e ESTADO DO PIAUI
@2 Camara Municipal de Tamboril do Piaui
CNPJ 07.241.853/0001-64

b RESOLUGAO N° 02/2022, DE 7 = FEVEREIRO DE 2022

+

Define a Estrutura Administrativa da Camara Municipal de
Tamboril do Piaui e da outras providéncias.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE MUNICIPIO DE TAMBORIL DO PIAUI, nos termos
do Artigo 53, Incisos Il e Ill, 56 e 57 da Lej Organica do municipio, faz saber que os Vereadores
aprovaram e ele sanciona a pressente RESOLUCAO:

f CAPITULO |
E DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° - Para cumprir suas finalidades Administrativas, a Camara Municipal de Tamboril do Piaui,
passa a funcionar com a seguinte Estrutura Administrativa e Organizacional delineada conforme os
Orgéos e as Unidades de Servigos a seguir especificados, os quais ficam criados em carater
permanente, da seguinte forma:

1. ORGAO DE DELIBERAGAO: CAMARA MUNICIPAL DE TAMBOR. DO PUALI
1.1 - Plenario. v (X)APROVADO ( ) APROVADO COM EMENN"S
2. ORGAOS TECNICOS: U ran A FAVOR _—__ VOTOS CONTRA

2.1 - Comissoes. "‘""._...,.....,. o~ ’M 02 r’LCfng

3. ORGAO DE DIRECAO: Yoozl di aiio. :
3.1 - Mesa Diretora.
4. ORGAOS DA ADMINISTRACAO GERAL:
B 4.1-DIRETORIA GERAL:
: 4.1.1 - Departamento Legislativo e Administrativo. 1
4.1.2 - Departamento Contabil, Financeiro, Orgamientario e Patrimonial;
4.1.3- Departamento de seguranga Patromonial
5. ORGAOS DE ASSESSORAMENTO:
5.1 - Assessoria Juridica
6. ORGAO DO CONTROLE INTERNO:
6.1 — Controladoria Interna

_ CAPITULON
DO ORGAO DE DELIBERAGAO
SEGAO UNICA
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PLENARIO

Art. 2° - O Plenario € o 6rgéo deliberativo e soberano da Camara Municipal, constituida pela reunido
dos Vereadores em exercicio, em local, forma e nimero legal para deliberar.

Paragrafo Unico: Ao Plenario competem atribuigdes constantes no Regimento Interno da Camara
Municipal.

CAPITULO Il
DOS ORGAOS TECNICOS
SECAO UNICA
DAS COMISSOES

Art. 3° - As Comissdes sdo Orgos Técnicos, constituidos pelos membros da Camara, destinados
em carater permanente ou transitério, a proceder estudos, emitir pareceres especializados, realizar
investigacdes e representar o Legislativo.

Paragrafo Unico: Competem as Comissdes as atribuicdes constantes no Regimento Interno da
Camara Municipal.

CAPITULO IV
DO ORGAO DE DIRECAO
SECAO UNICA
‘DA MESA DIRETORA

Art. 4° - A Mesa Diretora compde-se do Presidente, 1° Vice Presidente, 2° Vice Presidente do 1°
Secretario e do 2° Secretario, a ela competindo &s fungdes diretivas, executivas e disciplinares de
todos os trabalhos legislativos e administrativos da Camara e mais atribuicdes constantes no
Regimento Interno da Camara.

§ 1° = A Mesa Diretora podera contar com a Assessoria Juridica, a qual prestara apoio ao
desempenho das atribuicdes exclusivas do Presidente, sendo diretamente ligado a este e contando
com as seguintes competéncias:

| - proceder a estudos de Projetos de Leis, de Resolugdes, Decretos Legislativos, e demais atos
que forem enderecados e de competéncia exclusiva do Presidente, analisando sua eficicia,
legalidade e constitucionalidade, emitindo parecer verbal ou elaborando parecer técnico:

Il - analisar documentos particulares e piblicos enderegado ao Presidente do Legislativo Municipal,
emitindo parecer verbal ou escrito no cumprimento de sua eficacia;
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Il - proceder a estudos e pesquisas na legislagao, na jurisprudéncia e na doutrina, facilitando a
solugao dos problemas, respostas e decises na atuagao dos trabalhos do Presidente;

