ANEXO Vi

ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO

Assessor de Comunicagio

Planejar, organizar, dlstnbwr coordenar e

acompanhar atividades relativas & area de
Comunicagdo; orientar o trabalho dos
servidores lotados na area e departamento de
Comunicacgdo; facilitar a interagdo dos
servidores dos demais setores da Camara
Municipal, assessorando-os com relagdo a
comunicagdo interna, divuigar eventos e
atividades correlatas; planejar e organizar
eventos internos e externos, assegurando sua
divulgacéo interna e externamente; controlar e
manter as atividades relacionadas a filmagem
dos eventos realizados na Camara Municipal;
supervisionar a guarda e o arquivamento dos
registros efetuados, seja qual for sua natureza
e executar tarefas correlatas que lhe forem
atribuidas pela chefia ou outro superior
hierarquico.

) Asses‘sbrd'e Gabinete

Mo “’w”p:’iwm&pa‘ i

{Assessorar a chefia. no planejamento - .e

orgamzagéd da agenda diaria de atividades do

/| gabinete, . -estabelecende - prioridades e
- .| mantendo 0s contatos necessarios com érg&o
'|do governo municipal, estadual e federal,

conforme orientagdo superior; Golaborar na
elaboragao de pareceres, relatorios e controles
de atividades; assessorar no planejamento,
| realizagdo e . coordenaﬁo de atmdades
externas do. - vereador,  como- “visitas,

.| audiéncias, reumées e solenndades
| répresentar - 0" padam%ntar -se assim” for
determinado; colaborar para o cumpfimento

das metas pré-estaba«lecndas execufar tarefas

. ‘correlatas que-the forem atribujdasveia ¢thefia,
‘vereador ou outro superior. hierdrquico, e

cumprir normas e regulamentos da Camara
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Assessor de Controle
Interno’

Assessorar o cumprimento das metas-previstast—

nos planos plurianuais e a execugdo dos
programas de investimentos e do orgcamento;
acompanhar a legalidade e avaliar os
resultados quanto a eficacia da gestado
orcamentaria, financeira e patrimonial da
Camara, além da aplicagiao de recursos
publicos. Auxiliar na organizagdo da execugio
de auditoria contabil, financeira, orgamentaria e
patrimonial nas unidades administrativas da
Camara; elaborar e submeter ao Controlador
estudos, propostas de diretrizes, programas e
acbes que objetivam a racionalizagdo da
execucao da despesa e o0 aperfeicoamento da
gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial;
zelar pela organizagdo e manutengdo
atualizada dos cadastros dos responsaveis por
dinheiro, valores e bens publicos; assessorar
no controle de estoque, almoxarifado e
patrimOnio, e; executar outras atividades
correlatas, atribuidas pela chefia ou outro
superior hierarquico.

1

i
T e

| cumprimento “das " diretrizes - fixadas -

Dar suporte e acompanhar: a gestio dos

.-1Processos - para manmem;ao das nommas
| certificadas ‘a4 Camara 'Municipal de Barueri;

assessorar a chefia na g,mptantag:éo de novos
pro;etas ‘assessorar &.chefia imediata e os

| demais setores do Legislativo na organizagsio,
e dlstnbutgéo e acompanhamento de atividades

Asséssor de Gestho -

conoementes aos assuntos de interesse da
area de Gestdo Integrada; assessorar na

| realizaggo de treinamentos e pales

elaborar - relaténos €  assessorar.
cumprimento’ ‘das metas  estabelecidas, e

Conselho da Qualidade,
-Social ‘e Meio Amboénte executdr _tarefas

| correlatas que-the forem atﬁbuldas*pela cheﬁa

ou outro superior hierarquioo.*. -

pe"é.’]

