentes adquiridos;

8. Realizar as operacbes de entrada, de alocacdes internas solicitando as
movimentacdes fisica dos bens para outros setores (Transferéncia e Movimentacdo), e
as operacgoes de saida (Baixa de bens);

9. Solicitar as manutencdes e reparo dos bens, acompanhando desde a saida até o
retorno do bem;

10. Fazer periodicamente a conferéncia fisica dos bens de sua unidade, em especial
antes de sair e apds regressar de férias ou licencas, em conjunto com seu substituto
eventual;

11. Receber faturas, duplicatas ou notas fiscais, compard-las com o material
recebido e encaminhd-las ao setor de Contabilidade, devidamente acompanhada dos
comprovantes de recepgdo e aceitagao do material;

12. Gerir o estoque e a distribuicdo dos materiais de consumo;

13. Atestar a liquidacao, isolada ou com outros 6rgaos da administracdo, as notas
fiscais dos bens patrimonidveis e materiais de consumo entregues pelos fornecedores;

14. Controlar e armazenar os materiais de consumo, para atendimento as demandas
das unidades administrativas;

15. Receber e conferir os materiais de consumo e os bens patrimoniaveis entregues
pelos fornecedores, conforme as especificacdes inseridas na nota de empenho;

16. Colher, quando necessdrio, nas notas fiscais emitidas pelos fornecedores dos
materiais de consumo, o atestado do solicitante para fins do seu recebimento definitivo;
17. Desempenhar outras atividades correlatas.

VIII - COMPETE AO VIGILANTE:

1. Executar ronda nas dependéncias da Camara Municipal, observando a entrada,
transito e saida de pessoas e bens, para evitar roubos, atos de violéncia e outras
infracOes a ordem e seguranca;

2. Verificar se portas e janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechadas
corretamente, examinando as instalacdes hidraulicas e elétricas, para constatar
possiveis irregularidades e adotar providencias para evitar incéndios e outros danos;
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3. Controlar e orientar o acesso de pessoas aos prédios e demais instalagdes
publicas;
4. Prestar informacg0es a servidores e ao publico em geral, pessoalmente ou por
telefone;
5. Zelar pela conservagao e guarda do material de trabalho;
6. Executar outras atribuigbes afins.
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Shosls MUNICIPAL
<P DE SANTA CRUZ
ANEXO IV

FUNCOES, COMPETENCIAS E ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO
CONSTANTES DO QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE SANTA CRUZ.

| - COMPETE AO DIRETOR GERAL:

1. Dirigir e controlar os trabalhos da Camara Municipal, supervisionando todas as
rotinas administrativas;

2. Assessorar o Presidente e todos os departamentos;

3. Controlar e acompanhar a execugao de servicos prestados por terceiros;

4, Assessorar, apoiando e colaborando, atos ou solenidades publicas, bem como
pelo Cerimonial da Camara;

5. Dirigir as atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e

auxiliar, realizando treinamento em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos servidores;

6. Receber qualquer queixa, sugestao, critica e demandas e resolvé-las diretamente
ou por meio de delegacao;

7. Supervisionar os servidores e homologar o ponto dos servidores;

8. Subsidiar o planejamento institucional da Camara, visando aprimorar metas,
objetivos e o desenvolvimento organizacional;

9. Fornecer elementos para o aprimoramento das condicdes de trabalho, sugerir e
aprimorar processos administrativos;

10. Dirigir os demais atos de confianca atribuidos pela Presidéncia;

11. Solicitar providéncias quanto a apuracdo de responsabilidade pelo desvio, falta
ou destruicdo de bens patrimoniais;

12. Certificar o recebimento dos bens patrimoniais destinados ao setor;

13. Atender aos drgdos de controle interno e externo durante eventuais inspecoes;
14. Realizar estudos e propor medidas necessarias a regularidade dos trabalhos
administrativos, bem como ao aperfeicoamento da organizagdo da Camara Municipal;
15. Propor, quando cabivel, a abertura de procedimentos administrativos
destinados a apurar possiveis irregularidades de que tenha conhecimento;

16. Dirigir, coordenar, controlar e avaliar a execucdo das atividades inerentes a
ouvidoria;

17. Realizar outras atribuicdes compativeis com a especialidade do cargo.

Il - CONTROLADOR INTERNO:

1. Avaliar o cumprimento das metas fisicas e financeiras dos planos orgamentarios,
bem como a eficiéncia de seus resultados;

2. Comprovar a legalidade da gestao orcamentaria, financeira e patrimonial;

3. Apoiar o Tribunal de Contas no exercicio de sua missao institucional;

4, Em conjunto com autoridades da Administracdo Financeira do Poder Legislativo
Municipal, assinar o Relatdrio de Gestado Fiscal;