IV - acompanhar o Presidente da Camara na supervisdo dos trabalhos e de sua ordem,
acompanhar nas questdes de ordem e reclamagbes, apreciar recursos e formular decisdes,
representar o Presidente nas questdes interna e externa, e nos foros em geral, quando envolver
atos da Presidéncia;

V - assistir as Sessdes da Camara Municipal e prestar informagdes juridicas ou técnico-legislativas
que Ihe forem solicitadas pela Presidéncia;

CAPITULO V
DOS ORGAOS
DA DIRETORIA GERAL

Art. 5° - Fica criada no ambito da Camara Municipal de Tamboril do Piaui a Diretoria Geral como
orgao de primeiro nivel hierarquico da estrutura administrativa e financeira do Poder Legislativo, a
qual compete planejar, coordenar, orientar, dirigir e controlar todas as atividades administrativas da
Camara, de acordo com os atos da Mesa e da Presidéncia, compete ainda & supervisdo,
coordenagao e execugdo das atividades de elaboragao legislativa, preparagéo e redagéo final das
proposi¢Oes aprovadas pelo Plenario, bem como’ do expediente externo, publicagdo e arquivo dos
Atos Oficiais da Camara.

Paragrafo Unico- Integra a estrutura basica da Diretoria Geral o Departamento Contabil, Financeiro,
Orgamentario e Patrimonial;

Art. 6° - Ao Departamento Contabil, Financeiro, Orgamentéario e Patrimonial competem as seguintes
atividades:

| - efetuagdo da contabilizagéo financeira, patrimonial e orgamentaria da Camara Municipal, nos
termos da legislagao em vigor;

Il - fiscalizagao da execugdo orgamentaria;

Il - execugao contabil e dos atos e fatos administrativos;

IV - elaboragdo dos balancetes e extratos de contas exigidos pela administragdo municipal e pelo
Tribunal de Contas; .

V - elaboragdo do Balango Geral da Camara Mumcnpai

VI - conferéncia das contas analiticas e sintéticas para conclusdo do exercicio financeiro e fazer
ajustes necessarios;

VIl - acompanhamento da liquidagao da despesa da Camara;

VIII - determinagé@o do pagamento devidamente autorizado;

IX - execugdo dos pagamentos devidamente autorizados e processados e demais compromlssos
da Camara Municipal;
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X - verificagao da posigao contabil do saldo bancario da Camara e do saldo de caixa, informando-as
mediante boletins diarios, ao Presidente;

XI - execugdo do pagamento do pessoal e controlar os pagamentos efetuados através da rede
bancaria, prestando contas a Contabilidade; ,

XIl - manutengéo do controle de cada adiantamento fornecido e efetuar a contabilizagéo devida;

XIII - emissao de parecer sobre as prestagdes de contas recebidas;

XIV - efetuacédo a tomada de contas dos responsaveis pela guarda dos bens plblicos municipais,
promovendo a devida contabilizagdo dos almoxarifados;

XV - levantamento de informagdes para a complementagao de aquisigdes de bens e servigos;

XVI - controle do repasse mensal de recursos para a satisfagao das obrigagoes do Legislativo;

XVII - pagamento das despesas, inclusive vencimentos dos servidores e subsidios dos vereadores,
e realizagao dos recolhimentos legais, emitindo empenhos e ordens de pagamento e promovendo
liquidagdes e controle do saldo das dotagdes orgamentarias e bancario:

XVIII - colaboragdo com os trabalhos da comissdo que cuida do envolvimento de valores
orgamentarios;

IXX - elaboragao do orgamento da Cémara para ser incluido na proposta do orgamento-programa
do Municipio para o exercicio seguinte;

XX - elaboragédo e remessa peribdica de relatorios versando sobre a gestéo fiscal e a execugdo
orgamentaria;

XXI- assessoramento na analise de matéria contabil, financeira, orgamentéria e patrimonial;

XXII - elaboragao de demonstrativos mensais, balangos e prestacéo de contas.

XXIIl - elaboragéo e remessa periodica do Sistema de Informagdes Mun|C|pa|s do Tribunal de
Contas do Piaui.

XXIV - execugdo de outras atividades correlatas.

§ 1° - Integra o quadro de servidores do Departamento Contabil, Financeiro, Orgamentério e
Patrimonial o cargo comissionado de Tesoureiro, cdm as atribuigdes constantes do anexo |I.

