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RESOLUCAQ N° 003/2020, DE 30 DE NOVEMBRO DE 2020

Dispde sobre: O PLANO DE CARGOS E CARREIRAS DOS
SERVIDORES DO PODER LEGISLATIVO, A ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL E ADMINISTRATIVA DA CAMARA
MUNICIPAL DE CAIEIRAS, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

Fago saber que a Camara Municipal de Caieiras aprovou e eu, Dr. Wladimir
Panelli, Presidente desta Casa de Leis, nos termos do artigo 45, § 22, da Lei
Organica do Municipio de Caieiras e artigo 142 do Regimento Interno,
promulgo a seguinte Resolucdo:

TITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Esta Resolugdo dispde sobre o Plano de
Catgos e Carreiras dos Servidores Publicos do Poder Legislativo e estabelece a
estrutura organizacional e administrativa da Camara Municipal de Caieiras.

Art. 2°. Para os efeitos desta Resoluc¢io, servidor é a
pessoa legalmente investida em cargo publico, de provimento efetivo ou em
comissao.

Art. 3°. Cargo publico é o conjunto de atribuicdes e
responsabilidades previstas na estrutura organizacional que devem ser cometidas
a um setvidor, sendo vedado atribuir a servidor encargos ou servigos diversos
daqueles relativos ao seu cargo, exceto quando tratarem-se de funcdes de chefia
ou dire¢do, de designagdes especiais e dos casos de readaptagio.

Paragrafo tnico. Os cargos publicos, acessiveis a
todos os brasileiros, sdo criados por lei ou resolugdo, com denominagio prépria e
vencimento pago pelos cofres publicos e fixado por lei especifica, para
provimento em carater efetivo ou em comissio.

Art. 4°. Os cargos publicos sio de carreira ou em
comissao.
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§1° Os cargos de carreira sdo sempre de provimento

efetivo.

§2° Os cargos em comissio, de livre nomeagio e
exoneragdo, destinam-se apenas as atribuicdes de dire¢do, chefia e
assessoramento e serdo preenchidos por servidores de carreira, nos casos,
condi¢bes e percentuais minimos previstos nesta Resolugio.

Art. 5°. Provimento é o ato administrativo através do
qual se preenche um cargo publico, com a designagio de seu titular.

Paragrafo tnico. O provimento dos cargos publicos
do Legislativo far-se-4 por ato administrativo da Mesa da Camara Municipal de
Caieiras, na forma de seu regimento interno ou legislacdo especifica.

Art. 6°. Do total das nomeagbes para exercicio de
cargos em Comissdo no Poder Legislativo, pelo menos 20% (vinte por cento)
delas serdo feitas a servidores ocupantes de cargo efetivo.

Paragrafo tnico. No calculo do disposto no caput, as
fracoes inferiores a 0,5 serdo arredondadas para o ptimeiro namero inteiro
abaixo, enquanto que as fragdes iguais ou superiores a 0,5 serdo arredondadas
para o primeiro nimero inteiro acima.

Art. 7°. A nomeagdo para cargo de carreira de
provimento efetivo depende de prévia habilitagdo em concurso publico de provas

ou de provas e titulos, obedecidos a ordem de classificagio e o prazo de sua
validade.

Paragrafo tnico. O concurso serd de provas ou de
provas e titulos, podendo ser realizado em duas etapas, conforme dispuserem a
lei e o regulamento do respectivo plano de carreira, condicionada a inscri¢gao do
candidato ao pagamento do valor fixado no edital, quando indispensavel ao seu
custeio, e ressalvadas as hipdteses de isengao nele expressamente previstas.
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Art. 8°. Os concursos pablicos da Camara Municipal

de Caieiras terdo validade de até 02 (dois) anos, podendo ser prorrogados uma
unica vez, por igual periodo.

§1° O prazo de validade dos concursos e as
condi¢des de sua realizagdo serdo fixados em edital, que serd publicado no Diério
Oficial do Municipio.

§2° As pessoas portadoras de deficiéncia &
assegurado o direito de se inscrever em concurso publico para provimento de
cargo cujas atribuicdes sejam compativeis com a deficiéncia de que sio
portadoras; para tais pessoas serdo reservadas até 20% (vinte por cento) das vagas
oferecidas no concurso, observado o nimero minimo de 5% (cinco por cento).

TITULO II
DO PLANO DE CARGOS E CARREIRAS DOS SERVIDORES DA
CAMARA MUNICIPAL DE CAIEIRAS

CAPITULO1I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 9°. O Plano de Cargos e Carreiras dos
Servidores da Camara Municipal de Caieiras, abrangendo todos os ocupantes de
cargos de provimento efetivo, terd as seguintes finalidades:

I - estabelecer padrSes e critérios de ascensdo para
todos os cargos que compdem a sua estrutura organiiacional;

II - possibilitar o reconhecimento aos servidores com
melhor nivel de desempenho e qualificagdo profissional através de instrumentos
de mobilidade funcional.

Art. 10. Para os efeitos desta Resolu¢ido, considera-
se:

I - Cargo: conjunto de atribui¢bes e
responsabilidades previstas na estrutura organizacional, cometidas a funcionario,
instituido no quadro de cargos respectivos, criado por lei ou resolugdo, com

denominacio e padrio de vencimento préprios;
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II - Funcionario: pessoa legalmente investida em

cargo publico, sob regime estatutirio, seja o cargo de provimento efetivo ou em
comissio;

III - Servidor publico: todo funcionario ou
empregado, independentemente de qualquer condigio;

IV - Vencimento: retribuicio pecunidria bdsica,
fixada em lei, paga mensalmente ao servidor publico;

V - Remunera¢io: valor do vencimento acrescido das
vantagens a que o servidor publico tiver direito;

VI - Grau: valor indicativo de cada posicdo de
vencimento em que o funcionirio poderi estar enquadrado, dentro da classe a
que pertenca, representado por letras;

VII - Classe: agrupamento de graus, representado
por algarismo romano;

VIII - Carreira: possibilidade oferecida ao
funcionario de se desenvolver, funcional e profissionalmente, através do
progresso no sistema de Progressdao e Promogao previstos nos incisos X e XI;

IX - Quadro: conjunto de cargos publicos integrantes
da estrutura dos 6rgios do Poder Legislativo;

X - Progtessio: passagem do funcionario de um grau
para o imediatamente superior, dentro da mesma classe, mediante avaliagdo de
desempenho;

XI - Promogido: passagem do funcionario,
enquadrado no grau F ou seguintes da classe em que se encontre, para o grau A
da classe imediatamente superior, dentro da carreira, mediante a combinagdo de
avaliagdo de desempenho e participagdo em curso de capacitagao;

XII - Mobilidade funcional: ascensido do funcionario
para um grau ou uma classe superior, dentro da estrutura de cargos; e

XIII - Padrio de vencimento: posicio do
enquadramento do funcionirio na tabela de vencimentos, composta pela
indicagdo do Grupo, Classe e Grau a que pertenga.

CAPITULO II
DO SISTEMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
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Art. 11. O Sistema de Avaliagio de Desempenho tem

por finalidade acompanhar a atuagdo profissional dos servidores da Camara
Municipal, em estigio probatério e apds aquisi¢do da estabilidade, bem como o
aprimoramento dos métodos de gestio, melhoria da qualidade e eficiéncia do
servico e a valorizacdo dos servidores.

Art. 12. A avaliagdo de desempenho serd realizada a
cada 8 (oito) meses para os servidores em estagio probatério e anualmente para
os servidores estaveis, servindo, em ambos os casos, para fins de mobilidade
funcional.

§1° O processo de acompanhamento e avaliagio do
estigio probatério serd realizado em quatro etapas, sendo a primeira no 8°
(oitavo) meés, a segunda no 16° (décimo sexto) més, a terceira no 24° (vigésimo
quarto) meés e a tltima no 32° (trigésimo segundo) més.

§2° A realizacio da dltima avaliacio nio dispensa a
chefia imediata de continuar observando os fatores avaliatérios, devendo, antes
de completar trinta e seis meses, oferecer, se for o caso, manifestacdo
devidamente justificada e comprovada de qualquer fato novo que possa influir no
conceito final do avaliado.

§3° Apds o transcurso do estagio probatorio,
realizadas as avaliagbes de que trata o §1° do presente artigo e tendo obtido os
conceitos bom ou excelente, o servidor fard jus a estabilidade, cujo
reconhecimento dar-se-a por Portaria da Mesa Diretora.

Art. 13. A avaliacio de desempenho sera realizada
pela chefia imediata na presenca do servidor, observado o §2° do art. 12 desta
Resolugio.

§ 1° A chefia imediata, no momento da avaliagéo,
devera colocar sua justificativa, utilizando o formulario constante do anexo XVII
desta Resolugio.

§ 2° Para realizar a dosimetria, a chefia imediata
sempre partird da pontuagdo maxima em cada fator, somente sendo possivel
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descontar pontos do servidor por fatos bem definidos e consignados no arquivo

de ocorréncias que todo avaliador deverd manter e alimentar mensalmente.

§ 3° No momento da avaliagio, caso o servidor nio
tenha intengdo de recorrer 2 Comissdo Técnica de Recursos Humanos, mas
queira fazer alguma consideragfio a respeito da avaliagdo ou justificativa da chefia
imediata, podera utilizar o formulario constante do anexo XV desta Resolugio.

Art. 14. Para a realizagdo das avaliages de
desempenho, serdo observados os seguintes fatores:

I — Administrativo / Operacional:
a) pontualidade/assiduidade;

b) responsabilidade;

C) iniciativa;

d) disciplina;

e) produtividade/qualidade;

f) asseio/adequagdo das vestimentas.

IT - Motoristas:

a) pontualidade/assiduidade;

b) responsabilidade;

¢) cuidados e limpeza do veiculo;

d) disciplina;

e) desempenho;

f) asseio/adequagio das vestimentas.

IIT — Recepcionistas / Telefonistas:
a) pontualidade/assiduidade;

b) apresentagdo pessoal;

C) iniciativa;

d) controle emocional;

e) relacionamento com o publico;

f) asseio/adequagio das vestimentas.

IV - Nivel Superior
a) pontualidade/assiduidade;
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b) eficiéncia;

c) responsabilidade;
d) iniciativa;
e) asseio/adequagio das vestimentas.

§ 1° O grupo Administrativo/Operacional abrange
os cargos de Técnico de Informatica, Oficial Legislativo, Auxiliar Administrativo,
Reparador Geral e Auxiliar de Limpeza. O grupo Motoristas abrange somente o
cargo de motorista. O grupo Recepcionistas/Telefonistas abrange os catgos de
Recepcionista e Telefonista. O grupo Nivel Superior abrange os cargos de
Procurador Geral, Procurador Legislativo, Contador, Analista de Patriménio e
Estoque, Analista de Tecnologia da Informacio, Analista Legislativo, Analista de
Compras e Analista de Licita¢Ges.

§ 2° A Camara Municipal podera, mediante Portaria,
indicar fatores diferenciados para cargos especificos, respeitados os critérios
minimos previstos no "caput” deste artigo.

Art. 15. Para mensuragio dos fatores a que se refere
o artigo 14, sera observada a pontuagdo constante dos formularios que compSem
os anexos XI, XII, XIII, XIV e XV, desta Resolugdo, sendo 100 (cem) a
pontuagao maxima a ser alcancada pelo servidor.

Parigrafo tnico. A fim de ndo influenciar o
julgamento do avaliador, a pontuagdo nfo constard no formulario utilizado no
momento da avaliagdo, sendo que os pontos serdo atribuidos no momento da
tabulagio.

Art. 16. A pontuagio de cada avaliagio serd
classificada da seguinte maneira:

I - Excelente - entre 90 a 100 pontos;

II - Bom - entre 70 a 89 pontos;

ITI - Regular - entre 60 a 69 pontos;

IV - Recuperivel - entre 50 a 59 pontos;
V - Insuficiente - abaixo de 50 pontos.
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Art. 17. A contar da ciéncia do resultado da
avaliagdo, o servidor tera 05 (cinco) dias para encaminhar recurso 3 Comissio
Técnica de Recursos Humanos, nos tetmos do att. 61 desta Resolucio.

§ 1° O recurso devera indicar o fator questionado da
ficha de avaliagdo ou eventual irregularidade ocortida na avaliacio.

