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ANEXO VI .

ATRIBUIGOES DOS CARGOS EM COMISSAO

CARGOS

Lo

"ATRIBUICOES

!

Assessor de Gabinete T

)

.Planejar e orgamzar a agenda diaria de atividades do
P 'gabinete estébelecendo pnondades e mantendo os

contatos necessénos com o6rgdos dos governos
mumc:pal,, estadual e federal, conforme orientagdo do
Chefe de Gabinete ou do Vereador; colaborar na

elaboragdo de pareceres, relatérios e controles de

‘atividades; assessorar no planejamento, realizagdo e

coord’enag:éo de atividades externas do Vereador, como
vis'ita's audiéncias, reunides e solenidades; representar o
parlamentar se assim for determinado; colaborar para o
cumpnmento das metas pré-estabelecidas pelo Vereador
ou Chefe de Gabmete e ‘executar tarefas correlatas que

: lhe forem atribmdas pelo Chefe Imediato ou Vereador.

Assessor Juridico

|érgaos do legislativo mun'fﬁfl’a‘|

Em|t|r pareceres em processos, orientagoes, consultas e
questbes juridicas que lhe forem submetidas, por
delegacéo, pelo Procurador ou Procurador Gerai: reunir
elementos jUridiods para preparar minutas de despacho
e declsao em processos da competencla da Camara |
Munlmpal de Baruen Dar suporte Jundtco aos demais
supervzsuonado pelo
Procurador ou Procurador Geral; prestar servico de

apouo e ‘assessoramento juridico aos vereadores, bem

como auxiliar o Presidente nos projetos e demais

fungGes legislativas; instruir @ acompanhar 9 andamento
s

de processos nos 6rgaos da Justica; P ar assessoria
P g Sued, TpeHar asks

A
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geral, as comissées permanentes e especiais,
sessbes, mesa diretora e vereadores,; executar tarefas
correlatas que Ihe forem atribuidas pelo Procurador
Gérallo'h o Presidente da Camara Municipal.

Assessor Parlamentar

Atender e assessqrar 0 Vereador nas atividades diarias;

o acompanhar prooedlmentos e tramite de assuntos
A admlrhstratlvos auxmar na elaboragao de projetos de lei;

elaborar requenmentos servir de interlocutor entre o
mumcape e o0 Vereador; representar o legislador em
eventos, se necessario, e, executar atividades correlatas

1 que Ihe forem atribuidas pela Chefia Imediata ou

VereadOr | ,

Assessor Leglslatlvo das
Comissdes '

Atender ‘e assessorar os membros das Comissdes
Permanentes em todas as suas atividades; realizar
pesquisas para auxul‘ar os membros das Comlssoes na
execugdo de pareceres; zelar pela ordem no andamento
dos y;ab,alho:s‘ Iegtslatwos e; executar as demais
atﬁbuic;ées’ qu‘e" lhe forém destinadas por quaisquer dos
Membros das Comissdes.

Diretor de Departamentol

Orientar e dirigir o Chefe de Setor na execugdo de
pro;etos e serwg:os admlmstrar os resultados do trabalho
executado no- departamento em que estlver lotado;
assstlr e atender aos Secreténos executar* atwmdades
correlatas ditadas pelo Secretario ou Presndenfe o

Chefe de Gabinete

" Exercer as atwldades no campo funcmnal do Gabinete

do Vereador, desde que nao invada a competéncia

'eXCIu§iVa deste; planejar, organizar, comandar,

coordenar e controlar as atividades do Gabinete;

informar ao Vereador sobre as matérias de sua

| competéncia, desde que convenie/ﬂs ao Welho
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rendimento parlamentar e prestacao de servi
municipes; elaborar relatérios sobre as atividades
Gabinete; e executar atividades correlatas orientadas
pelo Vereador.