Art. 7° - Fica o criado Departamento de Seguranga Patrimonial, com as competéncias descritas no
Anexo Il desta Resolugéo.

CAPITULOVI
DO DEPARTAMENTO JURIDICO

Art. 8° - Ao Departamento de Assessoria Juridica compete:

| - examinar do ponto de vista juridico e técnico legislativo, as matérias ou proposicdes submetidas
ao exame do Plenario ou das Comissdes;

Il - assessorar comissdes Temporarias e Permanentes;

|Il - elaborar matérias cujo contetido implique em conhecimento técnico-juridico;
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IV - assistir as Sessdes da Camara Municipal e prestar informacdes juridicas ou técnico-legislativas
que Ihe forem solicitadas;

V - representar a Camara em juizo ou fora dele;

VI - revisao e atualizagao da legislagdo municipal, em colaborag&o com outros 6rgéos municipais;
VIl - emiss&o de pareceres sobre questdes juridicas;

VIII - assessoramento juridico aos Vereadores:

IX - redagdo de projetos de leis, justificativas de vetos, decretos, regulamentos, contratos e outros
documentos de natureza juridica;

X - orientago e participagéo juridica nos inquéritos e processos administrativos;

Xl - outras atribuigdes que Ihe forem conferidas pela Presidéncia ou Mesa Diretiva.

CAPITULO VI
DO DEPARTAMENTO DE CONTROLE INTERNO

Art. 9°- O Controle Interno do Poder Legislativo, destina-se as atividades de controle e fiscalizagao
previstos em lei e nos regulamentos especificos e sera realizado pelo Orgéo de Controle Interno da
Céamara Municipal.

CAPITULO VIlI
DOS CARGOS

Art. 10 - Em face do disposto nesta Lei, ficam criados os seguintes cargos:

| - Assessoramento do Presidente A

1. Assessor de Gabinete '

2. Diretor Geral

3. Tesoureiro

4. Supervisor de Seguranga ,

Il - Orgdo de controle
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1. Controlador Interno
IIl - Orgéo de Atividades

1. Auxiliar Administrativo
2. Auxiliar de Servico Gerais
3. Agente de Seguranga

Art. 11 - Os vencimentos dos cargos comissionados e efetivos de que trata o artigo anterior s&o os
definidos no Anexo |, que acompanha esta Lei.

Art. 12 - As despesas decorrentes da execugao desta Lei correrao a conta das dotagdes
or¢amentarias proprias do 6rgéo legislativo municipal.

Art. 13 - A alteracdo dos valores de que trata o«Anexo | desta Lei, dar-se-a, sem distingdo de
indices e na mesma data.

Art. 14 - As atribuicdes dos cargos sao as definidas no anexo ||,

Art. 15 - Esta Resolucao entrara em vigor na data de sua publicago.

) M 7

q,i/(,((f (//'u/(} o of /{/
EEéINALDo PALADING DE AGUIR

Presidente da Camara Municipal
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ANEXO | |
F QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL
B CARGOS DE PROVIMENTOS EM COMISSAO
N.c DE CARGO NUMERO DE REMUNERAGAO
ORDEM VAGAS
TESOUREIRO 01 RS 1.212,00
CONTROLADOR 01 R$ 1.212,00
DIRETOR GERAL 01 RS 1.800,00
ASSESSOR DE GABINETE 02 RS 1.212,00
SUPERVISOR DE 01 RS 1.212,00
I SEGURANGA

CARGOS DE PROVIMENTOS EFETIVO
N.° DE CARGO NUMERO DE REMUNERAGAO
ORDEM - VAGAS
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 01 R$ 1.212,00
AUXILIAR DE SERVICOS 02 R$ 1.212,00
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GERAIS
AGENTE DE SEGURANCA 02 R$ 1.212,00 -

ANEXO Il
ATRIBUIGOES DOS CARGOS

TESOUREIRO

U gerir as finangas e controlar a execucao orcamentaria e promover os registros contabeis das
operagdes efetuadas pela Camara Municipal; _

U promover os pagamentos autorizados pelo ordenador da despesa, apés conferir se o servico foi
prestado ou se o material foi entregue, se o credor esta identificado com o contratado, bem como
outras exigéncias necessarias 3 ratificagdo do direito;