5. Atestar a regularidade da tomada de contas dos ordenadores de despesa,

recebedores, financeiros, pagadores ou assemelhados;
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6. Manter arquivado junto ao Poder Legislativo de Santa Cruz todos os relatérios e
pareceres elaborados em cumprimento as obrigacdes dispostas nos normativos;

7. Ocorrendo qualquer ofensa aos principios consagrados no artigo 37, da
Constituicdo Federal, devera o fato ser comunicado ao Tribunal de Contas do Estado do
Rio Grande do Norte, impreterivelmente, em até 03 (trés) dias da conclusdo do relatério
ou parecer respectivo;

8. Cabe ao Controle Interno, em apoio ao controle externo, acompanhar os
diversos setores da Administracdo, na observancia dos procedimentos e prazos
previstos na Resolugdo n? 018/2022 — TCE, de 14 de julho de 2022;

9. Emitir parecer sobre a regularidade da prestacao de Contas de Adiamento para
viagens e pequenas despesas;
10. O responsavel por adiantamento sera inscrito pela contabilidade no sistema, em

conta propria de responsabilidade que tera baixa depois da aprovagado de suas contas;
11. Auxiliar os requisitantes de adiamento para viagens na respectiva prestacao de
Contas;

12. Conferir os comprovantes das despesas, de maneira minuciosa cujas datas
coincidam com o periodo de aplicacdo, ndo aceitando comprovantes rasurados ou
apagados, atestando a regularidade;

13. Recolher no final do periodo de aplicacdo as contas do Legislativo o saldo ndo
utilizado se houver;
14. Impugnar as despesas ndo aprovadas e fard o recolhimento as contas do

Legislativo o valor correspondente;

15. Arquivar convenientemente as contas aprovadas e ficardo a disposicdao do
Tribunal de Contas;

16. Exercer outras atividades correlatas a funcgao.

Il — COMPETE AOS DIRETORES

1. Supervisionar, coordenar e organizar o processo legislativo da Camara;

2. receber e protocolar todas as proposi¢des, solicitacdes, expedientes e demais
documentos que |he forem entregues;

3. Proceder a sua distribuicdao e tramita¢ao, com a ciéncia da Mesa Diretora;

4. Organizar e se encarregar de todas as atividades que envolvam o Plendrio;

5. Manter contato permanente com os Vereadores e o setor do Executivo de onde

emanarem as Proposi¢cdes, enviando as aprovadas e recebendo aquelas que se
submeteram a sangao;

6. Manter o arquivo de todas as Normas emanadas na Casa e demais normas legais,
cuidando de alimentar e manter atualizado o sistema de informacgdes legislativas;
7. Assessorar e participar das sessdes provendo-as dos expedientes necessarios a

boa realizacdo das atividades do Plenario, cuidando de toda parte documental ali
gerada, inclusive das atas, indicacGes, requerimentos e mocgdes, atender outras
atividades inerentes as suas atribuicdes, tudo sob a subordinacdo da Secretaria - Geral
da Camara.
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IV - COMPETE AO CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA:

1. Chefiar e dirigir os trabalhos do Gabinete do Presidente da Camara Municipal,
supervisionando todas as rotinas administrativas;

2. Assessorar e orientar a Mesa Diretora quanto a analise das proposicdes e
requerimentos a ela apresentados;

3. Assessorar o Presidente nas acdes politico-administrativas;

4, Assessorar e supervisionar o Diretor Geral com relacdo as ag¢des politico-
administrativas e institucionais;

5. Assistir ao Presidente na organizagao e funcionamento do Gabinete;

6. Assessorar nas relagdes institucionais;

7. Participar das sessdes plendrias e das audiéncias publicas;

9. Assessorar os estudos e pesquisas de interesse da Presidéncia sobre assuntos
relacionados ao mandato;

10. Participar das reunides das Comissdes Permanentes quando solicitado;

11. Assessorar as atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos;
12. Assessorar demais atos de confianca atribuidos pela Presidéncia.

13. Acompanhar o Presidente, quando solicitado, em viagens oficiais;
14. Assessorar os estudos e pesquisas de interesse da Cdmara quando solicitado pelo
presidente;

15. Supervisionar os trabalhos do Assessor Parlamentar, Assessor da Presidéncia e
do Diretor-Geral;

16. Manter contato com outras autoridades politicas, sempre que solicitado pelo
Presidente e em decorréncia de suas atividades funcionais;

17. Coordenar o atendimento aos municipes e reinvindicacdes da sociedade em
geral, prestando assessoria a Presidéncia na organiza¢do e funcionamento do gabinete;
18. Responsabilizar-se por documentos oficiais e pelo controle de arquivo do
gabinete;

19. Solicitar e controlar os materiais e demais suprimentos fornecidos ao gabinete;
20. Realizar, a pedido do presidente, o relatério de atividades do gabinete;