§ 2° Sera indeferido o recurso que for interposto fora
do prazo previsto ou que ndo indicar o fator questionado ou irregularidade
constatada.

Art. 18. A nota final do servidor serd obtida
mediante a média simples das avaliagdes realizadas, sendo aprovado o servidor
que obtiver o minimo de 70 pontos, dos 100 pontos possiveis.

Art. 19. O servidor que nido obtiver, ao final do
estigio, a pontua¢do minima necessiria para aprovacio, terd seu processo de
estagio encaminhado a Presidéncia da Cimara Municipal que, apds anilise,
iniciard o procedimento administrativo cabivel, para apuragdo do desempenho do
servidor, onde serdo assegurados os principios do contraditério e ampla defesa.

Art. 20. O servidor serd formalmente comunicado da
instauragdo do procedimento administrativo mencionado no art. 19, quando
devera se fazer representar, caso queira, por advogado, apresentando sua defesa
no prazo de 10 dias, nos termos da Samula Vinculante n® 5, do Supremo
Tribunal Federal.

Art. 21. A avaliagio do servidor em estagio
probatério ndo se aplica as faltas graves passiveis de demissio, nos termos do
Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Caieiras, para as quais serdo
adotados os procedimentos legais previstos na presente Resolug¢io.

§1° A Comissio Permanente de Sindicancia e
Processo Administrativo Disciplinar, composta de 5 (cinco) membros, visa
conferir maior efetividade aos dispositivos constantes do Livro II do Estatuto
dos Servidores Publicos do Municipio de Caieiras, que versam sobre o regime
disciplinar municipal.

Rua Albert Hanser, 80 - Fone/Fax: (011 ) 4442-8399 - CEP: 07700-605 - Caieiras - SP.

RuaAlbert Hanser n.° 80 - Centro - Caieiras - SP. - CEP: 07700-000 - Fone/fux: (11) 4442-8399 - www.camaracaieiras.sp.gov.br



§2° A Presidéncia da Comissio Petmanente de

Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar caberd ao Procurador Geral da
Camara, nos tetmos do art. 66, IX desta Resolucio;

§3°Além da Presidéncia, deveri ser nomeado 2o
menos 1 (um) membro da Comissdo Permanente de Sindicincia e Processo
Administrativo Disciplinar pertencente a0 quadto de pessoal permanente da
Camara Municipal de Caieiras;

§4° Os servidores nomeados pela Presidéncia para
exercer as funcbes de membros da Comissio Permanente de Sindicincia e
Processo Administrativo Disciplinar perceberdo gratificacido mensal fixada em
Lei.

Art. 22. A avaliagdo serd encaminhada diretamente a
se¢do onde estiver lotado o servidor, sendo que a chefia imediata terd o prazo de
15 (quinze) dias para devolugido do formulario, diretamente a Chefia de Divisio
do Departamento Administrativo.

Art. 23. Na hipétese de a chefia imediata deixar os
quadros da Camara Municipal de Caieiras, deverd elaborar Avaliagio de
Desempenho Parcial dos servidores em estagio probatério sob sua coordenagio,
compreendendo nesta o periodo desde a ultima avaliagfio, ou admissdo, até a data
de sua saida.

§1° A préxima avaliagdo de desempenho regular
realizada nos termos do §1° do art. 12, compreenderd somente os meses
posteriores a Avaliagdo de Desempenho Parcial, e a nota final serd a soma da
média das notas pelos meses avaliados em cada avaliagio, sendo considerada pela
totalidade do més a avaliagio da chefia que acompanhou o servidor da maioria
dos dias do referido més.

§2° Caso a Avaliagio de Desempenho Patcial
compreenda prazo superior a 7 (sete) meses, serd considerada na integralidade
para fins da avaliagdo de desempenho regulat.
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CAPITULO I11
DA MOBILIDADE FUNCIONAL

SECAO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 24, A mobilidade funcional dar-se-d por
progressio € promogao.

§1° O processamento da mobilidade funcional
ocorrerd anualmente, nos termos da legislagéo.

§2° Concluido o processo de progtressio, realizar-se-
a, se for o caso, a promogio.

§3° Para os fins de progressio e promogio,
tespeitado o intersticio minimo estabelecido nesta Resolugdo, tomar-se-4 por
base o més da posse do funcionatio no cargo respectivo.

SECAO II
DA PROGRESSAQO

Art. 25. A progressio consiste na passagem do
funcionirio de um grau para o outro imediatamente superior, dentto da mesma
classe, mediante avaliagdo de desempenho.

Art. 26. Sio condigbes para a progressio:

I - 03 (trés) anos de efetivo exercicio;

II - intersticio minimo de 01 (um) ano no grau em
que se encontre o servidor dentro das classes I e II e intersticio minimo de 2
(dois) anos dentro da classe IIT;

III - inexisténcia de pena disciplinar, no decorrer do
intersticio referido no inciso II;

IV - média igual ou superior a 7 (sete) na Gltima
avaliagdo anual de desempenho.

§ 1° S@o causas de interrupgdo do intersticio a que se
refere o inciso I do “caput” deste attigo:
I - licenga ndo remunerada, de qualquer natureza;
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IT - licenga para tratamento de saude, pot mais de 60

(sessenta) dias;

T - falta ao setvigo injustificadamente por mais de 3
(trés) dias consecutivos;

IV - ndo participagio injustificada em curso ou
treinamento de capacita¢io exigidos;

V - afastamento, inclusive através de cessio sem
Onus, para exercicio de cargo ou fung¢éo de governo ou ditegio, de provimento
em comissio, no servico publico da Unifo, dos Estados ou de Municipios,
inclusive nas respectivas autarquias, emptesas ptblicas e sociedades de economia
mista;

VI - afastamento para exercicio de mandato eletivo
no Legislativo ou no Executivo Federal, Estadual ou Municipal.

§2° A progressdo importara em adicional de 2% (dois
pot cento) por grau alcangado dentro da classe I, 3% (ttés por cento) por grau
alcangado dentro da classe II e 4% (quatro pot cento) pot grau alcangado dentro
da classe 111, a incidir sobre o salario base do servidor.

SECAO IIT
DA PROMOCAO

Art. 27. A promogio consiste na passagem do
funciondrio, a partir do grau F da classe em que se encontre, pata o grau A da
classe imediatamente superior, dentro da catreira, mediante a combinacio de

avaliagdo de desempenho e capacitagio.

§1° A cada ano, apenas 20% dos servidores
petrtencentes 2 mesma catreira poderdo ser promovidos, desde que atendam aos
requisitos previstos nesta Resolugdo, respeitado o ndmero minimo de uma
promogao por carreira.

§2° Caso haja percentual de servidores supetior ao
ptevisto no parigrafo anterior, em condi¢des de igualdade, caberi i chefia
imediata a indicagdo do servidor a ser promovido.
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Art. 28. Sio requisitos para o funcionario concorrer a

promogao:

I - estabilidade;

IT - intersticio minimo de 02 (dois) anos da classe em
que se encontre;

IIT - inexisténcia de pena disciplinar no decorrer do
intersticio referido no inciso II;

IV - média igual ou superior a 7 (sete) na ultima
avaliagdo anual de desempenho; e

V - ter participado de curso de capacitag@o vinculado
a sua area de atuagdo com o minimo de 80 (oitenta) horas/curso, comprovadas
mediante certificado.

§ 1° Sdo causas de interrupgdo do intersticio a que se
refere o inciso II do “caput” deste artigo:

I - licenga ndo remunerada, de qualquer natureza;

IT - licenca para tratamento de satide, por mais de 60
(sessenta) dias, ininterruptos ou nao;

III - falta 20 servigo injustificadamente por mais de 3
(trés) dias consecutivos;

IV - ndo participagdo injustificada em curso ou
treinamento de capacitagao exigidos;

V - afastamento, inclusive através de cessio sem
Onus, para exercicio de cargo ou fungio de governo ou diregio, de provimento
em comissao, no servigo publico da Unido, dos Estados ou de Municipio,
inclusive nas respectivas autarquias, empresas publicas e sociedades de economia
mista;

VI - afastamento para exercicio de mandato eletivo
no Legislativo ou no Executivo Federal, Estadual ou Municipal.

§ 2° Para os fins do disposto no inciso V do “caput”
deste artigo, serdo considerados apenas os cursos realizados nos 08 (oito) anos
anteriores ao do processamento da promog¢ido e desde que apresentados os
respectivos certificados de conclusio, com a indicagio das horas de cutso
concluidas, sendo que cada um dos cursos de capacitagio sé podera ser
considerado uma tnica vez para efeito de promocio.
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§ 3° Serdo aceitas para fins de promog¢3o as horas de

cursos ou aulas online, oferecidos por entidades publicas e privadas de
inquestionavel reputagiio ético-profissional e, especialmente, pelo Ttribunal de
Contas do Estado de Sio Paulo, indicados pela chefia e regulamentado por Ato
da Mesa.

§ 4° E assegurada ao funcionario a participagdo em
cursos de capacitagdo, dentro da sua area de atuagido, observada a conveniéncia e
necessidade do servico.

TITULO II1
DO QUADRO DE PESSOAL DO LEGISLATIVO

CAPITULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 29. A estrutura administrativa da Camara
Municipal de Caieiras compde-se dos seguintes érgios, subordinados diretamente
a Mesa Diretora da Camara Municipal:

[ - MESA DIRETORA:

1 - ASSESSORIA ESPECIAL DAS COMISSOES
DE JUSTICA E REDACAO E FINANCAS E ORCAMENTOS;

2 - ASSESSORIA DA COMISSAO DE OBRAS E
SERVICOS PUBLICOS, ATIVIDADES PRIVADAS E MEIO AMBIENTE;

3 - ASSESSORIA DA COMISSAO DE
EDUCACAO, SAUDE, SEGURANCA PUBLICA, ESPORTES E
ASSISTENCIA SOCIAL;

4 - DIRETORIA ADMINISTRATIVA:

4.1 - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO:

4.1.1 - SETOR DE SERVICOS
ADMINISTRATIVOS; -

42 - DEPARTAMENTO DE COMPRAS,
LICITACOES E CONTRATOS;

43 - DEPARTAMENTO DE SERVICOS
GERAIS:
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4.3.1 - SETOR DE TELEFONIA E RECEPCAO;
4.3.2 - SETOR DE MANUTENCAO E LIMPEZA,
5 - DIRETORIA FINANCEIRA:

5.1 - DEPARTAMENTO DE TESOURARIA E

CONTABILIDADE,;

6 - COORDENADORIA DE ASSUNTOS
LEGISLATIVOS;

7 - DIRETORIA JURIDICA:

7.1 - PROCURADORIA;

8 - SISTEMA DE CONTROLE INTERNO;

II - GABINETE DA PRESIDENCIA;
1 - ASSESSORIA ESPECIAL DA PRESIDENCIA;
2 - CHEFIA DE GABINETE;

I1I - GABINETE DOS VEREADORES;

1 - ASSESSORIA PARLAMENTAR;

1.1 - ASSISTENCIA ADMINISTRATIVA
LEGISLATIVA;

Art. 30. Fica consolidado o Organograma
Organizacional e Funcional da Estrutura Administrativa da Camara Municipal de
Caieiras, constante dos Anexos I, IL, III, IV, V, VI e VII da presente Resolugio.

§1° Os servidores efetivos do Legislativo poderio ser
lotados em outro Departamento ou Segio, a critério da Administragio, através de
Ato da Presidéncia.

§2° O quantitativo de cargos efetivos da
Administra¢do, sua carga horaria e seus requisitos de formagio/profissio estio
definidos no Anexo VIII desta Resolugio, enquanto o valor de suas referéncias
de remuneracio serd definido por Lei.

§3° O quantitativo de cargos em comissio da
Administracio, sua carga horaria e seus requisitos de formag¢io/profissio estio
definidos nos Anexos IX e X desta Resolugio, enquanto o valor de suas
referéncias de remuneracio sera definido por Lei.
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Art. 31. Os servidores cumprirdo jornada de trabalho
fixada em razdo das attibui¢cBes pertinentes aos respectivos cargos, respeitada a
duragdo maxima do trabalho semanal de quarenta horas.

§1° Podera ser majorada, através de Portaria da Mesa,
a carga horaria dos cargos pertencentes ao Poder Legislativo Municipal que
detenham jornada de trabalho diferenciada, desde que solicitado pelo setvidor.