U preparar ordens de pagamento e emissio de cheques para assinatura das autoridades
competentes:

I controlar os saldos das contas bancarias, e manter os registros correspondentes e necessarios:

I elaborar cronograma financeiro de desembolso, para fins de encaminhamento de solicitagdo &
Prefeitura das verbas destinadas a Camara Municipal;

I'promover o controle dos registros das receitas recebidas pela Camara Municipal;

U processar as despesas da Camara Municipal nas suas fases de autorizagéo e empenho;

I'emitir os empenhos das despesas autorizadas e processadas;

U promover o controle do orgamento e dos créditos orcamentarios, registrando os valores
empenhados, os pagos e os saldos:

U elaborar as solicitagdes de remanejamento ou suplementacao de dotag&o necessérios & execugéo
do orgamento da Camara Municipal;

I elaborar a proposta anual da Camara Municipal, pbservados os principios constitucionais e legais
vigentes;

U preparar os balancetes mensais e o balango anual da Camara Municipal;

Uregistrar o movimento contabil, orcamentario, financeiro e patrimonial da Camara Municipal;
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I'manter arquivo de toda a documentagéo relativa aos pagamentos e movimentos financeiros e
contabeis;

U elaborar a documentagdo relativa & execugéo orcamentaria, financeira e contabil a ser
encaminhada ao Tribunal de Contas; :

U zelar pela protecdo, conservago e limpeza dos bens moveis, imoveis e equipamentos do prédio
da Cémara Municipal; ,

U executar outras atribuicdes correlatas, a critério da Secretaria Executiva

CONTROLADOR

I fiscalizar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a execucao dos planos
orgamentarios;

U comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia, eficiéncia das gestoes
orgamentaria, financeira, patrimonial e operacional;

lzelar pela obediéncia das formalidades legais e avaliar os resultados de atos administrativos em
geral, acompanhando especialmente a admissao de pessoal, contratos e Iicilat;ﬁes; _

U apoiar as unidades da Camara rio exercicio institucional do Controle Externo, especialmente
emitindo pareceres sobre balancos e balancetes remetidos pelo Poder Executivo;

U analisar a prestagdo de contas anual a ser enviada ao Tribunal de Contas;
U recomendar medidas para o cumprimento de normas legais e técnicas;
(zelar pela observancia dos limites gasto com pessoal;
U'supervisionar as medidas adotadas pela Presidéncia, para o retorno da despesa total com pessoal
ao respectivo limite, caso necessario, nos turnos da legislacéo vigente;

Iproduzir, sempre que requisitado relatorios destinados , a subsidiar a agéo e gestdo do Presidente
e dos responsaveis pela Administragéo e Unidades da Camara;
Iparticipar dos processos de expans&o e informatizagdo, com vistas a proceder a melhoria continua

das atividades prestadas pelo sistema de controle interno;
U realizar treinamentos aos servidos integrantes do sistema de controle interno, bem como a
disseminagéo de informagbes tecnicas 'e legislativas;

Irecomendar, acompanhar e avaliar a execugao de auditorias e  sindicancias:
U'propor a Presidéncia da Camara, instrugées normativas que busquem estabelecer padronizagdo
de procedimentos pelas unidades administrativas, concernentes 3 agao do sistema de controle
interno;

[fornecer informagdes de interesse publico quanto & tramitagdo de procedimentos internos
da Controladoria, mediante requisicdo oficial: :

lpromover, organizar e executar programacdo periodica de auditoria contabil, financeira,
orcamentaria, patrimonial e  operacional e  emitr  os respectivos  relatorios;
lalertar formalmente a autoridade administrativa: tompetente sempre que tiver conhecimento de
qualquer irregularidade ou ilegalidade prevista em lei:
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IComunicar ao Tribunal de Contas a constatagdo de irregularidade ou ilegalidade de que tiver

conhecimento, em conformidade com as normas vigentes;

lindicar providéncias com vistas a sanar as irregularidades e evitar ocorréncias semelhantes;

U assegurar a economicidade da Administragdo nas areas contabil, orgamentaria, financeira,

administrativa, patrimonial e operacional,

lcontrolar desvios, perdas e desperdicios:

lidentificar erros, fraudes e idcntiticar 0s agentes responsaveis;

lapoiar o Controle Externo:

lexecutar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades da Unidade de Controle

Interno.