21. Assessorar, cumprir e fazer cumprir as normas legais, regulamentares e de
controle interno;

22. Cumprir as determinac¢des do Presidente;

23. Exercer outras atividades correlatas.

V — COMPETE A GERENCIA DE CERIMONIAL

1. Prestar assessoramento para elaboracdo do Manual de Cerimonial da Camara
Municipal;

2. Coordenar e implementar as normas praticas contidas no manual de cerimonial,
orientando todos os érgdos e unidades da Camara Municipal sobre sua utilizacao;

3. Recepcionar visitantes, prestando-lhes o apoio necessario durante sua
permanéncia na Casa;

4, Manter atualizado cadastro de nomes, telefones e enderecos de autoridades;
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5. Coordenar a visitacdo de alunos de estabelecimentos de ensino e comunidade
em geral, as dependéncias da Cadmara Municipal, expondo sua organizacdo e o seu
funcionamento;

6. Assessorar nas solenidades, sessOes itinerantes e demais eventos do Poder
Legislativo, assim como na expedicdo de convites e outras providéncias necessarias ao
fiel cumprimento das a¢Ges;

7. Coordenar as atividades de hastear e baixar as bandeiras em locais pré-
determinados;
8. Exercer outras atividades correlatas.

VI - COMPETE AO PROCURADOR GERAL:

1. Planejar, organizar e coordenar os servigos relativos a Procuradoria Juridica do
Poder Legislativo;

2. Atuar com autonomia e independéncia funcionais em todas as suas
manifestacdes;

3. Assessorar o desenvolvimento de estudos juridicos das matérias em exame nas
Comissdes e no Plendrio, com o intuito de subsidiar os autores e responsaveis pelos
pareceres e debates;

4, Orientar os vereadores em assuntos juridicos relacionados as atividades
parlamentares, quando solicitado;

5. Acompanhar os prazos de tramitacdo dos projetos e proposicdes, e quando
solicitado emitir parecer técnico antes da deliberacdo em Plenario;

6. Prestar os esclarecimentos que forem solicitados pelo Presidente, pela Mesa ou
pelos Vereadores, relativos a aplicacdo do Regimento Interno, da Lei Orgéanica do
Municipio e demais normas em vigor, bem como em relagdo ao andamento das
proposituras;

7. Atuar em defesa dos interesses da Camara, judicial ou extrajudicialmente;

8. Prestar assessoramento juridico aos demais departamentos da Camara,
orientando sobre a aplicagao de dispositivos legais e regulamentares;

9. Quando formalmente solicitado, minutar, analisar e emitir parecer sobre

contratos, termos de compromisso e de responsabilidade, editais, compras e demais
atos licitatorios;

10. Elaborar minutas de informacgdes a serem prestadas ao Judicidrio em processos
requeridos contra a Camara, na pessoa de seu Presidente;
11. Interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a consultas

dos interessados;

12. Assistir a Camara na negociacao de contratos, convénios e acordos com outras
entidades publicas ou privadas;

13. Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios sobre atos internos ou
externos em geral, em conformidade com as normas legais, quando formalmente
solicitado pela Mesa Diretora ou pela Presidéncia;

14. Garantir a efetividade e observacdo dos principios constitucionais no ambito do
Poder Legislativo;
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15. Orientar aos diversos 6rgaos da Camara Municipal quanto a observancia de
normas técnicas legislativas e regimentais, visando seu adequado funcionamento;

16. Acompanhar e atuar nos processos em tramitagao, bem como, diligenciar as
informacdes a serem prestadas ao Judiciario, Ministério Publico e Tribunal de Contas em
acOes e demandas que a Camara seja parte, pelo seu Presidente, Vereadores ou demais
integrantes de sua estrutura administrativa;

17. Informar, sempre que necessario ou questionado, acerca da natureza opinativa
de seus pareceres e suas manifestacdes, dando ciéncia acerca da existéncia de
entendimentos diversos de que eventualmente tenha conhecimento;

18. Proceder a emissao de pareceres, manifestacdes e opinides de acordo com suas
convicgOes juridicas, com independéncia técnica e funcional;
19. Garantir a aplicagao das normas legais e regulamentares;

20. Proceder a pesquisa de legislacdo, doutrina e jurisprudéncia em obras e
periddicos da Camara Municipal ou pela rede mundial de computadores;

21. Recomendar que as proposituras legislativas e demais atos ou documentos que
envolvam, além de questdes juridicas, questdes de natureza diversa, sejam
encaminhados aos departamentos competentes da Camara para andlise e manifestacao
formais;

22. Preparar informacdes a serem enviadas ao Poder Judicidrio inerente a qualquer
medida judicial, quando solicitada;

23. Contribuir para a formac¢do de um conceito amplo de fundamentacdo e
interpretacdo juridica das atividades relacionadas ao Poder Legislativo Municipal;