Responsabllldad’é ‘

,/

Alameda Wagih Salles Nemer, 200 - Centro Comercial de Barueri - Centro - Barueri - Cep 06401-1345

Fone: (11) 4199-7900 - Internet: www.camarabarueri.sp.govbr - E-mail: contato@camarabarueri.sp.gov.br



Fls: N°

Jo

Prezi NS

26//Y

Assessor Juridico

Assessorar a Camara Municipal de Bariéri em
assuntos de natureza juridica; emitir pareceres
em processos, consultas e questdes que lhe
forem submetidas; examinar minutas de
atos/regulamentagdes internas; reunir
elementos de fato e de direito e preparar
minutas de despacho e decisdo em processos
da competéncia da Camara Municipal de
Barueri; realizar pesquisas legislativas,
doutrindrias e jurisprudenciais necessarias a
instrucdo processual, consultas e questdes que
lhe forem encaminhadas; emitir opinido e
aprovar minutas de editais de licitagdo,
contratos, acordos, convénios ou ajustes;
prestar assessoramento técnico-juridico a
Presidéncia e as demais unidades do
Legislativo, de acordo com normas e diretrizes
da administracdo; executar tarefas correlatas
que lhe forem atribuidas pelo Procurador ou
outro superior hierarquico.

SippnphpER————

‘| Assessorar o vereador nas atwudades diarias;

acompanhar pmoedlmento e ftramite de
assuntos administrativos; elaborar e preencher

-~j requerimentos; atender ao.. pubhco, setvir de

interfocutor. entre- o- milnicipe e o vereador;
representar- o Jlegislador--em - eventos, se
‘necessario, e execufar ‘atividades correlatas
que he forem atribuidas ‘pela chefia ou outro

" | superior hierarquico.

Assessor Legislativo das
Comissdes

Assessorar os membros das Com1ssées

Permanentes em todas as suas atividades:|.

fiscalizar a  execugdo dos servigoﬁ
determinados pelos membros  dessas
Comissbes; zelar pela ordem no andamento
dos trabalhos administrativos; executar as
demais atribuicbes que lhe forem destinadas

pela chefia ou outro superior hierarquico.
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Assessorar o  Vereador, prestando-lhe}-
assisténcia técnica nas matérias relacionadas
a atividade parlamentar, representar o
respectivo titular nos eventos e ocasides por
ele determinadas; acompanhar tramitagdo de
Assessor de Representagao| projetos de interesse do Vereador; elaborar

Partidaria estudos, pesquisas, pareceres e projetos de
lei, indicacbes e requerimentos a pedido do
vereador; executar atividades diretamente
ligadas & area parlamentar e politica do
mandato; prestar assessoramento ao vereador
na condugdo dos trabalhos em plenario e
atividades ligadas as diretrizes adotadas pelo
mandato politico

| Auxiliar o vereador e/ou assessor parlamentar
em - todas. as’ suas. atnbungﬁes protocolar
_| requerimentos,. :entregar & receber - oficios;
|.executar servigos de, correios e atendimento
‘Auxiliar Parlamentar . | telefbnico; executar servico de mensageiro;
.- /71 . lexecutar atividades correlatas de auxilio ao
ALy ‘| legistador e assessor parlamentar; executar
o outras atividades que lhe forem atribuidas pela
_.. | chefia ou outro superior. hierarquico.
Chefiar, coordenar, planejar e organizar as
equipes dos setores de trabalho na execugao
de programas e projetos, execugdo e
prestacdo de servicos;, elaborar e seguir
informagdes da documentacdo técnica, tais
como relatérios, cronogramas das diretorias e
‘ leis; controlar recursos e processos d
‘ \/ Chefe de Departamento produgdo, execugdo e prestacdo de sen/igost\
administrar os resultados do trabalho
executado no departamento respectivo em que
estiver lotado; assistir e atender aos Diretores;
executar atividades correlatas ditadas pela
chefia imediata ou qualquer outro superior
hierarquico.
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Exercer as atividades no campo funcional do
Gabinete do Vereador, desde que n3o invada a
competéncia exclusiva deste; planejar,
organizar, comandar, coordenar e controlar as
atividades do Gabinete; informar ao vereador
Chefe de Gabinete as matérias de sua competéncia, desde que