§2° No caso paragrafo anterior, a majoracao somente
serd revertida a pedido do servidor.

Art. 32. Nenhum servidor podera faltar ao trabalho,
salvo os casos expressamente previstos no Estatuto dos Servidores Publicos de
Caieiras, em legislagdo especifica e na hipétese de auséncia para tratamento de
sade, com base em atestado médico devidamente homologado pela pericia
médica da Prefeitura do Municipio de Caieiras.

Paragrafo unico. A homologa¢io referida no caput
fica dispensada quando o atestado demandar auséncia de até 07 (sete) dias, sendo
suficiente o atestado médico trazido pelo servidor.

Art. 33. Em caso de necessidade de servico e
impossibilidade de substituicdo do servidor do Poder Legislativo set-lhe-a
facultado solicitar a conversio em pectnia da totalidade do perfodo de férias,
caso em que o pedido devera ser autorizado pelo supetrior hierdrquico, cuja
decisdo devera ser homologada pela autoridade ordenadora de despesas.

CAPITULO I1I
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 34. Fica consolidado o Quadro de Cargos de
Provimento em Comissao, com as denomina¢Ses, quantidades, referéncias,
jornada de trabalho e requisitos de ingresso, definidos nos Anexos IX e X desta
Resolucio.

Rua Albert Hanser, 80 - Fone/Fax: ( 011 ) 4442-8399 - CEP: 07700-605 - Caieiras - SP.



Pardgrafo unico. A nomeagdo para os cargos de

Assessor Parlamentar e Assistente Administrativo Legislativo constantes do
Anexo X observara a indicagio do vereador respectivo.

Art. 35. Sio responsabilidades dos ocupantes dos
cargos de provimento em comissgo:

I - assessorar a Presidéncia, membros da Mesa
Diretora e demais vereadores, na organizagio e administragio dos setvicos da
Camara Municipal;

II - coordenar e executar atividades relativas ao
6rgio, respondendo a todos os encargos a ele pertinentes;

III - cumprir e fazer cumprir a legislagdo, instrugdes
e normas internas da Camara Municipal;

IV - realizar atividades administrativas e operacionais
préprias das atividades rotineiras da Cimara Municipal;

V - encaminhar, no término de cada exercicio
financeiro ou quando solicitado pela Presidéncia da Cimara Municipal ou pela
Mesa Diretora, relatérios sobre as atividades executadas pelo érgio;

VI - promover o treinamento e o aperfeicoamento
dos subordinados, otientando-os na execugio de suas tarefas e fazendo avaliagido
periédica de desempenho funcional;

VII - programar a distribuicdo de tarefas a serem
executadas por seus subordinados;

VIII - prezar pela manutengio da ordem e
preservacdo de um ambiente adequado as atividades da casa;

IX - agir no sentido da preservacio de mbveis,
equipamentos e demais bens da Camara Municipal;

X - agir com assiduidade e pontualidade em relagio
aos horarios de expediente;

XI - apreciar e aprovar a escala de férias dos
servidores lotados nos 61rgaos que dirigem;

XII - fornecer, em tempo habil os dados necessarios
a elaboracdo das Diretrizes Orgamentarias, do Orgamento Anual, do Balango
Geral, e dos Balancetes Mensais da Camara Municipal.

Art. 36. O servidor ocupante de cargo de
provimento efetivo nomeado para cargo em comissdo perceberd gratificacio
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calculada sobre o vencimento-base do cargo a ser ocupado, nos seguintes

patamares:

I - 30% (trinta por cento), para exercicio dos cargos
de encarregado de setor e chefe de departamento;

IT - 80% (oitenta por cento) para exercicio dos
cargos de diretoria.

Pardgrafo tunico. A gratificagdo supramencionada
serd paga aos servidores em carater transitério, enquanto permanecerem no
exercicio das func¢Ses da Comissdo, ndo sendo incorporada a remuneragdo para
quaisquer efeitos.

SECAO I
DA CHEFIA DE GABINETE

Art. 37. A Chefia de Gabinete compete:

I - controlar e coordenar a agenda da Presidéncia;

II - oagendar, controlar e supervisionar os
compromissos internos e externos da Presidéncia;

III' - cuidar da recepgdo e expedigio da
correspondéncia que contenha assunto pertinente a Presidéncia e que néo
envolva matéria de competéncia de outros setores da Cimara Municipal;

IV - transmitir as Diretorias, Chefias, Assessorias e
demais servidores as ordens e determina¢Ses emanadas da Presidéncia;

V - assessorar e colaborar com a Presidéncia durante
a realizacio de sessoes e reunides da Camara Municipal;

VI - executar outras atribui¢des que lhe forem
conferidas pela Presidéncia.

SECAO II
DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA

Art. 38. A Diretoria Administrativa compete:
I - (dirigir, controlar, distribuir, fiscalizar e
acompanhar as atividades de sua competéncia;
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IT - executar a coordenagio, orientagdo e organizagio

através do acompanhamento e avaliar as atividades administrativas desenvolvidas
no 4mbito da Camara Municipal;

IIT - determinar a remogio dos funcionatios, por
necessidade de servigo, de sua lota¢io originaria;

IV - controlar e manter as atividades relacionadas ao
planejamento e desenvolvimento de recursos humanos;

V - controlar, manter e supervisionar as atividades
relacionadas 2 administracio de bens e servicos, administracio de recutsos
humanos, compras, licitagdes e contratos, comunicagio e tecnologia da
informacio, transportes e servigos gerais;

VI - prestar esclarecimentos que for solicitado pelo
Presidente, referente as atividades desenvolvidas no Ambito Administrativo da
Camara;

VII - ratificar os procedimentos de dispensa e
inexigibilidade de licitagdo oriundos do setor de compras;

VIII - estabelecer critétios que devam orientar as
decisbes quanto as comptas, em especial quanto 2 economicidade das
contratacgoes;

IX - produzir mensalmente relatério das atividades
realizadas pelos membros do setor, individualizando-as, a fim de subsidiar as
avaliacoes de desempenho;

X - manter arquivo de ocorréncias relacionadas aos
servidores sob sua coordenacgio, informando eventuais atos de insubotdinacio,
descumprimento de prazos legais ou estipulados e quaisquer outras informagoes
que possam desencadear um procedimento administrativo disciplinat;

XI - fornecer os recursos para o desenvolvimento
dos trabalhos do Controle Interno e da Comissio de LicitacGes;

XII - executar outras tarefas correlatas determinadas
pelo Presidente.

SECAO III
DA DIRETORIA FINANCEIRA

Art. 39. A Diretoria Financeira compete:
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I - dirigir e planejar as atividades de natureza

contabil, dentro do Ambito da Cimara Municipal, tanto para fins de levantamento
de informagbes, quanto para controle das atividades fiscais;

II - fixar diretrizes para a gestio de programagio
financeira, administrando as agSes de recebimento, pagamento, guatda e
movimentacio dos recursos financeiros e outros valores;

III - planejamento da prestagio de contas e
informacdes a serem encaminhadas ao Tribunal de Contas do Estado;

IV — planejamento da proposta orgamentaria para o
exercicio financeiro subsequente;

V — planejamento e controle financeiro do numeratio
pelo livro-caixa e pelas contas-cotrentes bancarias, prestando contas;

VI - planejamento e controle da conta bancaria da
Camara, fornecendo, periodicamente, a posi¢io dos depdsitos;

VII - eclaborar as requisicbes e controlar o
recebimento dos duodécimos, créditos adicionais e transferéncias de dotagdes;

VIII - controlar a execu¢do do orcamento em todas
as suas fases, promovendo o empenho prévio das despesas;

IX — fiscalizar a elaboracdo de balancetes mensais e o
balango anual;

X — fiscalizagio a instrugdo dos processos de
pagamento de despesas, verificando a respectiva documentagio e conferindo as
faturas, notas fiscais e outros elementos lancados na nota de empenho
correspondente;

XI - prestar os esclarecimentos que for solicitado
pela Presidéncia, referente 4s atividades desenvolvidas no dmbito de sua
competéncia;

XII - elaborar pareceres técnicos, quando solicitados,
para os Projetos de Lei em tramite na Camara Municipal;

XIII - executar outras atividades correlatas que lhe
forem determinadas pelo Presidente da Camara Munidpal.

SECAO IV
DA COORDENADORIA DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS

Art. 40. A Coordenadoria de Assuntos Legislativos
compete:
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I - planejar, coordenar, orientar, e distribuir os

trabalhos legislativos;

IT - assessorar a Mesa Diretora, recebendo e
distribuindo as matérias e os pareceres, necessarios a aprecia¢io do Plendrio;

IIT - assessorar a Mesa Diretora no andamento das
sessOes, para o cumprimento de todas as normas elencadas no Regimento
Interno da Camara;

IV - assessorar os vereadores nas sessoes ordinarias ¢
extraordinarias no que se refere aos tramites regimentais;

V - assessorar a Presidéncia da Camara Municipal, na
interpretagdo de matérias controvertidas de aplicagdo da Lei Organica Municipal
e Regimento Interno da Cimara Municipal;

VI - controlar a confec¢do e publicagdo em avulso
das proposi¢Ses, na forma regimental;

VII - acompanhar o apanhamento taquigtifico das
sessdes ordinarias, extraordinarias, solenes, secretas, itinerantes, de instalacio da
Legislatura e de elei¢do, bem como as audiéncias publicas e das reunibes das
Comissdes Permanentes, Temporarias e Especiais;

VIII - coordenar as atividades de apoio legislativo as
comissdes e aos vereadores;

IX - cootdenat o processamento e tramitacio das
proposi¢des, fisica e eletronicamente, desde a autuagio até o arquivamento;

X - coordenar a elaboragdo da pauta, seu fechamento
e publicagio eletrOnica;

XI - coordenar o encaminhamento e retorno dos
projetos as Comissdes;

XII - coordenar o controle dos prazos regimentais;

XIII - coordenar a preparagio das reunides
ordindrias, extraordinarias, solenes, secretas, itinerantes, de instalacio da
Legislatura e de eleigio, bem como as audiéncias publicas;

XIV - coordenar o processo de votagao em Plenario;

XV - coordenar a revisao textual de documentos
oficiais, adequando-os a norma culta e aos principios da clareza e objetividade;

XVI - supervisionar a elaboragio de requerimentos,
indicagSes e mogdes e das atas das reunides plenarias, das audiéncias publicas e
das comissdes;
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XVII - submeter a apreciagao e parecer da Diretoria

Juridico da Camara as matérias antes da deliberagio do Plenario, na forma do
 Regimento;

XVIII - coordenar a publicagdo dos atos da Camara
Municipal em sitios oficiais da Rede Mundial de Computadores (Internet),
mantendo atualizadas as informagdes disponiveis para acesso;

XIX - executar outras atividades correlatas que lhe
forem determinadas pela Presidéncia.

SECAOV
DA DIRETORIA JURIDICA

Art. 41. A Diretoria Juridica compete:

I - planejar, organizar e coordenar os servicos de
apoio juridico;

IT - estudar ou examinar documentos juridicos e de
outra natureza, analisando seu conteddo, com base nos cddigos, leis,
jurisprudéncia e outros documentos, para emitir parecetes fundamentados na
legislagdo vigente;

III - representar a Camara em juizo ou fora dele,
acompanhado processos, redigindo petigdes, quando determinado pela
Presidéncia;

IV - coordenar a prestagdo de assisténcia jutidica as
Comissoes Permanentes e as ComissGes Especiais;

V - redigir documentos juridicos, pronunciamentos,
minutas e informagdes sobre questGes de natureza administrativa, fiscal, civil,
comercial, trabalhista, penal, legislativa e outras, aplicando a legislagio em
questio;

VI - examinar o texto de projetos de lei
encaminhados a Camara, bem como as emendas propostas pelo Podet
Legislativo, e elaborar pareceres, quando for o caso, para garantir o cumptimento
dos preceitos legais vigentes;

VII - prestar esclarecimentos que forem solicitados
pela Mesa ou pelos Vereadores, relativos a aplicagdo do Regimento Interno, Lei
Organica do Municipio e demais normas em vigor, bem como andamento das
proposituras;
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VIII - exarar pareceres nos processos administrativos
e legislativos que tramitarem pela Casa, quando solicitados pela Ptesidéncia, assim
como revisar os pareceres dos demais érgios jutidicos sob sua subordinagio;

IX - assessorar a Mesa Diretora nas Sessdes
ordindrias e extraordinirias da Cémara Municipal com relacio as medidas
regimentais a serem adotadas;

X - produzir mensalmente relatério das atividades
realizadas pelos membros do setot, individualizando-as, a fim de subsidiar as
avaliagdes de desempenho;

XI - manter arquivo de ocorréncias relacionadas aos
servidores sob sua coordenagio, informando eventuais atos de insubordinacio,
descumprimento de prazos legais ou estipulados e quaisquer outtas informagdes
que possam desencadear um procedimento administrativo disciplinar;

XII - executar outras atividades correlatas que lhe
forem determinadas pela Presidéncia.