Chefe da Gestao Integrada

B 1 addiioriés 'extéfhésﬁe internas realizadas na gestao da
| reéponsabilidadé" social e ambiental, relatando e

conscientizagao -'“péré a Qualidade, Responsabilidade

Ststema lntegrado de Gestao, bem como desenvolver e

Opaacibnalizaf, coordenar, divulgar e integrar o Sistema
Integrado de Gestio da Qualidade, responsabilidade
Social e Meio :Ambiente; Coordenar os programas de

monit{)rando o desempenho do Sistema Integrado de
Gestao e qualquer necessidade de melhoria; Assegurar
a promogao, inqlusive por treinamento e palestras, da

Social e Meio Ambiente; Emitir e controlar os
docuhentos técnicos da Qualidade, Responsabilidade
Social e Meio Ambienite; |dentiﬁcar mensurar, analisar e
reportar ao Consetho do Sistema Integrado de Gestéo
questées problemase dlﬁculdades gerais que afetam o

apresentar propostas preliminares de solugdes e, se for
o caso, auxiliar na nmplementagéo das solugdes e
providencias de ajustes necessarios;.. e desempenhar
tarefas corre[atas que Ihe forem atr’buudas pel’o supenor
lmedlato o PPN

Controlador Interno

- Exercer fi scallzagao cdntébll ﬁnanéeya ,orgamenféna
operacronal e patnmomal da. Bémara »Mummpal quanto a
_legahdade Iegitlmldade economlmdade aplicagdo de
. }Jﬁn"squeng;ées verificar a exatiddao e a regularidade das
"contas e a boa execugdo do orgamento, adotando

medidas  necessarias ao seu fiel cumprimento; realizar

auditoria e exercer o controle interno na cc\nfowde

2
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de

Pariemente “*m Fls: N° 2

Proc: N2

dos atos financeiros e orgamentarios do r
Legislativo; determinar as providéncias exigidas parg o
exercicio do controle interno a cargo da Céamara
Municipal proceder ao exame prévio nos processos
ongménos dos atos de gestéo orcamentaria, financeira e

- v < : "‘ \ patnmonial e promover a apuragao de denuncias formais

o .reratlvas as wregularidades ou ilegalidades praticadas

* 4, 4' f{ ,pelos serwdorés éfetivos efou comissionados; adotar:

\ ‘- 4 < x 4 | medldas que ¢onfiram transparéncia integral aos atos da

‘ = \ , i gestsio do Legislativo Municipal, e; criar comissdes para

o fiel cumprimento das suas atribuigGes.

Chefe de Setor Planejar coordenar e.controlar processos de produgao,
o | _'execugéo e prestagéo de servico de sua unidade
R admmlstratlva ~ elaborar documentos, relatérios e
planilhas com dados da produgdo e execugio dos
o trabalhos e executar atmdades correlatas ditadas pelos
supenores hnerérqwcos

Secretario Administrativo-. Supervisu)nar oontrolar distribuir e fiscalizar ‘as
s ;af‘vndades da sua Secretaria direta; discutir, opinar e

lmplantar o sistema administrativo e politico solicitado
pelo Presidente da Camara; orientar seus subordinados
segundo nommas. e padr6es pTé—estabelecndos
apresentar relaiénq com subsvd‘ ios para tomada de
decises. do Presidente da’ CémaraMxntgpal_mdlmr
solucbes e melhgnas para 0 exergppdasaﬁwdades dos

T
K ety (PO

; servidores; interpretar relatﬁr?osb inGiusive referente a

“‘- - gestéo de _qualidade, responsabmdade social e gestdo

.
TR e e my &

~«** amblenfal e; executar outras tarefas determinadas pelo

Presidente da Camara.

