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CAMARA MUNICIPAL DE ITABAIANA
ITABAIANA - SERGIPE

CCS03 / DIRETOR GERAL

COMPETENCIA E ATRIBUICOES REFERENCIAIS - Compete ao Diretor Geral coordenar a
administracdo da Camara Municipal, com as seguintes atribuicbes de referéncia:

| - planejar, organizar e coordenar os servigos administrativos e a utilizagdo de recursos
humanos, materiais e financeiros;

Il - pesquisar e propor métodos e rotinas de simplificacdo e racionalizacdo dos
procedimentos administrativos e seus respectivos planos de aplicacéo;

[l - avaliar e controlar resultados de implantagédo de planos e programas;
IV - acompanhar e avaliar desempenhos funcionais;
V - liberar e autorizar pagamentos;

VI - preparar e ordenar os processos e demais documentos que devam ser submetidos ao
exame e despacho do Presidente;

VII - proferir despachos decis6rios em processos atinentes a assuntos administrativos da
Camara;

VIII - sugerir a instauragdo de procedimentos em questdes pertinentes aos servidores da
Céamara;

IX - orientar a respeito de normas regimentais e constitucionais, de processo e seu eventual
saneamento;

X - planejar e manter sistemas e servicos de informacdo e documentagdo, manuais ou
automatizados;

Xl - coordenar as atividades de tratamento e recuperacao de informacdes;

XIl - elaborar fluxo de controle e de rotinas de trabalho;

XIII - colaborar na fiscalizagdo de obras e servigos contratados;

XIV - coordenar e fiscalizar os servi¢os de limpeza, transporte e conservagéo do prédio;

XV - orientar os procedimentos de acesso e transito de pessoas nas dependéncias da
Céamara Municipal,

XVI - apresentar ao Presidente, ao final de cada exercicio, o relatorio das atividades de sua
area de atuacao, bem como plano de trabalho e de realizacao para o exercicio subsequente;

XVII - executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades da Diretoria Geral.