SECAO VI
DA CHEFIA DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Art. 42. A Chefia do Departamento Administrativo
compete:

I - chefiar as atividades dos setores subordinados;

II - planejar estratégias e métodos de trabalho nas
areas as quais se vincula;

III - gerenciar o quadro de funcionarios da Cimara;

IV - desenvolver programa de integracido entte os
6rgaos da Camara;

V - monitorar a necessidade de aumento ou
diminui¢ao do quadro de pessoal;

VI - participar da elaboragdo dos programas de
valoriza¢do dos servidores da Cimara.

VII - manter condi¢gGes adequadas de trabalho dos
servidores;

VIII - planejar a alocagdo interna de pessoal, em
conformidade com as suas respectivas atribuicdes e as necessidades da Camara;

IX - participar e desenvolver a politica de
vencimentos e vantagens remuneratérias da Cimara;

Rua Albert Hanser, 80 - Fone/Fax: (011 ) 4442-8399 - CEP: 07700-605 - Caieiras - SP.

Rua Albert Hanser n.° 80 - Centro - Cafeiras - SP. - CEP: onoa-ooo'-)Fone/fax: (11) 4442-8399 - www.camdracaieiras.spgov.br



Rua Albert Hanser n.° 8o - Centro - Caieiras - SP. - CEP; o77oo-oo¢;f Fone/fax: (11) 4442-8399 - www.camaracaieiras.sp.gov.br

X - coordenar os trabalhos referentes aos atos de
pessoal, como mnomeagio, manuten¢io e de investidura de servidores,
otganizacio dos prontuirios e assentamentos individuais, controle de frequéncia,
concessio de direitos e beneficios, dentre outros;

XI - coordenar os processos de avaliagio de
desempenho dos servidores em estagio probatétio;

XII - manter o arquivo dos documentos recebidos,
bem como, publica¢des de interesse do municipio, veiculadas pelo Dirio Oficial
do Estado, pelo jornal oficial do municipio ou por outros érgios de imprensa;

XIII - determinar a conserva¢do e testauracido de
documentos;

XIV - prestar informagdes 2 Mesa Diretora,
Veteadores e demais departamentos sobre processos e papéis tecebidos,
expedidos ou arquivados;

XV - coordenar atividades relativas 4 padronizacio,
aquisi¢do, guarda, distribui¢io e controle do matetial utilizado na Cimara;

XVI - coordenar atividades relativas a tombamento,
registro, inventirio, protecdo e conservagio dos bens moéveis e iméveis da
Camara; bem como o descarte dos bens méveis quando inserviveis;

XVII - executar outras tarefas correlatas
determinadas pela Presidéncia da Cimara Municipal e pela Diretoria
Administrativa.

Paragrafo 1dnico. O cargo de provimento em
comissio de Chefe do Departamento Administrativo setd provido
exclusivamente por servidor efetivo.

SECAO VII
DA CHEFIA DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS, LICITACOES E
CONTRATOS

Art. 43. A Chefia do Departamento de Compras,
Licitagées e Contratos compete:

I - coordenar os procedimentos licitatétios para a
aquisigdo de materiais, execugdo de obras e servicos, em conformidade com a
legislagéio pertinente;
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IT - cootdenar estudos de viabilidade administrativa,

financeira e operacional das solicitagdes de compras;

IIT - analisar e validar cotagSes e pesquisas de precos
junto ao mercado;

IV - analisar e validar os tetmos de referéncia ou
projetos basicos elaborados pelos 6rgios solicitantes;

V - supervisionar a gestdo dos contratos (vigéncias,
protrogagdes, aditamentos e viabilidades em geral);

VI - acompanhar o cronograma de acompanhamento
de licitagdes;

VII - acompanhar o controle e avaliagio de prazos
contratuais, prorroga¢oes, aditamentos, adjudica¢io, homologac¢io, publicagdes
dos extratos de licitagdo e contratos;

VIII - buscar periodicamente por cursos de
aprimoramento dos servidores que lhe sejam subordinados, determinando-lhes a
participacao;

IX - produzir mensalmente relatério das atividades
realizadas pelos membros do setor, individualizando-as, a fim de subsidiar as
avaliagGes de desempenho;

X - manter arquivo de ocorréncias relacionadas aos
servidores sob sua coordenagio, informando eventuais atos de insubordinacio,
descumprimento de prazos legais ou estipulados e quaisquet outras informac¢des
que possam desencadear um procedimento administrativo disciplinar;

XI - avaliar as necessidades de arquivamento dos
processos licitatérios encerrados.

XII - executar outras tarefas correlatas determinadas
pela Presidéncia da Camara Municipal e pelo Diretor Administrativo.

Pardgrafo unico. O cargo de provimento em
comissao de Chefe do Departamento de Compras, Licitacdes e Contratos serd
provido exclusivamente por servidor efetivo.

SECAO VIII
DA CHEFIA DO DEPARTAMENTO DE COMUNICACAO E
TECNOLOGIA DA INFORMACAO
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Art. 44. Ao Chefe do Departamento de
Comunicagio e Tecnologia da Informacio compete:

I - auxiliar o Presidente em suas relacdes com as
autoridades e o publico;

IT - fazer o registro relativo as audiéncias, visitas,
conferéncias e reunides de que deva participar ou em que tenha interesse o
Presidente;

III - programar solenidades, expedit convites,
recepcionar visitas e hdspedes oficiais;

IV - providenciar a cobertura jornalistica, das
atividades e atos de cariter publico da Cimara Municipal;

V - promover a orientagdo e coordenagio de todos
os atos oficiais que por forga de lei tenham que set publicados;

VI - assessorar o Presidente nas audiéncias e
entrevistas concedidas a imprensa escrita, falada e televisada;

VII - prestar esclatecimentos sobre a Cimara
Municipal, se autorizado pelo Presidente;

VIII - promover a organizagdo de arquivos de
publicages relativas a assuntos de interesse da Camara Municipal;

IX - supervisionar as matérias publicadas pelos
6rgdos da imprensa, nacional e local, de interesse da Cimara Municipal, dando-
lhe a divulgacio necessitia;

X - assessorar o Poder Legislativo no tratamento de
fatos, noticias ou opinides, através de texto, imagem ou som, destinados a
divulgagio informativa pela imprensa em zcgej:al;

XTI - fornecer subsidios a elaboragio de plano ditetor
de informatica, de planos de sistemas de acesso a banco de dados;

XII - coordenar a implantagfio das politicas e dos
programas de informitica das unidades administrativas, obsetvando as politicas e
programas de informatica da Camara;

XIIT - planejar e coordenar a manuten¢do aos
sistemas automatizados de informacio;

XIV - realizar as atividades de organizacio e métodos
voltados para os sistemas de informa¢des computadorizadas;

XV - revisar periodicamente os  sistemas
implantados;
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XVI - definir e adotar procedimentos e normas

técnicas em todas as fases do fluxo de planejamento e desenvolvimento de
sistemas de processamento de dados, mantendo-os completos, e
permanentemente documentando-os;

XVII - organizar ¢ manter o desenvolvimento de
sistemas de processamento de dados, efetuando levantamento para apurar a
utilizagdo de recursos materiais e humanos, atendimento de cronogramas e
qualidade dos servigos em cada fase;

XVIII - realizar estudos voltados para o aumento da
produtividade dos equipamentos de processamento de dados da Cémara
Municipal;

XIX - promover a modernizagio dos materiais
utilizados bem como outros insumos necessitios a0 bom desenvolvimento da
informatica;

XX - propor o plano de treinamento aos usuarios de
recursos de informatica da Camara Municipal;

XXT - desenvolver e implantar a interligagdo em rede
dos sistemas de processamento de dados, em conjunto com as unidades setoriais
da Camara;

XXII - executar outras atividades correlatas que lhe
forem determinadas pelo Presidente da Camara Municipal ou pelo Diretor
Administrativo.

SECAO IX
DA CHEFIA DE TESOURARIA E CONTABILIDADE

Art. 45. A Chefia do Departamento de Tesouraria e
Contabilidade compete:

I - gerenciar a programacio financeira, as a¢des de
recebimento, pagamento, guarda e a movimentagio dos recutsos financeiros e
outros valores;

IT - realizar depésitos e retirar taldes de cheques para
movimenta¢ao de conta bancaria da Camara;

IIT - auxiliar a Diretoria Financeira no conttrole da
execucdo do orcamento em todas as suas fases, promovendo o empenho prévio
das despesas;
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IV - auxiliar a Diretoria Financeira na elaboragdo dos

balancetes mensais e do balango anual;

V - examinar o balan¢o anual e os balancetes mensais
de controle de estoques, contabilizando-os;

VI - auxiliar na elaboragido de minutas de projeto de
lei ou de resolugdo, dispondo sobre abertura de créditos adicionais, em
conformidade com as determinacdes da Mesa da Camara, realizando o estudo de
impacto or¢amentario e viabilidade financeira;

VII - prestar assessoramento técnico especializado
no exame das contas do Executivo Municipal;

VIII — gerenciamento das atividades de controle e
movimenta¢ao de estoque e patrimonio;

IX - executar outras atividades correlatas que lhe
forem determinadas pela Presidéncia da Cémara Municipal e pela Diretoria
Financeira.

Paragrafo tunico. O cargo de provimento em
comissdo de Chefe do Departamento de Tesouraria e Contabilidade sera provido
exclusivamente por servidor efetivo.

SECAO X
DA CHEFIA DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS GERAIS

Art. 46. A Chefia do Departamento de Setvicos
Gerais compete:

I - planejar, coordenar, executar e controlar as
atividades referentes a servigos gerais;

I - fiscalizar a seguranga, vigilancia, zeladoria,
limpeza e manutencio de todos os méveis, areas internas e externas da Camara
Municipal;

‘ IIT - fiscalizar a conservagdo das instalagdes elétricas
e hidriulicas do prédio da Camara Municipal;

IV - coordenar as atividades de abertura e
fechamento, bem como o controle de funcionamento durante e apds o
expediente dos aparelhos elétricos e luzes das dependéncias da Cémara
Municipal;
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V - coordenar os servicos de limpeza interna e
externa do prédio, méveis e instalagSes da Cimara Municipal;

VI - cootdenar os servicos de copa da Camara
Municipal;

VII - coordenar os servigos de recep¢io e telefonia
da Camara Municipal;

VIII - fiscalizar a execu¢do dos setvicos de
manuten¢do dos aparelhos de telefonia, reprodugdo grifica, ar refrigerados,
computadores, impressoras e de outros equipamentos em uso na Cémara
Municipal;

IX - produzir mensalmente relatério das atividades
realizadas pelos membros do setot, individualizando-as, a fim de subsidiar as
avaliagdes de desempenho;

X - manter arquivo de ocorréncias relacionadas aos
servidores sob sua coordenagio, informando eventuais atos de insubordinacio,
descumprimento de prazos legais ou estipulados e quaisquer outras informagdes
que possam desencadear um procedimento administrativo disciplinar;

XI - executar outras atividades correlatas que lhe
forem determinadas pela Presidéncia da Camara Municipal e pela Ditetotia
Administrativa.

Parigrafo udnico. O cargo de provimento em
comissio de Chefe do Departamento de Servicos Gerais serd provido
exclusivamente por servidor efetivo.