Secretario Financeiro -~ | Supervisionar, controlar, distribuir, fiscalizar e coordenar

as atividades relacionadas e de responsabilid e sua
>)'esP a?etd\




comos

Secretaria; orientar seus subordinados segundo nc) §s
e padroes pré estabelecidos, facilitando a integragaq do
trabalho a ser executado; participar de reunides;
apresentar relatérios com subsidios para tomada de

decasdes relacuonadas a area financeira, de modo a

atender a prewsao org.amenténa destinada a Camara
Municmal cOntroIar e manter as atividades relacionadas

la admimstrapao de pessoal treinamentos e folha de
| pagamento acompanhar a execu¢ao dos processos de

compfas ‘e contratos; fornecer os recursos para o
desenvolvimento dos trabalhos da comissdo de
licitagdes; orientar e onentar as atividades relacionadas
de

srstemas administragcdo financeira,

\ orgamenténa contabul e patrimonial; indicar solugdes e

m_elhcnas para o exercicio das atividades dos servidores,
e, executar tarefas cbrrelatas que lhe forem atribuidas
pelo Presndente da Cam&ra

Secretario Geral

v e st ¢

.| subordinados
‘ estabelecidos pelo Presidente da Cémara;

Superv?siqnar coordenpr e oferecer
Secretériés sob sua subordinagio:

suporte as
orientar seus
segundo normas e padrbes pré-
indicar
solugdes e melhorias no que se refere as atividades
exercidas pefbs serwdores assegurar o ;:umpnmento
das demans normas, leis e regulamentps V|g9ntes pelos

servndores da Cémaré Mumcupgl( gureqwnando' suas

“decistes as éreas pemnentes’. presta’r assessoramento

ao PreS|dente da. Cémara e; executar tarefas correlatas

-

querlhefforem atribuidas pelo Presidente da Camara.

e

Secretario Legislativ;j‘/g R

Superwswnar controlar, distribuir e fiscalizar as

| atividades da sua Secretaria; orientar seus subordinados
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| retacionadas a

apresentar relatérios com subsidios para tomada

decisbes do Presidente da Camara; prestar
assessoramento ao Presidente da Camara na condugao
dos trabalhos no PlenériO' organizar a ordem do dia; " |
prestar esclarecamentos que forem solicitados relativos a

apllcagéo do Reglmento Interno, inclusive ao andamento

‘ ‘dasv proposu,:oes controlar e manter as atividades

‘ anahse ordenamento, registro,

'”aoombanhamento ‘e arquuvo de propos:gées e demais
| documentos de natureza legisiativa, e; executar outras

tarefas determinadas pelo Presidente da Camara.

Ouvidor |

Buscar solugées ‘para as demandas dos municipes,

colhldas pela eque de trabatho visando sempre o bem-
| estar da- ‘populagio, apresentando-as ao Presidente da
.Cén*\'ara; coordenar os retornos propostos pelas partes

nos prazos estipulados; promover um trabalho educativo
sobre as atribuigéeé tanto da Camara quanto do érgao
respoﬁ‘sével pela resposta da demanda, e; executar
tarefas comelatas que lhe forem atribuidas pelo

Presidente da Camara.

Procurador Geral

Dirigir, controlar e coordenar as atribuicbes da

Procuradoria, implementando politicas de coordenacgao e
controle, conforme orientagbes do Presidente da
Cémara, acdmpanhar e supervisionar . ‘as atividades
dos Procuradores e

administrativas e . judiciais

'| assessores le‘IdlCOS auxmar ‘nas questdes juridicas as

Secretarias da Cémara Mumcnpal Atender as consultas

:fonnuladas pela Presidéncia, Secretarias e demais

’orgéos da Camara; Realizar a distribuicdo dos servigos

na Procuradoria; Prestar consultoria e assessoria juridica
ao Presidente, a Mesa Diretoria, aos VegadoQ as

[ Y
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Comissbes Permanentes e Especiais, diretamente\ou

por delegacéo aos Procuradores da Camara Municipal;
representar por si, ou mediante delegacdo, o Poder
Legislativo em juizo, em todas as instancias, ou
adntjﬁ;st;éﬁvamente, perante os 6rgaos da administracao

.~ .| publica'municipal, estadual € federal.

i
RS
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