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XIX — encaminhar a autoridade competente, mediante a
Diretoria Financeira, o requerimento da contratada de prorrogagao do prazo de
execucao do objeto ou da vigéncia do contrato, instruindo o processo com justificativa
e manifestagao;

XX - apresentar relatério circunstanciado da gestdo dos
contratos ao final de cada quadrimestre, mediante a Diretoria Financeira, a autoridade
competente;

XXl — proceder a obrigatéria verificagdo na liquidagcdo de
despesa, para fins da apuragdo da importancia correta a ser paga, a quem deve ser
paga (CNPJ), a que objeto se refere o pagamento, se o servigo foi realizado e se as
obrigacdes fiscais e sociais trabalhistas foram cumpridas, bem como os recolhimentos
do Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS) e do Instituto Nacional do Seguro
Social (INSS), nas contratagdes de servigos que envolvam mao de obra terceirizada
com dedicagao exclusiva a Camara Municipal de Sarandi;

XXl — preencher o termo de avaliagdo de contratos
administrativos disponibilizado pelo setor responsavel pelo sistema de gestdo de
materiais, obras e servicos; e

XXIII = desempenhar outras fungdes correlatas que Ihe forem
atribuidas pela Diretoria Financeiro.

§ 2° O Gestor de Contratos sera responsavel pelo aceite e ¢
recebimento definitivo do bem, da obra ou do servico, pela padronizacdo dos
procedimentos para recebimento, conferéncia e aceitagéo dos bens/materiais/servicos,
adquiridos pela Camara Municipal de Sarandi.

§ 3° O recebimento definitivo (aceite) sera realizado mediante
termo circunstanciado de cumprimento das exigéncias contratuais, assinado pelas
partes, apdés o decurso do prazo de observagado, ou vistoria, que comprove a
adequacao do objeto/servigo, aos termos contratuais, observado o disposto na Lei n°
14.133, de 1 de abril de 2021, como:

| — conferir:

a) os dados das faturas, promovendo as correcdes devidas e
arquivando copia junto aos demais documentos pertinentes; e

b) se consta na nota fiscal a descricdo correspondente a todos
os elementos que compdem a nota de empenho.

Il — recusar nota fiscal com caligrafias diferentes, rasuras,
emendas ou com cores ou tipos diferentes de canetas, bem como anota¢des avulsas
em notas fiscais preenchidas @ maquina, por sistema de processamento de dados ou
equipamento emissor de cupom fiscal, devendo os dizeres e indicagbes estar bem
legiveis;

Il — verificar, caso ocorra alteragdo na razao social, no CNPJ ou
endereco da empresa e as notas ainda nao estiverem atualizadas, se a empresa
contratada carimbou a nota fiscal com a nova razdo social e se estdo em
conformidade com a nota de empenho;

IV — recusar o objeto e/ou servico que nao corresponda as
especificacdes ou quantidades, estabelecendo prazo ao fornecedor para regularizagao,
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informando os motivos justificadores da devoluczo do bem, por meio do Termo de
Rejeicéo de Produtos, acompanhado do objeto e/ou servigo e da nota fiscal:

V - requisitar o pronunciamento de técnicos, para subsidiar as
informagdes que permitam a avaliagdo mais segura da qualidade, resisténcia objeto
e/ou servico entregue e sua conformidade com as especificacbes e os termos
ajustados na aquisigéo;

VI - solicitar a substituicio das notas fiscais para corrigir valores,
quantidade e marca de produtos, quando necessario:

VIl — expedir o Termo de Recebimento Definitivo ou o Termo de
Rejeicdo de Produtos, de acordo com as situagdes que se apresentem:

VIl - analisar a documentagéo que antecede o pagamento;

IX — encaminhar as faturas ou notas fiscais atestadas a Divisdo
de Contabilidade; e

X — desempenhar outras fungbes correlatas que |he forem
atribuidas pela Diretoria Financeiro.