o : ' - | convenientes-ao melhor rendimento; elaborar
relatérios - sobre as: ‘glividades do Gabinete;,
", | executar' atividades . Correlatas ditadas pela
» cheﬁar rmediata ou quaiquer outro - superior
| hierarquico. - %
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eix;gtdas para. 0. exercicio do controle interno a
" |'cargo..da Camara Munlcupal com o auxilio do
] Tribural de. .Contas, exercer o controle das
{ opéragdes de ‘crédito e garantias, bem como dos
_| direitos e haveres da Cémara examinar as fases
~.~t de execucdo da despesa, inclusive verificando a
"'} regularidade das hcntagoes e contratos, sob os

| 'supervisionar. tecfﬁcamante as atividades de

- -} exame prévio nos. ‘Processos originarios dos atos
| de, gestao orgamentarla financeira e patrimonial e

praflcadas em relacdo. aos atas financeiros e
orgamentarios; propor:ao Presudente da Camara a
aplicacdo- das  sangbes | cabiveis, conforme a

| sistematizar informagdes com o fim de estabelecer

g decisprio-do Legislativo Municipal, adotar medidas

| proceder, no ambito do seu Orgéo, & gestap € ao

"t previstos na sua Unidade, bem«ecomo a-gestdo de
‘ pessoas e recursos matenats existentes; velar para

“pos~ contratos de prestaggo de  seryi
| terceirizados, assim  considerados  adueles

orgamentaria, operacional e patrimonial da
Camara, quanto a legalidade, legitimidade,
economicidade, aplicacio de subvencgdes; verificar
a exatiddo e a regularidade das contas e a boa
execucdo do orgamento, adotando medidas

necessarias ao seu fiel, cumprimento; realizar
auditoria . ‘@ - exercer -0 controle interno na
conformldade dos atos financeiros e or¢camentarios

do Poder LegislatNO‘ determmar as providéncias

aspectos da) . legalidade, legitimidade,
economicidade razoablhdade orientar e

fiscalizagéio financeira (e auditoria; proceder ao

promover a apuragdo de denuncias formais,
relativas as irregularidades .. ou ilegalidades

{egislagdo. -vigente, acé,.gestores inadimplentes;

-a relagao custo/beneficio para auxiliar o processo

‘que confiram transparéncia mtegral aos atos da
gestdo do Legislativo Municipal; criar comisséesq
para o fiel cumpnmente das suas atribuiges;
implementar medidas “de lntegragée &~ cantrole
social ' da-Camara. Munucnpal,{ promover medidas_ de]
orientagad & educa(:éawm vistas.a dar efetividade
ao Centrole Social e a Tranﬁpérenma da éestéa’

controle ﬁnancetro -d0s. recursos. . -oIgamentarios

‘que:sejam revnstos -ou suspensos temporanamente

executados por uma contratada, pessoa juridica
fisica especializada; exercer outras atividades
correlatas.
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Coordenador de Setor

Planejar, coordenar e controlar processos de
produgao, execugao e prestacdo de servico de
sua unidade administrativa; supervisionar e
treinar equipes de trabalho respectivas;
elaborar documento técnico, tais como
relatérios e planilhas com dados da producgéo e
execucdo dos trabalhos, bem como manuais
de procedimentos operacionais, escalas de
servigos e outros; executar o trabalho em
conformidade a nomas e procedimentos
técnicos e de qualidade, seguranga, higiene,
saude e preservacdo ambiental; executar
atividades correlatas ditadas pela chefia
imediata ou qualquer outro superior
hierarquico.