SECAO XI
DO ENCARREGADO(A) DO SETOR DE TELEFONIA E RECEPCAO

Art. 47. Ao (A) Encarregado(a) do Setor de
Telefonia e Recep¢io compete:

I - resguardar, vigiar e supervisionar os trabalhos
rotineiros de pequena complexidade;

II - determinar aos membros do setor que refacam
os trabalhos quando nio apresentados a contento;

IIT - realizar a intermedia¢io entre as chefias e
diretorias e os servidores que lhe sio subordinados, intetpretando e refor¢ando
os comandos administrativos;
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IV - receber e dar andamento as reclamacGes de seus
subordinados diligenciando para promover a resolugio de eventuais conflitos;

V - promover a integragdo de novos servidores que
forem lotados no setor sob sua responsabilidade, otientando-os quanto as suas
atribuicoes;

VI - controlar a utilizagdio dos materiais do setor,
zelando por seu cotreto emprego e tomando medidas para evitat o despetdicio;

VII - solicitar a reposi¢do de materiais e a realiza¢do
de manutengio técnica nos aparelhos de uso do setor;

VIII - distribuir as tarefas afetas ao setor entre os
subordinados, levando em consideragéo as aptiddes individuais de cada servidor;

IX - produzir mensalmente relatério das atividades
realizadas pelos membros do setot, individualizando-as, a fim de subsidiar as
avaliagdes de desempenho;

X - manter arquivo de ocorréncias relacionadas aos
servidores sob sua coordenagio, informando eventuais atos de insubordinacio,
descumprimento de prazos legais ou estipulados e quaisquet outras informacées
que possam desencadear um procedimento administrativo disciplinar;

XI - realizar outras atividades correlatas
determinadas pelos superiores hierdrquicos e pela Presidéncia da Cimara
Municipal de Caieiras;

Pardgrafo uGnico. O cargo de provimento em
comissao de Encarregado(a) do Setor de Telefonia e Recep¢io serd provido
exclusivamente por servidor efetivo.

SECAO XII
DO (A) ENCARREGADO (A) DO SETOR DE MANUTENCAO E
LIMPEZA

Art. 48. Ao (A) Encarregado(a) do Setor de
Manutenc¢io e Limpeza compete:

I - resguardar, vigiar e supervisionar os trabalhos
rotineiros de pequena complexidade;

II - determinar aos membros do setor que refacam
os trabalhos quando nio apresentados a contento;
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III - realizar a intermedia¢io entre as chefias e

diretorias e os servidores que lhe sio subordinados, interpretando e refor¢ando
os comandos administrativos;

IV - receber e dar andamento as reclamacées de seus
subordinados diligenciando para promover a resolu¢do de eventuais conflitos;

V - promover a integracdo de novos servidores que
forem lotados no setor sob sua responsabilidade, otientando-os quanto as suas
atribuicGes;

VI - controlar a utilizacdo dos materiais do setor,
zelando por seu correto emprego e tomando medidas para evitar o desperdicio;

VII - solicitar a reposi¢do de materiais e a realizacio
de manutengdo técnica nos aparelhos de uso do setor;

VIII - distribuir as tarefas afetas ao setor entre os
subordinados, levando em consideragio as aptiddes individuais de cada servidor;

IX - produzir mensalmente relatério das atividades
realizadas pelos membros do setor, individualizando-as, a fim de subsidiar as
avaliagdes de desempenho;

X - manter arquivo de ocorréncias relacionadas aos
servidores sob sua coordenacio, informando eventuais atos de insubordinacio,
descumprimento de prazos legais ou estipulados e quaisquet outras informacées
que possam desencadear um procedimento administrativo disciplinar;

XI - realizar outras atividades correlatas
determinadas pelos superiotes hierdrquicos ou pela Presidéncia da Céimara
Municipal de Caieiras;

Pardgrafo Unico. O cargo de provimento em
comissao de Encarregado(a) do Setor de Manuten¢io e Limpeza serd provido
exclusivamente por servidor efetivo.

SECAO XIII
DO(A) ENCARREGADO(A) DO SETOR DE SERVICOS
ADMINISTRATIVOS

Art. 49. Ao (A) Encarregado(a) do Setor de Setvicos
Administrativos compete:

I - resguardar, vigiar e supervisionar os trabalhos
rotineiros de pequena complexidade;
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IT - determinar aos membros do setor que refagam

os trabalhos quando néo apresentados a contento;

III - realizar a intermediacdo entre as chefias e
diretorias e os servidores que lhe sio subordinados, interpretando e reforcando
os comandos administrativos;

IV - receber e dar andamento as reclamagdes de seus
subordinados diligenciando para promover a resolu¢io de eventuais conflitos;

V - promover a integra¢ido de novos servidores que
forem lotados no setor sob sua responsabilidade, orientando-os quanto as suas
atribuicdes;

VI - controlar a utilizagio dos materiais do setor,
zelando por seu correto emprego e tomando medidas pata evitar o despetdicio;

VII - solicitar a reposigdo de materiais e a realizagio
de manutengio técnica nos aparelhos de uso do setor;

VIIT - distribuir as tarefas afetas ao setor entre os
subordinados, levando em consideragio as aptidGes individuais de cada servidor;

IX - produzir mensalmente relatério das atividades
realizadas pelos membros do setor, individualizando-as, a fim de subsidiat as
avaliagdes de desempenho;

X - manter arquivo de ocorréncias relacionadas aos
servidores sob sua coordenagio, informando eventuais atos de insubordinacio,
descumprimento de prazos legais ou estipulados e quaisquer outras informagdes
que possam desencadear um procedimento administrativo disciplinar;

XI - realizar outras atividades correlatas
determinadas pelos superiotes hierdrquicos ou pela Presidéncia da Camara
Municipal de Caieiras;

Paragrafo 1dnico. O cargo de provimento em
comissio de Encarregado(a) do Setor de Servigos Administrativos serd provido
exclusivamente por servidor efetivo.

SECAO X1V
DA ASSESSORIA PARLAMENTAR

Art. 50. A Assessoria Parlamentar compete:
I - prestar assessotia ao vereador ou vereadora para
cujo gabinete for designado;
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II - colaborar com a elaboragio de indicagdes,
projetos e demais proposigdes solicitados pelo vereador ou vereadora;

III' - cuidar do recebimento e expedi¢io de
correspondéncias destinadas ao vereador ou vereadora a que estiver
assessorando, bem como documentos internos referentes a proposi¢des, ordem
do dia, convoca¢bes para sessdes ou reunies, assinando os respectivos
protocolos;

IV - pesquisar o tema de interesse do vereador ou
vereadora, para subsidiar o estudo voltado 2 elaberagio de projetos;

V - realizar analise prévia de viabilidade tematica e de
iniciativa das proposi¢des;

VI - efetuar o controle das pautas das sessdes e de
proposicoes legislativas de interesse do vereador ou vereadora;

VII - zelar pelo sigilo dos assuntos tratados no
gabinete do vereador ou vereadora, quando assim for exigido;

VIII - analisar e propor agbes de fiscalizagdo do
Poder Executivo;

IX - manter arquivo das correspondéncias recebidas
e expedidas e de outros documentos de interesse do vereador ou vereadora,

X - cumprir as determina¢ées do Gabinete do
vereador ou vereadora a quem tiver assessorando.

SECAO XV
DO(A) ASSISTENTE ADMINISTRATIVO(A) LEGISLATIVO(A)

Art. 51, Ao(a) Assistente Administrativo(a)
Legislativo(a) compete: :

I - acompanhar as atividades legislativas efetuando o
registro e a catalogacdao dos assuntos de interesse da Camara,

II - fornecer coépias de leis, decretos legislativos,
resolugGes ou outros atos ao vereador ou vereadora;

III - elaborar e expedir correspondéncias do vereador
ou vereadora;

IV - cuidar do recebimento e expedicio de
correspondéncias do vereador ou vereadora, bem como documentos internos
referentes a proposi¢des, ordem do dia, convoca¢Ges para sessGes ou reunides,
assinando os respectivos protocolos;
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V - manter e arquivar documentos recebidos e as

publicagSes de interesse do Municipio, veiculadas pelo Diario Oficial do Estado
ou do Municipio bem como por outros érgios de imprensa;

VI - dar atendimento a populagio em geral, no
gabinete do vereador ou vereadora junto a sede do Legislativo ou nos respectivos
escritérios politicos e/ou nos bairros e/ou redutos eleitorais, recebendo as
reivindicagbes e passando ao vereador ou vereadora, procurando junto a
repartigdo publica competente, quando o caso, sua solugio, dando ciéncia ao
solicitante das providéncias tomadas e eventuais prazos para atendimento;

VII - efetuar o controle das pautas das sesses e de
proposicdes legislativas de interesse deste;

VIII - preparar a sugestdo de pauta para as reunibes
semanais antecedentes as sessdes ordinarias e/ou extraordinarias;

IX - organizar consultas nas diversas localidades do
Municipio, com os cidaddos, comunidades, érgios de classe, associagdes e
organizagGes diversas, agendando datas para participagio do vereador, para
discussdo dos problemas e solugdes para as regides e/ou sobre o posicionamento
sobre determinado assunto objeto de agdo governamental do Poder Executivo
e/ou do Legislativo e de sua deliberagdo pleniria;

X - acompanhar as reivindicagOes feitas através de
indicagSes e requerimentos aprovados em plenario e encaminhados aos érgios
publicos;

XI - colher assinaturas em abaixo assinados
destinados ao servio de reivindica¢do ao veteador de pedidos de interesse
publico em geral de moradores de baitros, associagdes, comunidades pata pleito
junto a Administragdo Publica e/ou para apresentacio e apoio de projetos de lei
de iniciativa popular;

XII - assessorat a tealizagio de audiéncias publicas
com a participagdo popular;

XIII - promover reunides entre os moradores e o
vereador ou vereadora com a finalidade de ouvir as demandas das comunidades;

XIV - buscar solugbes para os problemas vividos
pelos moradores nos diversos bairros da cidade;

XV - planejar e desenvolver eventos e acbes de
intégragdo comunitatia;
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XVI - fomentar a populagdo na participagdo das

audiéncias puablicas para discussdo sobre a LDO, Or¢amento Anual, e outras
demandas na Camara Municipal de Caieiras;

XVII - fomentar a participa¢do da popula¢io nas
sessOes ordinatias;

XVIII - desenvolver atividades recteativas com as
associacOes de bairros;

XIX - cumprir as determinagdes do gabinete do
vereador ou vereadora a quem tiver assessorando, bem como do respectiva
Assessoria Patlamentar.

SECAO XVI
DA ASSESSORIA ESPECIAL DAS COMISSOES DE JUSTICA E
REDAGCAO E FINANCAS E ORCAMENTO

Art. 52. A Assessotia Especial das Comissées de
Justica e Redagdo e Finangas e Orgamento compete:

I - elaborar as atas das reunides das Comissdes de
Justica e Redagio e Financas e Orcamento;

IT - assessorar os trabalhos de pesquisa legislativa das
ComissGes de Justica e Redagdo e Financas e Orcamento;

III - assessorar na elaboragdo dos pareceres e demais
atos das ComissSes de Justica e Redagio e Finangas e Orcamento;

IV - assessorar nos trabalhos e reunides das
Comissdes de Justica e Redagfo e Financas e Or¢amento;

V - manter-se informado a respeito das atividades
desenvolvidas pelas Comissdes de Justiga e Redacio e Finangas e Or¢amento;

VI - conferir e coletar assinaturas dos membtros nos
documentos afetos as

Comissdes de Justica e Redagio e Financas e
Otr¢amento;,

VII - participar, quando solicitado, das sessGes
plenarias e congéneres;

VIII - assessorar as ComissGes de Justica e Redagdo e
Finangas e Orgamento, durante o desenvolvimento das sessdes plendrias, fazendo
transmitir aos vereadores membros, no momento de cada ocotréncia de ordem,
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atendendo a pedido da Presidéncia, instrucdes de apoio para sustentacdo do
posicionamento, a ser informado em sua resposta ao questionamento;

IX - zelar pela guarda das proposi¢des e documentos
entregues as Comissoes de Justica e Redagio e Finangas e Orcamento;

X - manter disponivel material de consulta sobte os
expedientes integrantes das pautas de deliberagio das Comissdes de Justica e
Redacio e Financas e Ot¢amento;

XI - supervisionar a entrega aos membros das
Comissdes de Justica e Redagio e Finangas e Or¢amento dos impressos materiais
relativos 2 Otdem do Dia;

XII - executar outras atividades cortelatas que lhe
forem determinadas pelos membros das Comissdes de Justica e Redacdo e
Finangas e Otr¢amento.