24. Recomendar a Mesa Diretora e as ComissGes Permanentes e Temporarias,
sempre que entender necessario, que solicitem as autoridades competentes
informacgdes e documentos referentes a projetos de lei e a outras espécies normativas,
especialmente quando faltarem informacdes que julgue necessdrias a emissdo de
pareceres e manifestagdes juridicas;

25. Acompanhar as publica¢des oficiais e outros processos em que figure a Camara

Municipal;

26. Orientar comissGes de sindicancia, inquérito administrativo e processo
administrativo disciplinar;

27. Responder a requerimentos formalmente elaborados pelo Presidente em
decorréncia de indagacdes efetuadas pelos demais departamentos da Camara;

28. Pronunciar-se sobre providéncias de natureza juridica de interesse publico e
aconselhadas pela legislacao;

29. Participar das sessdes ordindrias, extraordinarias e solenes, quando necessario;
30. Quando requisitado, elaborar pareceres e manifestacdes juridicas em processos
administrativos;

31. Realizar outras atribuicdes compativeis com a especialidade do cargo.

VIl - COMPETE AO ASSISTENTE JURIDICO
1. Substituir o Procurador Geral em suas faltas e impedimentos;
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2. Representar em juizo ou fora dele a Camara Municipal nas acdes em que esta for
Autora, ré ou interessada, acompanhando o andamento do processo e prestando a
assisténcia juridica necessaria e adequada;

3. Analisar e executar as atividades de consultoria e assessoramento em assuntos
juridicos ou judiciarios, emitindo pareceres sobre questées de natureza regimental,
constitucional, publica, civil e administrativa no ambito da Camara Municipal;

4. Examinar e opinar sobre anteprojetos de normas e atos oficiais internos da
Camara Municipal ou de interesse desta;

5. Propor o estabelecimento de normas legais ou regulamentos que envolvam
matéria ligada a atividade fim do Poder Legislativo;

6. Manifestar-se sobre o cumprimento de ordens e sentencas judiciais;

7. Elaborar pecas técnicas na drea juridica, defendendo os interesses da Camara;

Assistir a Camara na elaboracdo e interpretacdao de contratos, convénios e outros
instrumentos legais;

8. Realizar estudos especificos sobre temas e problemas de interesse da Camara;
9. Executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades da Assessoria
Juridica.

VIil - COMPETE AO ASSISTENTE CONTABIL:

1. Acompanhar, diariamente, via sistema, a movimentacdo bancaria do dia
anterior;

2. Efetuar os langcamentos relativos as transferéncias entre as diversas contas
bancarias;

3. Realizar as conciliagdes bancarias mensais e informa-las dentro de prazo definido
pelo Tribunal de Contas;

4. Acompanhar, prioritariamente, a receita e a despesa da Camara, promovendo
sua guarda e a exatiddo do erario;

5. Efetuar depdsitos bancarios, emissao de cheques e extratos bancarios;

6. Promover junto a Contabilidade o auxilio necessario ao desempenho
administrativo financeiro;

7. Controlar o saldo bancario;

8. Efetuar o boletim diario de caixa e demais relatorios financeiros;

9. Registrar o pagamento no sistema contabil da Camara;

10. Em conjunto com a Presidéncia, assinar documentos relativos a créditos

bancarios transmitidos eletronicamente, bem como juntamente assinar com o
Presidente e Contador balancetes, balancos e demais pecas contdbeis necessarias ao fiel
cumprimento da legislacao em vigor;

11. Acompanhar, diariamente, via internet ou outro meio disponivel, toda a
legislacdo que rege as atividades em sua area de atuacao;

12. Responder pelos Adiantamentos concedidos aos agentes politicos, bem como
realizar a andlise dos comprovantes de despesas apresentados para que ocorra a
devolucdo de recursos quando houver;

13. Realizar e incluir a prestacdo de contas em sistema proéprio;
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14. Ap0ds ser devidamente assinada, a prestacao de contas devera ser disponibilizada
no Portal da Transparéncia junto a respectiva solicitacdo de viagem;

15. Participar, quando solicitado, das sessdes ordinarias, extraordinarias e solenes;
16. Manter o arquivo dos processos de pagamentos em perfeita ordem;
17. Exercer demais atividades correlatas.