DIRETOR GERAL

4
U estudar, propor e dar execugéo as politicas administrativas da Céamara, relativas aos recursos
humanos, notadamente quanto 2 gestao do quadro de pessoal e de carreiras, a formacao
profissional, & avaliagdo do desempenho, ao sistema de motivagéo e disciplina e as previsdes
financeiras relativas a encargos do pessoal, no quadro de um sistema global e integrado de gestéo
de recursos humanos; ' .
I colaborar no processo de desenvolvimento organizacional da Camara Municipal, com incidéncia
na estrutura orgénica, no desenvolvimento tecnologico e dos sistemas de informagéo, na
qualificagéo do trabalho dirigente e de chefia, na melhoria dos métodos de gestdo, na valorizaggo
dos recursos humanos e nas condicdes de instalagdo dos servigos legislativos.
U promover a desburocratizacdo e agilizagao administrativa, a fluidez e racionalidade dos
procedimentos e, de uma forma geral, a resposta as solicitagdes dos municipes;
U proceder & gestao do Quadro Permanente de Pessoal e, anualmente, face aos estudos, elaborar
as propostas de alteragdes que se mostrem adequadas;
U elaborar a proposta de orcamento anual de’ Recursos Humanos, acompanhar a respectiva
EXEecucao e propor eventuais alteragdes;
U planejar, programar, controlar e promover a execucao das atividades relacionadas com a
administragdo de material, patriménio, documentagéo, protocolo, arquivo, transportes e servigos
gerais; |
I conferir e visar toda a documentaggo financeira e contabil produzida pela Divisdo de Gestdo
Orgamentaria e Financeira, tais como movimento de caixa, cheques, ordens bancarias,
conciliagdes, empenhos, relatorios, balancetes, demonstrativos e outros similares;
I orientar a classificagio contabil das receitas e despesas, a emiss&o dos empenhos e a execucao
da contabilidade;
U'executar outras atribuigdes correlatas, a critério da Presidéncia da Mesa Diretora

ASSESSOR DE GABINETE
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U Assessorar na elaboracdo das proposicoes legislativas solicitadas pela bancada ou por
Vereadores; B

I'Redigir e encaminhar a correspondéncia dos vereadores;

I Dar encaminhamento aos projetos de lei e outros atos normativos, pedidos de informagao e
outros;

I Proceder ao arquivamento e organizagao das proposicdes e demais documentos dos vereadores;
I Organizar de forma eletrdnica as leis e atos normativos do municipio; .

! Participar de comissdes permanentes ou especiais, prestando assessoria e redigindo atas;

I Prestar assessoria &s bancadas nas sessées plenérias;

U Auxiliar na analise, revisdo e concatenagdo da ordem do dia, de acordo com as normas e
procedimentos estabelecidos no Regimento Interno;

U Apoiar os sistemas de controle do legislativo, controlando, inclusive, a presenca de vereadores no
plenério e a inscrigo destes para pronunciamento nas sessées plenarias:

U Desenvolver atividades relativas a solenidades e eventos promovidos pela Camara;

I Colaborar, sempre que solicitado, com o prqcesso de elaboragdo, redacdo e revisdo de
proposicdes, pareceres, emendas, atas e demais expedientes relativos ao funcionamento das
Comissoes;

) Salvaguardar a legislagéo pertinente as Comissaes Permanentes, mantendo-as atualizadas.

I Contribuir para o eficaz e efetivo funcionamento das Comissdes, fornecendo suporte técnico
necessario & realizagao das suas atividades e a0 cumprimento das suas responsabilidades:

I Assessorar o presidente da cada Comissdo e demais membros quanto & necessidade de
manifestar-se sobre proposicdes relativas a sua area temética de atuacgio;

I Prover a atualizagéo do site da Cémara;

U Assistir as Sess6es Plenarias e reunies do Legislativo.