SECAO XVII
DA ASSESSORIA DA COMISSAO DE OBRAS E SERVICOS
PUBLICOS, ATIVIDADES PRIVADAS E MEIO AMBIENTE

Art. 53. A Assessotia da Comissio de Obras e
Setvigos Publicos, Atividades Privadas e Meio Ambiente compete:

I - elaborar as atas das reunides da Comissio de
Obras e Servigos Publicos, Atividades Privadas e Meio Ambiente;

II - assessorar os trabalhos de pesquisa legislativa da
Comissdo de Obras e Servigos Publicos, Atividades Privadas e Meio Ambiente;

III - assessorar na elaboragdo dos pareceres e demais
atos da Comissdo de Obras e Servicos Publicos, Atividades Privadas e Meio
Ambiente;

IV - assessorar nos trabalhos e reunides da Comissio
de Obras e Servicos Publicos, Atividades Privadas e Meio Ambiente;

V - manter-se informado a respeito das atividades
desenvolvidas pela Comissdo de Obras e Servigos Publicos, Atividades Privadas e
Meio Ambiente;

VI - conferir e coletar assinaturas dos membros nos
documentos afetos a Comissio de Obras e Servicos Publicos, Atividades
Privadas e Meio Ambiente;

VII - participar, quando solicitado, das sessdes
plendrias e congéneres;

Rua Albert Hanser, 80 - Fone/Fax: ( 011 ) 4442-8399 - CEP: 07700-605 - Caieiras - SP.

Rua Albert Hanser n.® 8- Centro - Caieiras - SP. - CEP; 07700-0021 ~Foneffax: (11) 4442-8399 - www.camaracaieiras.sp.gov.br



VIII - assessorar a Comissdo de Obras e Setvicos

Publicos, Atividades Privadas e Meio Ambiente, durante o desenvolvimento das
sessOes plendrias, fazendo transmitit aos Senhores Vereadores Membros, no
momento de cada ocorréncia de ordem, atendendo 4 pedido da Presidéncia,
instrugbes de apoio para sustentagdo do posicionamento, a set informado em sua
resposta ao questionamento;

IX - zelar pela guarda das proposi¢des e documentos
entregues 2 Comissdao de Obras e Servigos Publicos, Atividades Privadas e Meio
Ambiente;

X - manter disponivel material de consulta sobte os
expedientes integrantes das pautas de deliberagio da Comissio de Obras e
Servigos Publicos, Atividades Privadas e Meio Ambiente;

XI - supervisionar a entrega aos membros da
Comissdo de Obras e Servicos Publicos, Atividades Privadas e Meio Ambiente
dos impressos materiais relativos 4 Ordem do Dia;

XIT - executar outras atividades correlatas que lhe
forem determinadas pelos membros da Comissio de Obras e Servicos Piblicos,

Atividades Privadas e Meio Ambiente.

. SECAO XVIII
DA ASSESSORIA DA COMISSAO DE EDUCACAO, SAUDE,
SEGURANCA PUBLICA, ESPORTES E ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 54. A Assessotia da Comissio de Educacio,
Satide, Seguranga Publica, Esportes e Assisténcia Social compete:

I - elaborar as atas das reunides da Comissao de
Educagido, Saide, Seguranga Publica, Esportes e Assisténcia Social;

IT - assessorar os trabalhos de pesquisa legislativa da
Comissio de Educagio, Satde, Seguranga Publica, Esportes e Assisténcia Social;

III - assessorar na elaboragdo dos pareceres e demais
atos da Comissio de Educagio, Saude, Seguranca Publica, Esportes e Assisténcia
Social;

IV - assessorar nos trabalhos e reunides da Comissdo
de Educagio, Satide, Seguranga Publica, Esportes e Assisténcia Social;

V - manter-se informado a respeito das atividades
desenvolvidas pela Comissdo de Educagio, Satde, Seguranga Publica, Esportes e
Assisténcia Social;
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VI - conferir e coletar assinaturas dos membros nos

documentos afetos a Comissido de Educacio, Satde, Seguranca Publica, Esportes
e Assisténcia Social;

VII - participar, quando solicitado, das sessGes
plenarias e congéneres;

VIII - assessorar a Comissdo de Educacdo, Satde,
Seguranga Publica, Esportes e Assisténcia Social, durante o desenvolvimento das
sessOes plendrias, fazendo transmitir aos Senhores Vereadores Membros, no
momento de cada ocorréncia de ordem, atendendo a pedido da Presidéncia,
instrugBes de apoio para sustentagdo do posicionamento, a ser informado em sua
resposta a0 questionamento;

IX - zelar pela guarda das proposigdes e documentos
entregues 2 Comissio de Educagdo, Saidde, Seguranga Publica, Esportes e
Assisténcia Social;

X - manter disponivel material de consulta sobre os
expedientes integrantes das pautas de deliberagio da Comissio de Educagio,
Saide, Seguranga Publica, Esportes e Assisténcia Social;

XI - supervisionar a entrega aos membros da
Comissdo de Educagio, Satde, Seguranca Publica, Esportes e Assisténcia Social
dos impressos materiais relativos 2 Ordem do Dia;

XII - executar outras atividades correlatas que lhe
forem determinadas pelos membzros da Comissdo de Educagio, Satde, Seguranca
Piblica, Esportes e Assisténcia Social.

SECAO XIX
DA ASSESSORIA ESPECIAL DA PRESIDENCIA

Art. 55. A Assessotia Especial da Presidéncia
compete:

I - planejar, organizar, dirigir e controlat as atividades
ligadas a0 Gabinete da Presidéncia da Cimara Municipal;

II - exercer atividades de relagdes publicas do
Gabinete da Presidéncia;

III - assessorar os trabalhos integrados entre o
Gabinete da Presidéncia, os demais membros da Mesa Diretora e das ComissSes
Permanentes e Temporarias;
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IV - prestar assessoria a Presidéncia no ambito da

representagao da Camara Municipal;

V - assessorar a Presidéncia na conduc¢io dos
trabalhos legislativos e administrativos;

VI - assessorar a Presidéncia no controle da pauta
das Sessdes Ordinarias e Extraordinarias, especialmente no que tange a urgéncia,
conveniéncia e oportunidade das proposi¢oes;

VII - acompanhar a Presidéncia em atos ou eventos
nos quais seja exigida ou conveniente a representagio da Camara Municipal de
Caieiras;

VIII - assessorar a Presidéncia na criagio e
otimiza¢do de mecanismos de aprofundamento da patticipagio popular nos
assuntos da Cimara Municipal de Caieiras;

IX - realizar outras atividades de assessotia
determinadas pela Presidéncia.

CAPITULO III
DAS FUNCOES COMISSIONADAS E COMISSOES

SECAO I
DA CONTROLADORIA DE FROTA

Art. 56. A Controladosia de Frota compete:

I -realizar o preenchimento das fichas de controle de
uso dos veiculos oficiais diariamente;

IT - promover a fiscalizagdo e controle da guarda dos
veiculos e de sua circulagio;

IIT - manter atualizados os controles de manutengio
dos veiculos;

IV - manter sob sua guarda, de forma sempre
atualizada, o registro contendo as caracteristicas gerais dos veiculos, quais sejam:
cépia dos DUT's, cépia dos CRLV’s e cdpia das apdlices de seguro;

V - produzir relatérios trimestrais acerca do estado
de conservagio dos veiculos oficiais;

VI - organizar e manter atualizados os controles de
abastecimento dos veiculos, observada a cota de consumo, com intuito de
acompanhar e controlar o gasto de combustivel dos veiculos oficiais;
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VII - providenciar para que os veiculos satisfagam as

condi¢des técnicas e os requisitos exigidos em lei ou regulamento;

VIII - manter atualizados os dados pessoais e
referentes a habilitacdo dos condutores;

IX - orlentar os condutores acerca das regras de
utilizacdo dos veiculos oficiais.

X - identificar o condutor do veiculo na hipétese de
infragdo de transito, a fim de promover a necessaria responsabilizagio;

XI - realizar outras atividades relacionadas a frota do
Poder Legislativo sempre que determinado.

§1° A fungdo comissionada de Controlador de Frota
é privativa de servidor efetivo ou estavel, o qual sera responsavel pelo controle e
pela gestdo da frota de veiculos oficiais da Camara Municipal de Caieiras.

§2° O exercicio da fun¢do de Controlador de Frota
sera remunerado por gratificagdo fixada em Lei.

SECAO II
DA OUVIDORIA LEGISLATIVA

Art. 57. Ao Ouvidor Legislativo compete:

I - receber, analisar e encaminhar aos o&rgios
competentes as manifestagdes da sociedade, em especial quanto a viola¢io ou
qualquer forma de discrimina¢io atentatéria dos direitos e liberdades
fundamentais, ilegalidades, atos de improbidade administrativa e abuso de podert,
mau funcionamento dos servigos legislativos e administrativos da Cimara
Municipal;

IT - dar prosseguimento as manifestagdes recebidas;

III - informar ao cidaddo ou entidade para qual érgio
que deverd se dirigir, quando as manifestagdes nio forem competéncia da
“Ouvidoria Legislativa™;

IV - organizar os mecanismos e canais de acesso dos
interessados a Ouvidoria;

V — receber, analisar e responder as informagdes
solicitadas com fulcro na Lei de Acesso a Informacio;
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VI - facilitar o amplo acesso do usuitio a0s setvicos

da ouvidoria, simplificando seus procedimentos e otientando os cidaddos sobre
os meios de formalizagdo das mensagens a serem encaminhadas 2 “Ouvidoria
Legislativa”;

VII - otganizar os procedimentos e canais de acesso
dos interessados 2 Ouvidoria;

VIII - auxiliar 2 Mesa Diretora nas deliberagdes que
visatem sanar as violagGes, as legalidades e os abusos constatados pela Quvidoria;

IX - auxiliar a Mesa Diretora nas deliberacoes
cabiveis a regularidade dos trabalhos legislativos e administrativos pela Casa;

X - acompanhar as manifestagSes encaminhadas pela
sociedade civil 2 Cimara Municipal;

XTI - conhecer opiniGes e necessidades da sociedade
para sugerir 2 Cimara Municipal as mudangas por ela aspiradas;

XII - auxiliar na divulgacdo dos trabalhos da Cimara
Municipal, dando conhecimento aos cidaddos dos canais de comunicacdo e dos
mecanismos de participagdo disponiveis;

XIII - realizar outras atividades relacionadas 2
Ouvidoria Legislativa sempre que determinado.

§1° A fungdo de Ouvidor Legislativo serd exercida
pot membro da Procuradoria, a ser designado pelo Ptesidente, inclusive na
hipétese de impedimento do titular, quando entdo, serd designado pelo mesmo, o
seu substituto.

§2° O exercicio da fun¢do de Ouvidor Legislativo
serd remunerado por gratifica¢do fixada em Lei.