IX — COMPETE AO ASSESSOR DE IMPRENSA

1. Prestar assessoramento em assuntos relacionados com a imprensa e demais
érgaos de comunicacgao;

2. Cuidar da imagem e da promogdo do Poder Legislativo Municipal frente aos
diversos segmentos da sociedade;

3. Divulgar os trabalhos que se realizam no ambito do Poder Legislativo Municipal,
por meio de diversos instrumentos de comunicacdo social, promovendo o
conhecimento e o reconhecimento da instituicao, interna e externamente;

4. Contatar com as Secretarias e Orgdos Municipais, Estaduais e Federais, tendo por
finalidade reunir fatos e noticias de interesse da Municipalidade com o fim de serem
publicados e divulgados nos meios de comunicacao;

5. Elaborar informativos internos; organizar cronograma de noticias,
estabelecendo critérios para informacdao e divulgacdo das mesmas, em consonancia com
a urgéncia, necessidade e interesse publico e tarefas afins, promover as publicacdes
legais;

6. Fornecer apoio logistico a eventos promovidos pelo Poder Legislativo do
Municipio ou em que este participe;

7. Promover, na area de sua competéncia, novas formas de insercao e divulgacdo
dos trabalhos do Poder Legislativo do Municipio na imprensa municipal, regional,
estadual e nacional;

8. Assessorar o setor de informdtica para a divulgacdo dos eventos e atos
administrativos no site do Poder Legislativo do Municipio;
9. Assessorar outras atividades correlatas.

X - COMPETE AO ASSESSOR PARLAMENTAR:

1. Elaborar e consultar matérias relativas as proposi¢cdes dos Vereadores para
deliberagdo do Plendrio, tais como Requerimentos, IndicagGes, Projetos, Mocdes,
Oficios e afins;

2. Assessorar a elaboragao e execugao dos processos administrativos;

3. Assessorar os vereadores em assuntos legislativos diversos, quando solicitado;
4. Assessorar nas pesquisas de curriculos e histéricos sobre eventos e homenagens
gue possam ocorrer na Camara, quando solicitado pelo Presidente;

5. Assessorar na execucdo de tarefas e atividades de nivel superior ou de igual
complexidade;

6. Assessorar os vereadores quanto as atividades politicas nos relacionamentos
com o chefe do Poder Executivo, demais institui¢cdes e a populagdo em geral;

7. Dirigir atividades administrativas, de acordo com a orientacdo do respectivo

parlamentar;
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8. Participar de reunides convocadas pelos vereadores, acompanhando-os em suas
atividades;

9. Assessorar na redacdo de oficios e correspondéncias, elaborar minutas de
matérias legislativas, tais como proposicées, votos, requerimentos, emendas, projetos
de lei e outros;

10. Intermediar, quando solicitado, a interlocu¢do entre os vereadores e os
Departamentos Contabil e Juridico da Camara, assessorando no que for necessario;

11. Assessorar na elaboragdo de pronunciamentos, prestar assisténcia a autoridades
em compromissos oficiais, assessorar o parlamentar nas reunides de comissdes,
audiéncias publicas e outros eventos;

12. Assessorar os parlamentares em viagens oficiais;

13. Assessorar no acompanhamento de matérias legislativas e elaborar publicacdes
oficiais de interesse do parlamentar;
14. Participar das sessdes plendrias e audiéncias publicas;

15. Realizar outras atribuicdes compativeis com a especialidade do cargo.

Xl - COMPETE AO CHEFES DE SETOR:

1. Planejar, dirigir, coordenar, supervisionar e controlar as atividades do
departamento;

2. Atender o Diretor Geral nas decisdes administrativas do nivel superior;

3. Apresentar relatdrios mensais e/ou periddicos de suas atividades, propondo
solucdes para eventuais problemas;

4, Examinar processos, dar pareceres e redigir informagGes sobre matéria
relacionada com o Departamento, interpretando e aplicando leis e regulamentos;

5. Orientar seus subordinados na execuc¢ado de suas tarefas;

6. Avaliar o desempenho de seus subordinados;

7. Acompanhar os servicos dos 6rgaos e unidades administrativas que compdem a
estrutura da Camara;

8. Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

9. Assessorar outras atividades correlatas.

XIl - COMPETE A RELACOES PUBLICAS

1. Assessorar direta e imediatamente aos Vereadores no desempenho de suas
atribuicdes, realizando estudos e contatos que por eles sejam determinados em
assuntos de articulacdo politica, realizando agendamentos e monitorando
compromissos politicos;

2. Acompanhar e analisar a situacao social e politica do Municipio, coletando e
gerindo informacdes acerca das politicas publicas, bem como, elaborar estudos e tracar
estratégias elaborando planos referentes a indicativos e metas com a finalidade de
subsidiar os Vereadores no exercicio da funcado legislativa e de fiscalizacdo;

3. Assessorar e auxiliar a articulacdo politica do Gabinete com érgaos publicos e
privados, visando o acompanhamento e o aperfeicoamento das politicas publicas
destinadas as matérias de interesse geral do Municipio e de sua populacao;
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4, Estudar alternativas propostas em outras unidades da Federacdo para
aperfeicoamento das politicas propostas e vigentes, sempre de acordo e respeitando a
ideologia politico-partidaria do Vereador que assessora, com total fidelidade as
diretrizes por ele tracadas junto ao Gabinete;