‘Supervisionar, controlar, distribuir e fiscalizar

as atividades da sua Diretoria; discutir, opinar.e

.implantar o sistema ‘administrativo e politico
asahcttaﬂo pelo Presidente da Camara; orientar
.| seus subordinados segundo normas e padroes
" | pré-gstabelecidos; apresentar relatério com

subsidios para - tomada de decisbes do

 Presidente; indicar solugdes e melhorias;
- }interpretar - relatorios; - inclusive referente a

gestdo de qualidade; respensabshdade social e
gestdo ambiental;’ egxecutar outras tarefas

‘detemiinadas pelo Presidente da Camara.

Diretor Geral

Supervisionar, coordenar e oferecer suporte
as diretorias sob sua subordinacado; assegurar
o cumprimento das normas e metas
estabelecidas pelo Conselho da Qualidadeg\
Responsabilidade Social e Meio Ambiente;.
orientar seus subordinados segundo normas e
padrées pré-estabelecidos; apresentar
relatério com subsidios para tomada de
decisbes do Presidente; indicar solugbes e
melhorias; assegurar o cumprimento das
demais normas, leis e regulamentos vigentes
pelos servidores da Camara, direcionando

suas decisbes as areas pertinentes; prestar |

consultoria e assessoramento a Mesa Dirm
e ao Presidente; executar tarefas corre
que lhe forem atribuidas pelo Presidente da

Camara
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| plenério; organizar a ordem do dia; prestar

i+ | a aplicago do'Re

~|'andamento  das —proposigbes; controlar e
‘7| manter. as atividades  relacionadas a andlise,

*| ordenamento, registro, acompanhamento e

R ;arquwo de proposigcdes e demais documentos

- lde" “natureza legislativa;, atender as
| determinagdes da Lei de Acesso a Informagso;

| Presidente da- Camara.

Supervisionar, controlar, distribuir e fiscalizar
as atividades da sua Diretoria; orientar seus
subordinados segundo normas. e padrbes pré-
estabelecidos; apresentar relatério ' com
subsidios para tomada de decisdes do
Presidente; . -prestar . assessoramento ao
Presidente. na- conducdo dos trabalhos do

esclarecimentos queiorem solicitados relativos
imento Interno, inclusive ao

executar outras- tarefas determinadas pelo

Ouvidor

Buscar solucbes para as demandas dos
municipes, colhidas pela equipe de trabalho;
conduzir as solugbes aos problemas
apresentados, visando sempre 0 bem-estar da
populagdo; coordenar os retornos propostos
pelas partes nos prazos estiputados; promover
um trabalho educativo sobre as atribuicbes
tanto da Camara quanto do 6rgao responsavel
pela resposta da demanda; assegurar o
atendimento das demandas, dando retorno ao
envolvido; executar tarefas correlatas que lhe
forem atribuidas pela chefia ou qualquer
superior hierarquico.

| Ouvidore anuderMedlador para que seja
 Assistenits de Ouvidoria’

...} cidaddos, apés despacho do Quyvidor, executar,
'| tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pela

Receber e analisar-as- demandas enviadad)
pelos municipes; submeter as demaridas_ao

- miento adéQuado encammhar aos;
6rgaas competentes as.  re
-solicitagBes ou’ sugasfbes fonnulaﬂase» pelos

chefia ou qualquer outro. superior hierarquice-]
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Ouvidor Mediador

Mediar as demandas dos municipes com a
parte interessada, propondo solugdes ou
encaminhando o debate para instancias
superiores; apontar caminhos e alternativas as
matérias que chegarem a seu conhecimento;
divulgar o papel da Camara, enquanto 6rgao
representativo dos interesses da populacgéo;
propor, juntamente com o Ouvidor, solugbes
para as demandas apresentadas; manter inter-
relagdo com o municipe e o Ouvidor, para dar
o melhor encaminhamento as questdes;
executar tarefas comelatas que lhe forem
atribuidas pela chefia ou qualquer outro
superior hierarquico.

Plenario Vereador Wagih Salles Nemer, 24 de marco de 2014.
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