PODER LEGISLATIVO
Céamara Municipal de Santarém Novo — Palacio Clementino Urbano L. Filho
CNPJ n.° 01.864.282/0001-38

Cargo: "’ },ﬂ'
argo:
Auxilia

ATRIBUICO
Elaborar planilhas, textos, demonstrativos, contro registros e
realizar demais atividades em microcomputador;
Receber, classificar, conferir, protocolar, localizar, expedir e
arquivar sdientes e outros documentos, além de colher assinaturas
e encaminhar publicag¢des legais;

Auxiliar os| servigos de compras, contratos, 1lici
patrimonial, | controle interno, recursos humanos
orcamento publico e finangas e outros servigos a
burocraticos em geral;
igos de recepgdo, entrega e controle [de materiais de
além de elaborar demonstrativos de gastos e

acdes, controle
contabilidade,
inistrativos e

e permanentes,

isas de precos e cotagdes de bens e
ecedores e prestadores de servigos e
O/

."{.‘.: ive com entrega
a da administracéao
1 G para

os oficiais, submetendo-os aos

intermediakri
Municipal;
Realizar outra = niciativa proépria

ou que lhe forem a
Executar tarefas Yoi sk i as areas de protocolo,
arquivo e documentagdo, orgame inangas, material e patriménio,
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redagcdo e digitagado de a ivos e documentos. Nogdes
ou equivalente.

sede do Legi

manter com boa
igiene;

+ Providenciar materiais e produtos necessarios para
qualidade os servigos de alimentagdo, conservagdo e

+ Executar out forem solicitadas

pelo Preside

as tarefas atinentes a sua fungdo que

+ Proceder com discricdo e cortesia, no exercicio de s
+ Usar adeg os bens da Camara Mu

as funcodes;
icipal,

visando o aproveitamento e conservagdo;

+ Sugerir a seus chefes imediatos as providéncias qu
efetivagdo dos respectivos servigos;

julgar uteis a

hecimento do chefe imediato as irregu
, em razdo das fungdes que exerga;

aridades de que
ti

chefe imediato e ao Setor de Pessoa
1l comparecer ao servigo, declarando
de e IJjustificando-se

orridos,

durante o pe

as, veiculos e
edencias visada

« Controlar ey = E idz D
materiais, exigine c i i fi '!P cr

do-se pelo cumprimento das
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normas ode s E Im ﬁ abelecidas;

e ronda Sistematicas € das_as dependéncias do
érgédo, pre -".""I 6es -wa.ﬁﬂlh @ ap . integridade do
prédio, dos equi entos.le 3 ca d S ores suarios;
Execu ¥ ‘— as ﬁ‘# &m- *&' dade s no mesmo
o '#'r#-l-'--n.;.,i‘

Y -ﬁ.‘-‘*
Wy

Cargo: ""_#-
ConmROLREIFTFT | 4DB-196T b

Realizar wvistori

ATRIBUICOE

ssessora-lo nos

Despachar c¢
assuntos que

o Presidente da Camara Municipal e
venha a ser incumbido;

esidente da Camara Municipal a adogdo | de medidas que
mecanismos de Controle Interno do Poder Legislativo

Propor ao P
aprimorem o
Municipal;

Requisitar ja& arquivados

por autoxide

procedimentos e processos administrativos
le da Camara Municipal;

Efeti promover diligéncias com vista para |a declaragdo da
nulic procedimento ou processo administrativo da Céamara
Mu em como, se for o caso, a imediata e |regu
olvidos, e decorrentes da nulidade declarads

alizar inspegdes, fiscalizagdes e auditorias
ou sobre os qug

verificando a

Propor ao egislativas
administrat - i iasi'e fi'a repeticdo de
irregularidade 6nio publico da
Cémara Municipal;

Divulgar as agdes ds
Disciplinar as agdes de erna e externa, ouvidoria,

auditoria e fiscalizagdo contabil, financeira, operacional e
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destinadas a

Emitir cheg
Assinar cheques; fazer pagamentos e/ou recebimentos; zelar pelo
cumprimento dos prazos de pagamento; zelar pela guarda de documentos
e processos lem poder da tesouraria;

Fazer conci
Fluxo de cai
Emitir diari

acdo bancaria;

a;

ente boletim de caixa;
Fazer as escriturag¢des necessarias; analisar, sob ox
drea de competéncia, atividades, recursos disponive
servigos e propor medidas que visem a sua melhoria;
tarefas afi

entacdo, em sua
is e rotinas de
executar outras

Ca
PR( ‘ JURIDICO

Procuradoria; patrocinar
e fora dele, quando determi

1festar-se
juridicame dministrativa,
quando solieid . r ass i : cal e técnica as
Comissdes Pe i 3 lando solicitados;
minutar contratos Camara seja parte
interessada;

Prestar esclarecimentos solicitados pela Mesa ou pelos
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Vereadores, relativos,a apliea o' Regimento Interno, Lei Orgénica
dos Municipios.w 3 ofe i 3

Exarar parecer % amitarem pela
Casa, > : 5 = es

rie atureza Jjuridica
executar Sutra e - 52
Acompanhar nto O diciari
demais o6rgéos
datilografia

de Contas e
oficiais em que a Cémara figure como parte; executar a
ou digitag¢do dos documentos confeccionados;

Distribuir

realizar a
competéncia;
Presidéncia
fiscalizacéao
fiscalizar
pertencentes

ol

arefas conforme a competéncia de cadal cargo e setor;
fiscalizagcdo dentro dos servigos d sua Aarea de
assinar e responder pelos atos de sua lunidade junto a
da Camara, Tribunal de Contas e outros Orgdos de
decorrente de Poderes devidamente | constituidos e
realizagdo da execugcdo de outras tarefas afins
4 Procuradoria.

Cagp

SE ARIO| LEGISLATIVO

»cesso

s e
de tarefas

competénc
proprias, a
Desempenhar o S pela Mesa
Diretora;
Assessorar a admin ipal, as Comissdes e
Vereadores no planeja 5, orientagcdo e diregdo das
atividades relacionadas ao processo legislativo e do protocolo da
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canaza; R el
Auxiliar nos ﬁos de"yplenari@, anotanddl as deliberagdes e
fornecendo materie de 1 apoi i il Iy 5 is, \Douf¥Fina isprudéncia e
outros gl ¢ neces® ate i i e

: : eEsarios pars ﬂ;“.l itacdes da

Mesa ds

Auxi - slativo,
de Resolugde ‘-‘-

Mogdes, Rec ‘1 retora;
Executar # H

Executar ot
superior imediato.

inadas pelo

CAMARA MUNICIPAL DE SANTAREM NOVO - PA, 05 DE JANEIRQ DE 2017

PRESIDENTE JOSE NAZARENO MODESTO COS
GESTAO 2017/2018
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