5. Atender a funcionarios e publico, fornecendo informacgdes gerais atinentes ao
servico realizado, pessoalmente, por meio eletronico ou por telefone;

6. Exercer outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

XIll - COMPETE AO ASSESSOR DE ASSISTENCIA TECNICA LEGISLAGAO E REDACAO
Conduzir pesquisas sobre legislacdo vigente e propostas legislativas;
Fornecer informacdes e dados relevantes para embasar decisdes legislativas;
Preparar pareceres técnicos sobre matérias legislativas;

Apresentar argumentos e fundamentacgdes legais para embasar posicoes;
Executar demais atividades correlatas.
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XIV - COMPETE AO ASSESSOR TECNICO ADMINISTRATIVO:

1. Exercer func¢des burocraticas de apoio administrativo;

2. Acompanhar as sessGes ordindrias, extraordindrias, solenes e especiais da
Camara;

3. Redigir Portarias, Atos da Mesa, Atos da Presidéncia, Solicitacbes de Viagem e
outros documentos administrativos da Camara;

4, Expedir certiddes e outros documentos referentes a sua area de atuacao;

5. Manter devidamente atualizado o sistema de Processo Legislativo da Camara;
6. Promover a convocagdo dos Vereadores para sessoes extraordinarias no prazo
legal;

7. Manter sob sua guarda os arquivos da Secretaria da Camara;

8. Fazer publicar e acompanhar publicacdo de atos oficiais e outros atos de
interesse legislativo;

9. Elaborar consultas com base na legislacdo pertinente e/ou por solicitacdo dos
Vereadores;

10. Preparar a resenha dos expedientes da Ordem do Dia sob a orientagdao do
Presidente da Mesa Diretora;

11. Lavrar as atas das sessOes ordinarias, extraordindrias e solenes;

12. Encaminhar os expedientes analisados, discutidos e aprovados nas Sessdes da
Camara;

13. Fazer e incluir em sistema préprio a autorizacdo para utilizacdo dos carros
oficiais;

14. Executar as demais fungdes ligadas a sua area de atuacao, por determinacgao do
Presidente;

15. Dirigir as atividades da Secretaria Administrativa da Camara;

16. Assessorar, apoiar e colaborar nas ocasides de atos ou solenidades publicas;
17. Assessorar na elaboracdo dos atos administrativos da Mesa Diretora e da
Presidéncia da Camara;
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18. Assessorar o Motorista de Gabinete nas tarefas a serem executadas, bem como
no controle do trafego de veiculos oficiais;

19. Controlar a utilizacdo dos carros oficiais em viagens;

20. Controlar os bens patrimoniais da Camara Municipal, registrando em sistema
proprio as aquisi¢cdes de bens e baixas realizadas.

21. Realizar o envio dos bens inserviveis e/ou dos n3o utilizados a Prefeitura
Municipal;

22. Realizar inventario anual dos bens patrimonidveis;

23. Encaminhar aos drgdaos competentes, denuncias recebidas do ambito de suas
competéncias institucionais ou que necessitem de maiores esclarecimentos;

24. Responder aos cidadaos e as entidades, através de notificacao, as providéncias

tomadas sobre procedimentos administrativos de seu interesse;

25. Proceder aos registros de entrada e movimentacdes posteriores das reclamacdes
e representacoes;

26. Executar demais atividades correlatas.

XV - ASSESSOR DE DIRETRIZES DE INFORMATICA

1. Fornecer apoio técnico na area de Informatica aos diferentes setores da Camara
municipal na medida de sua disponibilidade;

2. Orientar a elaboracdo de pdginas e sites de interesse da Camara Municipal para
a rede web;

3. Disponibilizar em rede as informacdes destinadas a pagina do portal da
transparéncia que lhe forem repassadas;

4, Viabilizar a divulgacdo, em meio eletronico, de informacdes eventos da Camara,
sessoes e demais solenidades;

5. Assessorar servidores e vereadores, quanto a implementagdo e uso de novas
tecnologias e sistemas de informacao;

6. Gerenciar o sistema institucional nos procedimentos dos processos legislativos;

7. Coordenar as a¢des de informatizacdao da Camara Municipal, responsabilizando—
se pela instalacdo e manutencdo de recursos de “software” e “hardware”;

8. Inovar e manter atualizado o site institucional;

9. Orientar e treinar os usudrios dos sistemas e programas;

10. Desenvolver Sistemas e aplicagdes, implantar e realizar manutencao de sistemas
e aplicagOes;

11. Exercer outras atividades compativeis com suas atribuicdes.

XVI - APOIO LEGISLATIVO

1. Atua fornecendo suporte nas sessdes, audiéncias publicas, reunides ou outros
eventos promovidos pela Camara Municipal.
2. Efetua o protocolo de todas as proposituras ou proposi¢des, nos termos do