U Exercer outras atividades correlatas, conforme determinag&o do Presidente da Camara e de seu
Diretor. '

I Verificar, junto & Procuradoria Juridica, da legalidade e constitucionalidade das matérias
apresentadas para feitura dos projetos de lei;

U Elaboragéo de trabalhos a serem apresentados nas missdes legislativas;

URegistrar em livro préprio os precedentes regimentais;

U Assisténcia a Diregao da Céamara, quando solicitada;

I Manter arquivo provisorio das proposicdes, papéis e processos que aguardem informagdes;

U Prestar informages sobre 0 andamento de proposi¢des, papéis e processos:

U Manter sigilo sobre processos e demais documentos sob sua guarda:

I Orientar o trabalho de funcionarios de nivel inferior:;

UEncarregar-se do registro de leis, resolugdes, decretos, portarias, etc. bem como sua publicagao;

U Prover a implantag&o e gerir as informagdes relativas ao servigo de informag&o ao cidadao - SIC,
compreendendo: disponibilizar atendimento presencial ao publico; receber, autuar e processar, para
respostas, os pedidos de acesso as informagdes; orientar o interessado, quanto ao seu pedido, o
tramite, o prazo da resposta e sobre as informagdes disponiveis no site eletrdnico da Cémara; zelar
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pelo atendimento dos prazos assinalados para apresentagcdo de respostas; elaborar relatdrio
mensal dos atendimentos.

L ¢

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

I Realizar trabalhos e entrega de documentos:
| operagéo de equipamentos;
I realizar trabalhos auxiliares de oficios graficos;

I executar o apoio técnico em nivel de 2° grau nas diversas unidades da Camara Municipal, sob
coordenag&o e supervisdo do Diretor Geral:

U realizar trabalhos de protocolo, selegdo, classificagao, registro e arquivamento de documentos
administrativos em geral;

U prestar informagdes de rotina:
U efetuar o controle de estoque, dentre outras atribuigdes atinentes ao cargo;
U'suporte geral a Mesa Diretora e aos Vereadores.

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS ‘

I Atender ao publico interno e externo em assuntos ligados a sua area de atuagao e competéncia;

U Operar maquina copiadora e scanner;

U Zelar pela conservagao e manutengéo das dependéncias da Camara Municipal, garantindo seu
perfeito estado de conservag&o.

U Zelar pela protegédo, conservagao e limpeza dos bens moveis, iméveis e equipamentos do prédio
da Camara Municipal;

U Cuidar da limpeza e manutengao das areas internas e externas do prédio da Camara:
JEncaminhar visitantes e demais pessoas que procuram as dependéncias da Camara:

| Realizar servigos de copa: N

I Exercer outras atividades correlatas, conforme determinagdo do Presidente da Camara e de seu
Superior.

SUPERVISOR DE SEGURANCA PATRIMONIAL
I'supervisionar e coordenar a seguranga patrimonial da Camara Municipal.

AGENTE DE SEGURANCA PATRIMONIAL
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I promover a inspecao das dependéncias do prédio ou area que estiver protegendo, verificando as
condi¢des de equipamentos e bens;

I manter vigilancia sobre acessos e estacionamentos dos prédios ocupados por érgaos ou
entidades publicas;

I controlar entrada e saida de pessoas, veiculos e bens do prédio onde estiver prestando seus
Servicos;

U investigar as anormalidades observadas no seu periodo de trabalho e solicitar ou tomar as
devidas providéncias;

I providenciar, imediatamente, em caso de sinistros, desvios, roubos ou invasdes e, no sentido de
evitar maiores consequéncias, a comunicagao com orgéos ou autoridades cémpetentes;

I'observar as ordens e as normas de servicos, emanadas de seu superior imediato e da secretaria
municipal de seguranga publica, quando essa existir.

I comunicar, imediatamente, ao seu superior imediato a ocorréncia ou fato que lhe cause
estranheza;

U atuar em postos de servigo instalados nas entradas, portarias e vias de acesso, com a miss3o de
garantir as propriedades, instalagdes, pessoas, dependéncias e o que for incluido nos planos de
seguranca ou instrugdes reguladoras sobre a execuggo do Servigo;

U observar o que ocorre e existe em seu periodo de vigilancia, interna e externa, em especial portas,
cadeados, escadas, pessoas estranhas ao servico ou mesmo funciondrio fora de seu horario de
trabalho;

U verificar, previamente, a possibilidade de fornecer informagbes solicitadas pelo seu superior
imediato, principaimente as relativas aos servigos, a documentos e &s pessoas da unidade que
estiver sob sua vigilancia. |
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