§ 4° Devera ser desempenhada preferencialmente por servidor
que possua Ensino Superior Completo em Direito, Administragdo, Contabilidade ou
Gestdo Publica em instituicdo reconhecida pelo Ministério da Educagaéo (MEC), em
nivel de graduacio ou pbés-graduacéo, ou realizado capacitagdo especifica atestada
por certificagéo profissional emitida por escola de governo criada e mantida pelo poder
publico para exercer tal atribuicao.

Segéo I
Do Tesoureiro

Art. 8° Compete ao Tesoureiro:
| — desenvolver a politica financeira do 6rgao;
Il - solicitar na época prépria a liberagéo de duodécimo;

Il — abrir, movimentar, inclusive por meio digital, e encerrar
contas bancéarias de quaisquer naturezas em favor da Cémara Municipal de Sarandi,
sempre em conjunto com o Presidente:;

IV — emitir assinaturas eletrénicas junto a instituigdes financeiras
para acesso da conta pela internet e caixa eletronico;

V — requisitar/emitir extratos bancarios e talges de cheques;
VI — promover:
a) o recebimento de débitos e créditos em favor da Camara; e

b) o recolhimento das contribuicdes para instituicdes e
previdéncia, bem como o recolhimento dos tributos devidos.
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VIl — examinar, conferir e autorizar os processos de pagamento,
apos autorizacio do Presidente;

VIl — aplicar, resgatar os recursos disponiveis nas contas, bem
como transferir mensalmente os rendimentos ao Poder Executivo;

X — efetuar:

a) lancamentos, emitir relatérios do sistema de tesouraria no
software que a Camara Municipal de Sarandi estiver utilizando; e

b) a conferéncia mensal das contas bancarias, fazendo a
conciliagdo bancéria se for o caso.

X — apurar junto a Divisdo de Contabilidade as eventuais sobras
de recursos no final do exercicio para devolug&o ao Poder Executivo:

Xl — adquirir materiais e servicos de pequeno vulto, aplicaveis
na administragdo publica, de carater, urgente e extraordinério e que ndo possam
aguardar o processamento normal de aquisicaollicitagéo (pronto pagamento);

XIl - gerir numerario e documentos destinado aquisicoes
materiais e servigos de pequeno vulto (pronto pagamento);

Kl - realizar a devolugdo de numerdrio, com a devida
prestagéo de contas dentro dos prazos legais (pronto pagamento): e

XIV - desempenhar outras funcdes correlatas que lhe forem
atribuidas pela Diretoria Financeiro.

) CAPITULO Il
DAS FUNCOES GRATIFICADAS EM ESPECIE DO DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

Segdo |
Da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Desempenho

Art. 9° Os membros da Comissio Permanente de Avaliagao de
Desempenho devem zelar pela observancia dos procedimentos e dos critérios de
avaliagéo de desempenho (merecimento e capacitag¢ao) funcional dos servidores da
Céamara Municipal de Sarandi.

§ 1° Compete a Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Desempenho:

| — organizar, coordenar, orientar & monitorar o processo de
avaliagdo de desempenho dos servidores em estagio probat_ério degte If'oder
Legislativo, a realizar-se a cada 180 (cento e oitenta) dias da admissao, até o fim do
periodo probatorio;

Il — emitir, ao final do perfodo probatério, parecer finaL pela
aprovagao ou ndo do servidor no estagio probatério, orientando pela concesséo o
nao da estabilidade funcional: l/
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Il - realizar feedback ao servidor e orientar & Administracao
quanto a criacdo e implementacdo de solugbes, capacitacdo e desenvolvimento
profissional que visem auxiliar na Superagao e corregéo de dificuldades apresentadas
pelo servidor durante o estagio probatério:

IV — manter sistema de arquivamento e acompanhamento
eletrénicos da documentacio referente a estagio probatério;

V - realizar:

_ a) avaliagdo especial de desempenho para fins de progresséao
funcional de desempenho por merecimento, de forma obrigatéria e mensal: e

b) a andlise de documentos para progressdao por
desempenholcapacitagéo, sempre gue provocada.