SECAO III
DA COMISSAO PERMANENTE DE LICITACOES

Art. 58. A Comissio Permanente de Licitages
compete:

I - receber a requisicio e/ou termo de referéncia
e/ou projeto bésico, autotizado pela autoridade superior, definindo a modalidade
a setr adotada, em conformidade com os critétios previstos na lei em vigor,
formando o processo administrativo licitatério;
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IT — auxiliar o analista de licitagdes na elaborar os

editais, cartas-convite e minutas de contratos em conformidade com o pedido
formulado pela unidade interessada na aquisi¢do do bem ou servi¢o ou obra;

IIT - encaminhar o processo a Diretoria Juridica para
revisdo e parecer juridico;

IV - auxiliar o analista de licitacBes a efetuar os
ajustes, quando pertinentes;

V - proceder a divulgagdo da licitagdo por meio do
Instrumento proprio;

VI - acompanhar o processo administrativo
licitatério, observando todos os requisitos legais necessarios;

VII - instruir os pedidos de esclarecimentos e
impugnagles apresentados por interessados quanto aos termos do edital,
recorrendo as equipes técnicas setotiais, quando necessario;

VIII - proceder ao recebimento dos envelopes, em
sessdo publica, contendo os documentos de habilitagdo e propostas comercial e
técnica, se previsto no edital, e a sessio de abertura desses envelopes, com a
respectiva analise, nos termos do ato convocatorio;

IX - realizar o julgamento, segundo o prescrito no
edital ou carta-convite, da proposta comercial ou técnica, quanto aos aspectos
formal e de mérito;

X - proceder a classificagio ou desclassificacio da
proposta conforme atenda ou nio as prescri¢des do edital ou da carta-convite;

XI - proceder a revisdo de seus atos, ex officio ou por
provocagao de qualquer pessoa, quando entender viciados;

XII - receber os recursos contra seus atos, dirigidos a
autoridade superior informando dessa interposicio os participantes da licitagdo,
indicando, nessa informagdo, o local e a hora pata o exame do respectivo
processo e o membro da comissio de licitagdo para prestar esclarecimentos
necessarios ou solicitados;

XIIT - realizar a apreciagdo de recurso hierarquico, a
vista das impugnagdes dos proponentes, revendo, se for o caso, a decisio
combatida, remetendo-o, devidamente informado, 4 autoridade superior pata
decidir, quando mantiver sua decisio;

XIV - realizar as diligéncias determinadas pela
autoridade supetioft;
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XV - encaminhar a autoridade superior a

homologagio do processo e a adjudicagdo do objeto ao vencedor da licitacio;

XVI - publicar o resultado e encaminhat o processo
licitatério para a Procuradotia para elaboragio do contrato;

XVII - proceder a sugestdo a autoridade competente
da aplica¢do de penas aos proponentes em razio do cometimento de infracdes
ocorridas durante o transcorrer da licitagdo, devendo essa sugestio set oferecida
em forma de representagio ou oficio subsctito pelos membros da comissio, onde
serd feito histérico dos fatos, indicando os eventuais dispositivos inftingidos e a
proposta de puni¢do que a comisséo de licitagio entender adequada;

XVIII - solicitar parecer de especialistas no objeto da
licitagdo, quando julgar necessario ao seu julgamento adequado;

XIX - executar outras atribuicées afins.

§1° O funcionamento da Comissio Petmanente de
Licitagdo ser4 disciplinado em regulamento préprio, caso necessitio.

§2° Sdo atribuicbes da Presidéncia da Comissio
Permanente de Licitacio:

I - promover as medidas necessirias 4o
processamento e julgamento das licitagSes, zelando pela observincia dos
ptincipios constitucionais atinentes a Administragfdo Publica, das notmas gerais
da legislagdo especifica, da ordem dos trabalhos e daqueles que forem estipulados
no ato convocatorio;

IT - convocar as reunides da Comissio indicando a
matéria a ser apreciada;

III - presidir as reunides da Comissio;

IV - propor 2 Comissio a padronizagio de atos
convocatorios, atas, termos e declaragdes relativas ao procedimento licitatério;

V - assinar os editais de Concorréncia, Tomada de
Precos, Convite, Concurso, Leilio ¢ Pregio, responsabilizando-se por seu
contetido, bem como os avisos a serem publicados;

VI - assinar as atas referentes aos trabalhos da
Comissio;

VII - encaminhar ao Ordenador de Despesa pata
julgamento os recursos interpostos, devidamente instruidos;
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VIII - encaminhar o resultado final do julgamento

para homologagio e/ou adjudicagio pela autoridade competente, apés o decurso
de todos os prazos recursais;
IX - executar outras atribuicdes afins.

Art. 59. Os servidores nomeados pela Presidéncia da
Camara Municipal de Caieiras para exercer as fun¢des de Presidente e membros
da Comissio Permanente de LicitagSes perceberdo gratificacio mensal a ser
fixada por Lei.

Pardgrafo tunico. A gratificagdo supramencionada
serd paga aos servidores em cariter transitério, enquanto permanecerem no
exetcicio das fungbes da Comissdo, ndo sendo incorporada a remuneragio para
quaisquer efeitos.

SECAO IV
DA COMISSAO TECNICA DE RECURSOS HUMANOS

Art. 60. A Comissio Técnica de Recursos Humanos,
que possuira 5 (cinco) membros nomeados pela Presidéncia da Camara, para
mandato de 02 (dois) anos, admitida a sua recondugio para a fun¢io, compete:

I - acompanhar os processos de progressio,
promogio e avaliagdo de desempenho;

IT - julgar os recursos dos funcionarios contra a sua
avaliacdo de desempenho;

III - emitir parecer acerca dos requerimentos dos
servidores em matéria de recursos humanos;

IV - receber e analisar recursos de qualquer espécie
que se refiram as atividades funcionais do servidot.

§ 1° A DPresidéncia da Comissio serd
obrigatoriamente ocupada por servidot efetivo.

§ 2° A maioria dos membros da Comissdo Técnica
de Recursos Humanos serd composta por servidotes ocupantes de cargo efetivo.

§ 3° A Comissio Técnica de Recursos Humanos
podera realizar diligéncias junto as chefias, solicitando, se necessario, a revisio
das informagdes, a fim de cortigir erros e/ou omissdes.
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Art. 61. Sdo regras para o processamento e

julgamento dos recursos referidos no art. 60, II:

I — o recurso serd protocolado em até 5 (cinco) dias
da tomada de ciéncia, pelo funcionirio, do resultado de sua avaliagio de
desempenho;

II — somente o servidor poderad recorrer da sua
avaliagdo de desempenho;

III — o recurso serd julgado em até 15 (quinze) dias
ap6s protocolado.

Art. 62. Os servidores nomeados pela Presidéncia
para exercer as func¢bes de Presidente e membros da Comissdo Técnica de
Recursos Humanos perceberio gratificagio mensal a ser fixada por Lei.

&

Paragrafo tnico. A gratificagio supramencionada
serd paga aos servidores em cardter transitério, enquanto permanecerem no
exercicio das fungdes da Comissdo, nio sendo incorporada a remuneragio para
quaisquer efeitos.

CAPITULO IV
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 63. Fica consolidado o Quadro de Cargos de
Provimento Efetivo, com as denominag¢ées, quantidades, referéncias, jornada de
trabalho e requisitos de ingresso, definidos no Anexo VIII desta Resolugio.

Art. 64. Eventuais alteragdes nas atribui¢Ges ou carga
horiria dos servidores efetivos deverdo vit acompanhadas da respectiva
compensagao remuneratoria proporcional ao acréscimo.

Art. 65. Os servidotes responsabilizar-se-do pelos
insttumentos de trabalho pertencentes a Camara Municipal que lhes forem
confiados.

SECAO1
DA PROCURADORIA GERAL
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Wirieibal de

Art. 66. A Procuradoria Geral compete:

I — Prestar, em carater geral, assisténcia juridica ao
Presidente, 2 Mesa Diretora e aos Vereadores;

IT - Chefiar a Procuradoria do Poder Legislativo, a
partir das orientagOes gerais da Diretoria Juridica, organizando e distribuindo as
tarefas entre os Procuradores Legislativos;

II' - Dirimir conflitos entre os Procuradores
Legislativos;

IV - Prestar informacSes em ag¢des de controle de
constitucionalidade e EM outras demandas judiciais relacionadas as atividades do
Poder Legislativo;

V - Presidir a Comiss@o Permanente de Sindicancia e
Processo Administrativo Disciplinar;

VI - Determinar a instauracdo de procedimento
administrativo de natureza nio disciplinar e nfo licitatéria, conduzindo a
formalizagido das atividades internas;

VII - Representar a Cimara Municipal de Caieiras em
Juizo, ativa e passivamente, e em Srgios privados e publicos municipais, estaduais
e federais;

VIII - Determinar a elaboragdo de patreceres juridicos
destinados a dirimir questSes suscitadas pela Comissio de Justica e Redagdo e
Comissdo de Finangas e Or¢amento;

IX - Determinar a elaboracio de pareceres juridicos
destinados a dirimir questdes suscitadas pela Comissio de Obras e Servicos
Puablicos, Atividades Privadas e Meio Ambiente e Comissido de Educagio, Saide,
Seguranca Publica, Esportes e Assisténcia Social;

X - Determinar a elaboracdo de pareceres juridicos
destinados a dirimir questdes suscitadas pelas Comissdes Temporarias, formadas
nos termos do Regimento Interno;

XI - Analisar a constitucionalidade dos projetos de
lei apresentados pelos parlamentares, determinando a elaboragio de parecer
juridico;

XII - Acompanhar as sessGes ordinarias e
extraordindrias, prestando assessoria jutidica ao Presidente, a Mesa Diretora e a0s
Veteadotes;

XIII - Acompanhar as audiéncias publicas, prestando
assessoria juridica ao Vereador Presidente e demais parlamentates responsiveis;
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XVI - Analisar as questdes referentes a posse, licenga
e substitui¢do, nos termos do Regimento Interno, determinando a elaboragio de
parecer juridico;

XV — Elaborar pareceres sobre quaisquer questdes
relacionadas as atividades tipicas do Poder Legislativo, suprindo a auséncia dos
Procuradores Legislativos;

XVI - Executar outras atividades correlatas que lhe
forem determinadas pelo Presidente da Cémara Municipal e pelo Ditetor
Juridico.

SECAO II
DO PROCURADOR LEGISLATIVO

Art. 67. Ao Procurador Legislativo compete:

I - assessorar na elabora¢io de Projetos de Leis,
Decretos Legislativos e de Resolugdes, quando solicitado pelo Presidente da
Céamara Municipal;

II - elaborar pareceres escritos nos processos que lhe
forem encaminhados pelo Presidente da Camara Municipal ou pelo Procurador
Geral;

III - representar a Camara Municipal em Juizo, ativa
e passivamente, com correspondente acompanhamento processual;

IV - dar adequada redagfio as informagbes que
devam ser prestadas pela Cimara em quaisquer processos judiciais ou
extrajudiciais;

V - orientar a Mesa Diretora, quando solicitado,
quanto aos despachos que deverio ser exarados nos processos que fotem
remetidos a decisdo do Presidente da Cimara Municipal;

VI - prestar os esclarecimentos que forem solicitados
pela Mesa ou pelos Vereadores, relativos a aplicacio do Regimento Interno, Lei
Organica do Municipio e demais normas em vigor;

VII - apresentar anilise juridica sobre aspectos de
constitucionalidade e legalidade das proposi¢ées submetidas 4 Procuradotia pela
Comissdo de Justica e Redagio;

VIII - orientar e assessorar todas as unidades
administrativas da Cadmara Municipal referentes s questdes juridicas;
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IX - analisar as minutas de editais e contratos

administrativos, bem como emitir tespectivo patecer opinativo, com base nas
justificativas apresentadas pelas dreas requisitantes, quando solicitado;

X - estudar ou examinar documentos jutidicos e de
outra natuteza, analisando seu contetdo, com base nos cddigos, leis,
jurisprudéncias e outros documentos, para emitit pareceres fundamentados na
legislagdo vigente;

XTI - participar das sessdes ordindrias, extraordinatias
e solenes, quando requisitado, emitindo parecer verbal nas questdes de pequena
complexidade;

XII - executar outras atividades correlatas que lhe
forem determinadas pelo Presidente da Cimara Municipal, pelo Diretor Jutidico
e pelo Procurador Geral.