Regimento Interno da Camara Municipal, que dao inicio ao Processo Legislativo.
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XVII = MOTORISTA DO GABINETE DO PRESIDENTE DA CAMARA
1. Dirigir os veiculos a disposicdo do Gabinete do Presidente da Cadmara Municipal
ou por ele utilizado, dentro e fora do Municipio, verificando diariamente, antes
e apos sua utilizacdo, as condicdes de funcionamento do veiculo, antes de sua
utilizacao: pneus, dgua do radiador, bateria, nivel de 6éleo, sinaleiros, freios,
embreagem, nivel de combustivel entre outros;
2. Verifica se a documentacdo do veiculo a ser utilizado esta completa, bem como
devolvé-la a chefia imediata quando do término da tarefa;

Mantém o veiculo limpo, interna e externamente e em perfeitas condi¢des;

4. Observa e controlar os periodos de revisdo e manutencdo recomendados
preventivamente, para assegurar a plena condicao de utilizacao;

5. Realiza anotagdes, segundo as normas estabelecidas e orientagdes recebidas, da
quilometragem, viagens realizadas, objetos ou pessoas transportadas, itinerarios
percorridos, além de outras ocorréncias, a fim de manter a boa organizacao e
controle da administracao;

6. Recolher o veiculo apds sua utilizacdo, em local previamente determinado,
deixando-o corretamente estacionado e fechado;

7. Solicitar os servicos de mecanica e manutencdo dos veiculos quando
apresentarem qualquer irregularidade; Transportar pessoas e equipamentos de
interesse do Gabinete da Presidéncia, garantindo a seguranca dos mesmos;

8. Executar servicos de entrega e retirada de documentos e materiais vinculados
ao Gabinete da Presidéncia, quando necessario;

9. Observar a sinalizagdo e zelar pela seguranca dos passageiros, transeuntes e
demais veiculos;

10. Realizar reparos de emergéncia;

11. Executa outras atividades correlatas, determinadas pelo superior imediato.

w

XVIII - DIRETOR DE COMISSAO PERMANENTE

1. Planejar, orientar, coordenar, controlar e dar suporte a execuc¢ao das atividades
parlamentares, no ambito das comissGes tematicas permanentes da qual foi designado;
2. Supervisionar os trabalhos de natureza técnica, legislativa e documental de
suporte as comissoes;

3. Encaminhar para parecer juridico os projetos em discussdo para assessoria
juridica indicada no artigo 63, paragrafo Unico do Regimento Interno desta Casa;

4. Prestar apoio e consultoria de natureza técnico-processual, na condug¢do dos
trabalhos legislativos na respectiva comissao tematica;

5. Subsidiar a atividade de fiscalizacdo externa levada a efeito pela Camara

municipal no ambito das comissdes, quanto aos demais Poderes e atividades e fatos sob
apreciacao pelas Comissdes Parlamentares de Inquérito;

6. Subsidiar nos pronunciamentos sobre dispositivos constitucionais, regimentais e
legais;
7. Apoiar a Procuradoria-Geral da Casa nas matérias que versem sobre controle de

constitucionalidade, fornecendo toda e qualquer documentacdo e informacgao que sirva
para instrumentalizar os respectivos processos.
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QUAD

ANEXO V
RO DE PESSOAL

FUNGOES ESPECIAIS GRATIFICADAS

NOMENCLATURA/CARGO QUANTIDADE ESCOLARIDADE CARGA VENCIMENTO
HORARIA ATE RS

Agente de Contratacdo 01 (um) Nivel médio 30 RS 4.000,00
horas/semana

Membro de Comissdo de | 03 (trés) Nivel médio 30 RS 3.700,00

Contratagdo horas/semana

Gestor de Contratos 01 (um) Nivel Médio 30 RS 3.500,00
horas/semana

Fiscal de Contratos 03 (trés) Nivel 30 RS 2.500,00

Fundamental horas/semana
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baitd MUNICIPAL
<P DE SANTA CRUZ
ANEXO VI

FUNGOES, COMPETENCIAS E ATRIBUICOES DAS FUNGOES ESPECIAIS GRATIFICADAS
DA CAMARA MUNICIPAL DE SANTA CRUZ.

| - COMPETE AO AGENTE DE CONTRATACAO

1. Tomar decisdes em prol da boa conducdo da licitacdo, impulsionando o
procedimento, inclusive demandando as areas internas das unidades de compras
descentralizadas ou ndo, o saneamento da fase preparatdria, caso necessario;

2. Acompanhar os tramites da licitacdao, promovendo diligéncias, se for o caso, para que
o calendario de contratagdes de que trata o Art. 11, do Decreto n? 10.947/2022, seja
cumprido na data prevista, observando, ainda, o grau de prioridade da contratacao;