VI - ajudar na elaboragdo dos programas de treinamento;

VIl — prover orientacio para membros de comissées de
processo administrativo de exoneragao;

VIl - realizar outras atividades necessarias a implementacéo
das avaliagées no ambito de sua competéncia; e

IX — desempenhar outras fungdes correlatas que lhe forem
atribuidas pela Diretoria Administrativa.

Art. 10 A Comissao Permanente de Avaliagdo de Desempenho
sera formada por 4 (quatro) membros, com mandato dos membros da comissdo tera a
duragéo de 02 (dois) anos, podendo ser prorrogada por mais 02 (dois) anos e seus
membros poderdo ser escolhidos ou indicados indefinidamente.

§ 1° O mandato inicia-se em 1° de junho da 12 e 32 Sessio
Legislativa de cada Legislatura.

§ 2° No ato de designagao dever-se-a indicar o Presidente para
Comissdo Permanente de Avaliacéo de Desempenho, observado o paragrafo (nico
dos Art. 61 e Art. 62, da Lei n° 2.869, de 1 de dezembro de 2022.

Art. 11 Devera ser desempenhada preferencialmente por
servidores que possuam Ensino Superior Completo em instituicio reconhecida pelo
Ministério da Educagéo (MEC).

Secao ll
Do Coordenador de Tecnologia da Informagio

Art. 12 O Coordenador da Divisio de Tecnologia da Informagao
responsavel por coordenar, supervisionar e orientar as atividades da divisdo e secao
apoio a informatica, comunicacdo e midias digitais, bem como a area técnica de
informatica em geral do Poder Legislativo.

§ 1° Compete ao Coordenador da Divisdo de Tecnologia da /

Informacéo: %/
v
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| = coordenar e gerenciar os servigos de gravagao de sessdes
plenarias, audiéncias publicas e demais eventos relacionados a atividade parlamentar
e legislativa, bem como de eventos culturais realizados na sede da Camara;

Il — solicitar a compra de equipamentos de gravagéo e envia-los
para manutencao e conserto, quando necessario;

[Il = disponibilizar, inclusive no sitio da Camara Municipal de
Sarandi, o audio e videos de:

a) reunides e audiéncias publicas;
b) eventos organizados pela Presidéncia; e

c) outros eventos institucionais, mediante autorizacdo da
Presidéncia.

IV — manter o acervo digital dos audios e videos das sessdes
plenarias;

V — planejar, administrar e manter a infraestrutura de rede de
computadores, incluindo redes fisica, l6gica e sem fio; e

VI — desempenhar outras fungbes correlatas que lhe forem
atribuidas pela Diretoria Administrativa.

§ 2° Devera ser desempenhada preferencialmente por servidor
due possua Ensino Superior Completo em instituicdo reconhecida pelo Ministério da
Educacgéo (MEC).

Segéo lll
Do Encarregado de Apoio a Informatica, Comunicacao e Midias Digitais

Art. 13 O Encarregado de Apoio a Informatica, Comunicagéo e
Midias Digitais tém a responsabilidade de dar suporte aos equipamentos de hardware,
aos softwares e as midias digitais da Camara Municipal de Sarandi.

§ 1° Compete ao Encarregado de Apoio a Informatica,
Comunicagéo e Midias Digitais:

| — executar atividades de suporte local e remoto (help desk) na
area de microinformatica (hardware e software);

[l = instalar, configurar e resolver problemas nos softwares e
hardwares: Sistemas Operacionais Windows e Linux, assim como softwares
aplicativos: suites de escritério, Correio Eletrénico, Browsers:

[Il — manter:
a) maquinas e equipamentos em condigdes de uso; e
b) seguras as informagdes do Poder Legislativo.

[V — executar infraestrutura basica de redes (Roteador, Switch e
cabeamento 10gico).
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