3. Conduzir a sessdo publica da licitagdo, promovendo as a¢des pertinentes.

Il - COMPETE AO MEMBRO DE COMISSAO DE CONTRATACAO

1. Substituir o agente de contratacdo, observado o art. 13, quando a licitacdo envolver
a contratacdo de bens ou servicos especiais, desde que atendidos os requisitos
estabelecidos no paragrafo Unico do art. 3° e no art. 9°;

2. Conduzir a licitacdo na modalidade didlogo competitivo, observado, no que couber, o
disposto no art. 13;

3. Sanar erros ou falhas que ndo alterem a substancia dos documentos de habilitacdo e
sua validade juridica, mediante despacho fundamentado registrado e acessivel a todos,
atribuindo-lhes eficacia para fins de habilitacdo e classificacdo;

4. Receber, examinar e julgar documentos relativos aos procedimentos auxiliares,
previstos no art. 78 da Lei n. 14.133/2021, observados os requisitos definidos em
regulamento.

5. Solicitar manifestacdo técnica do drgdo de assessoramento juridico ou de outros
setores do 6rgdo ou entidade licitante, bem como, do érgdo de controle interno, a fim
de subsidiar sua decisao.

Il - COMPETE AO GESTOR DE CONTRATOS

1. Coordenar as atividades relacionadas a fiscalizacdo técnica, administrativa e setorial;
2. Acompanhar os registros realizados pelos fiscais do contrato ou dos terceiros
contratados, de todas as ocorréncias relacionadas a execu¢ao do contrato e as medidas
adotadas, informando, se for o caso, a autoridade superior aquelas que ultrapassarem
a sua competéncia;

3. Acompanhar a manutencao das condicdes de habilitacdo da contratada, para efeito
de empenho de despesa e pagamento, devendo anotar no relatério de riscos eventuais
problemas que obstarem o fluxo normal da liquidacdo e pagamento da despesa;

4. Coordenar a atualizagdo do processo de acompanhamento e fiscalizacao do contrato
contendo todos os registros formais da execucao no histérico de gerenciamento do
contrato, a exemplo da ordem de servico, do registro de ocorréncias, das alteracdes e
das prorrogacdes contratuais, elaborando relatdrio com vistas a necessidade ou ndo de
eventuais adequacgdes ao contrato para que atenda a finalidade da Administracao;
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5. Coordenar os atos preparatoérios a instrucdo processual e ao envio da documentacgdo
pertinente ao setor de contratos para formaliza¢do dos;

6. Construir relatdrio final, de que trata a alinea “d” do inciso VI do § 3° do art. 174 da
Lei n. 14.133/2021, com as informagdes obtidas durante a execu¢do do contrato, como
forma de aprimoramento das atividades da Administracao, podendo ser utilizado como
insumo para a confeccdo dos estudos técnicos preliminares, termo de referéncia e
projeto basico das novas contratagdes;

7. Coordenar a atualizagdo continua do relatério de riscos durante a gestdo do contrato,
com apoio dos fiscais técnico, administrativo e/ou setorial;

8. Emitir documento comprobatério da avaliacdo realizada pelos fiscais técnico,
administrativo e/ou setorial no cumprimento de obrigacdes assumidas pelo contratado,
com mencgdo ao seu desempenho na execugao contratual, baseado em indicadores
objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo
constar do cadastro de atesto de cumprimento de obrigacdes, conforme regulamento;
9. Diligenciar para a formacao de processo administrativo de responsabilizacao para fins
de aplicacdo de sancgdes, a ser conduzido pela comissdo de que trata o art. 158 da Lei n.
14.133/2021 ou pelo agente/setor com competéncia para tal, conforme o caso.

IV — COMPETE AO FISCAL DE CONTRATOS

1. Prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato, subsidiando-o de
informacdes pertinentes as suas competéncias;

2. anotar no histdrico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias relacionadas
a execugao do contrato, determinando o que for necessario para a regularizagdo das
faltas ou dos defeitos observados;

3. Emitir notificacdo para a correcdo de rotinas ou de qualquer inexatiddo ou
irregularidade constatada em desacordo com a execucdo do contrato, determinando
prazo para a corregao;

4. Informar ao gestor do contrato, em tempo habil, a situagao que demandar decisdo ou
adocdo de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as medidas
necessarias e saneadoras, se for o caso;

5. Comunicar imediatamente ao gestor do contrato quaisquer ocorréncias que possam
inviabilizar a execugdo do contrato nas datas aprazadas;

6. Fiscalizar a execugdao do contrato, para que sejam cumpridas todas as condi¢des
estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para a
Administracdao, conferindo as notas fiscais e as documentag¢bes exigidas para o
pagamento, e apds o ateste, encaminhar ao gestor de contrato, para ratificacdo;

7. comunicar o gestor do contrato em tempo habil o término do contrato sob sua
responsabilidade, visando a tempestiva renovagdo ou prorrogacao contratual;

Fabio Rodrigues Dias
Presidente
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