SECAO III
DO CONTADOR

Art. 68. Ao Contador compete:

I - executar as atividades relacionadas com os
servigos de tesouraria da Camara Municipal;

II - efetuar as retiradas e os depdsitos bancitios,
conferir os extratos de contas correntes;

IIT - cootrdenar o recebimento de recutrsos
financeiros oriundos do Poder Executivo Municipal e de outros, em observincia
a legislacdo pertinente;

IV - emitir ordem de pagamento, da Camara
Municipal, em observancia a legislacio pertinente;

V - fornecer suprimentos de recursos financeiros aos
diversos érgios da Camara Municipal, em observéncia 2 legislagio pertinente;

VI - promover a cada final de exercicio a devolu¢io
do saldo aos cofres da Prefeitura Municipal;

VII - desenvolver, guardar e conservar valotes e
titulos da Camara Municipal;

VIII - controlar rigorosamente em dia os saldos das
contas em estabelecimento de crédito, movimentados pela Cimara Municipal;

IX - escriturar o livro caixa;
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X - elaborar o boletim do movimento financeiro

diario, encaminhando-o a Coordenacio de Financas;

XI - receber e controlar os repasses de recursos
devidos a Camara Municipal;

XII - efetuar. a ordem cronolégica das despesas
quando regularmente autorizadas e de acordo com a disponibilidade financeira;

XIII - manter o controle de depdsitos e retiradas
bancérias, mantendo em dia as fichas controle de contas;

XIV - elaborar e encaminhar ao Gabinete da
Diretoria os balancetes mensais e demonstrativos contibeis e financeiros, em
observancia aos prazos fixados em legislagio especifica, para a tomada de
providéncias necessarias;

XV - arquivar os processos de despesas e demais
documentos da Coordenagio de Finangas da Cimara Municipal;

XVI - promover a elaboragio e encaminhar 2
Diretoria Financeira, o Balango Geral da Cimara, em observancia aos prazos
fixados em legislagdo especifica, para a tomada de providéncias necessarias;

XVII - controlar a execugdo or¢amentiria, bem
como das presta¢des de contas diversas da Camara Municipal;

XVIII - analisar as folhas de pagamento dos
servidores e dos Vereadores, adequando-as as unidades orgamentirias;

XIX - promover a elaboragdo da proposta de
Diretrizes Orgamentarias ¢ da proposta do Or¢amento Anual da Cimara
Municipal, em observagio ao disposto na legislagio pertinente;

XX - analisar, conferir e emitit despachos em todos
os processos de pagamento, bem como em todos os documentos inerentes 4
Unidade Or¢amentiria e Contabil;

XXI - fazer a escrituracio sintética e analitica dos
langamentos relativos as operagSes contibeis, visando demonstrar a receita e
despesa;

XXII - efetuar a elabora¢io mensal dos balancetes do
exercicio financeiro;

XXIIT - efetvar o encertamento do exercicio,
promovendo a elaboragido do Balango Geral da Cimara Municipal, contendo os
respectivos quadros demonstrativos;

XXIV - assinar quando autorizado, documentos de
apuragio contabil;
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XXV - visar todos os documentos contibeis;

XXVI - promover o empenho prévio das despesas
da Camara Municipal;

XXVII - fornecer os elementos necessitios para
abertura de créditos adicionais;

XXVIII - efetuar o exame e conferéncia dos
processos de pagamentos, informando ao supetior imediato sobre erros ou
divergeéncias verificadas;

XXIX - promover a liquidagdo dos processos de
despesas, efetuando o controle e fiscalizagio dos processos, em observincia a
legislagdo vigente;

XXX - efetuar os controles de gastos em
conformidade com as normas legais;

XXXI - executar outras atividades correlatas que lhe
forem determinadas pelo Presidente da Cidmara Municipal, pelo Diretor
Financeiro e pelo Chefe do Departamento de Tesouratia e Contabilidade.

SECAO IV
DO ANALISTA DE PATRIMONIO E ESTOQUE

Art. 69. Ao Analista de Patriménio e Estoque
compete:

I - tomar providéncias quanto a organiza¢io de todos
os bens patrimoniais da Cimara Municipal, mantendo-os devidamente
cadastrados;

II - organizar e atualizar o cadastro de bens méveis e
imoéveis da Camara Municipal;

I - codificar os bens pattimoniais permanentes,
através de fixacdo de plaquetas;

IV - tombar bens patrimoniados adquitidos ou
tecebidos em doagdo pela Cimara Municipal;

V - realizar inventarios dos bens patrimoniais, duas
vezes a0 ano;

VI - propor medidas para conservacio dos bens
patrimoniais da Camara Municipal;

VII - receber e encaminhar méveis e equipamentos
danificados 2 manutencio;
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VIII - propor o recolhimento do material inservivel e

obsoleto;

IX - distribuir periodicamente a relagio dos bens
pattimoniais 20s respectivos responsaveis pelo uso e guarda;

X - receber e conferir os materiais de consumo e os
bens patrimonidveis entregues pelos fornecedotres, conforme as especificacdes
inseridas na nota de empenho, conferindo a regularidade fiscal e trabalhista da
contratada;

XI - entregar aos fornecedores as notas de empenho
dos materiais de consumo adquiridos pela Institui¢io e controlar o prazo de
entrega;

XII - guardar, conservar, classificar, codificar e
registrar os materiais e equipamentos;

XIII - fornecer os materiais requisitados aos diversos
departamentos da Camara Municipal;

XIV - otganizar o controle e a movimentacio de
estoque de matetiais;

XV - gerar relatério estatistico sobre a demanda
anual dos materiais de consumo para orientar a elaborag¢io do planejamento para
o exercicio financeiro seguinte;

XVI - realizar estudos para antecipat a necessidade
de reposicio do estoque de materiais, dando prontamente ciéncia 20
Departamento de Tesouraria e Contabilidade;

XVII - organizar e atualizar o catilogo de materiais
de reposi¢do da Camara Municipal;

XVIII - requisitar compras de materiais, utilizando
formularios préprios;

XIX - realizar o inventario de materiais em estoque
no almoxarifado, todo més de janeiro de cada ano, encaminhando o resultado
acompanhado de relatério ao Presidente;

XX - elaborar mensalmente o mapa de consumo de
materiais, encaminhando-os 2 Coordenacio Administrativa;

XXI - promover a padronizagio, recebimento,
tegistro, guardas e distribui¢io de qualquer matetial adquirido;

XXII - manter as fichas de controle de almoxarifado
e patrimonio atualizadas;
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XXIII - controlar os prazos de entrega das
mercadotias adquiridas, providenciando a cobranga aos fornecedores quando for
0 €aso;

XXIV - fiscalizar as mercadorias entregues pelas
firmas fornecedoras, observando os pedidos efetuados e o controle da qualidade
dos materiais adquiridos;

XXV - receber as faturas e notas fiscais para
anexagdo a0 processo de despesa, para as devidas providéncias;

XXVI - executar outras atividades correlatas que lhe
forem determinadas pelos seus supetiores hierirquicos e pelo Presidente da
Céamara Municipal.

SECAO V
DO ANALISTA DE COMPRAS

Art. 70. Ao Analista de Compras compete:

I - realizar as pesquisas de preco que irdo balizar as
contratacées da Cdmara Municipal de Caieiras, responsabilizando-se por seu
conteudo;

I - elaborar os termos de referéncia e projetos
bésicos, conjuntamente com o representante do setor requisitante;

III - representar ao Presidente da Comissio
Permanente de Licitagio caso seja constatada a auséncia de profissional com
conhecimentos especificos necessirios 2 elaboracio do termo de referéncia ou do
projeto bésico;

IV - prestar apoio técnico e administrativo 2
Comissdo Permanente de Licitacio e 3 equipe de Pregio;

V - promover a organizagio e manutencio do
cadastro de pregos dos materiais e servigos de uso mais frequentes na Cimara;

VI - promover a organizagio e a manuten¢io do
Cadastro de Fornecedores;

VII - conhecer profundamente os principios do
Diteito  Administrativo, bem como a legislagio atinente aos procedimentos
licitatérios, especialmente as Leis Federais n® 8.666/93 e n° 10.520/2002;

VIII - manter-se atualizado acerca da jutisprudéncia
do Ttibunal de Contas do Estado de Sio Paulo relacionada aos procedimentos
licitatdrios;
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IX - manter-se atualizado acerca das Sumulas,

Comunicados e demais instruges expedidas pelo Ttibunal de Contas do Estado
de Sao Paulo que se relacionem com os procedimentos da Cdmara Municipal de
Caieiras;

X - realizar cursos de capacitagio em sua area de
atuagdo promovidos pela Cimara ou por ela custeados, sempre que determinado
por qualquer superior hierarquico;

XI - estudar as propostas de alteragGes nos termos de
referéncia, projetos basicos ou pedidos de orcamento realizadas pelo analista de
licitagdo e pelo gestor de contratos;

XII - acatar e realizar imediatamente as alteragoes
nos termos de referéncia, projetos basicos ou pedidos de orcamento
determinadas pelo Departamento Jutidico, cuidando para que o procedimento
ndo seja paralisado em demasia aguardando tais medidas;

XIIT - funcionar como gestor de todos os contratos
administrativos celebrados pela Cimara Municipal de Caieiras, no caso de
auséncia, a qualquer titulo, de gestor de contratos nomeado pela Chefia,
verificando:

a) quando tratar-se de aquisi¢gdo de produtos, se
entrega dos mesmos ocorreu nos termos do contrato, subsidiando o "aceite" por
parte do Analista de Patriménio e Estoque;

b) quando tratar-se de prestagio de servicos, elaborar
mensalmente o "Auto de Prestagio de Servico", no qual constara descricio do
servi¢o, data e hordrio de sua prestagdo, aferi¢io de sua qualidade e atestado de
conformidade com os termos do contrato;

XIV - encaminhar 4s contratadas, no caso de
auséncia, a qualquer titulo, de gestor de contratos nomeado pela Chefia, cépias
dos contratos e documentos correlatos, e delas solicitar os documentos dos quais
a Camara necessitat;

XV - verificar mensalmente, no caso de auséncia, a
qualquer titulo, de gestor de contratos nomeado pela Chefia, a regularidade fiscal
das empresas contratadas, a fim de subsidiar a ordem de pagamento;

XVI - ptestar as informagSes solicitadas pelo
Controlador Interno no menor prazo possivel;

XVII - realizar nova pesquisa de pregos quando
solicitado pelo gestor de contratos nomeado pela Chefia ou pelo Controlador

Rua Albert Hanser, 80 - Fone/Fax: ( 011 ) 4442-8399 - CEP: 07700-605 - Caieiras - SP.



Interno, a fim de aferir os tetmos do contrato administrativo celebrado ainda sio

vantajosos para a Camara Municipal de Caieiras;

XVIIT - realizar nova pesquisa de precos quando da
renovagao dos contratos administrativos;

XIX - realizar o planejamento de compras para todos
os 6tgios e unidades da Cémara Municipal, com a devida reserva orcamentaria
fornecida pela Ditetoria Financeira;

XX - encaminhar o procedimento administtativo
contendo o termo de referéncia ou projeto bdsico, e a pesquisa de precos ao
analista de licitagSes, a fim de que este elabote o edital de licitacio.

XXI - executar outras atividades correlatas que lhe
forem determinadas pelos seus superiores hierirquicos e pelo Presidente da
Cémara Municipal.

SECAO VI
DO ANALISTA DE LICITACOES

Art. 71. Ao Analista de LicitagGes compete:

I - elaborar editais de licitagdo para compra de
materials e contratagdo de servicos necessirios as atividades da Céamara,
responsabilizando-se por seu contetdo;

IT - apoiar e acompanhar a realizacio de licitacBes,
inclusive participando das sessdes, prestando as informacdes necessirias 2
Comissdo Permanente de Licitagdo e 2 Equipe de Pregio;

III - instruir, no que couber, 0s processos licitatétios;

IV - zelar pela conservagio, autuagio, numeracio de
paginas, abertura de volumes, retitada de cépias, publicacio de documentos e
demais atividades correlatas referentes aos processos licitatérios;

V - controlar o andamento dos procedimentos
licitat6rios até a assinatura do contrato administrativo, zelando pelo cumprimento
dos prazos de forma que o feito nio fique paralisado indevidamente;

VI - conhecer profundamente os ptincipios do
Direito  Administrativo, bem como a legislagio atinente aos procedimentos
licitatérios, especialmente as Leis Federais n° 8.666/93 e n° 10.520/2002;

VII - manter-se atualizado acetca da jurisprudéncia
do Tribunal de Contas do Estado de Sio Paulo telacionada aos procedimentos
licitatétios;
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VIII - manter-se atualizado acetca das Sumulas,

Comunicados e demais instru¢des expedidas pelo Tribunal de Contas do Estado
de Sio Paulo que se relacionem com os procedimentos da Cédmara Municipal de
Caieiras;

IX - realizar cursos de capacitagdo em sua area de
atuagdo promovidos pela Camara ou por ela custeados, sempre que determinado
por qualquer superior hierdrquico;

X - elaborar os contratos administrativos;

XI - verificar a legalidade e regularidade dos atos
administrativos praticados até o momento da elaboragio do edital, lancando nos
autos, se necessatio, cota explicativa;

XII - estudar as propostas de alterages editalicias
realizadas pelo analista de compras;

XIII - acatar e realizar imediatamente as altera¢Ges
editalicias determinadas pelo Departamento Juridico, cuidando pata que o
procedimento ndo seja paralisado em demasia aguardando tais medidas;

XIV - solicitar ao depattamento requisitante do
produto ou servico a ser licitado informagdes adicionais que possam ser Uteis a
feitura do edital;

XV - prestar as informagdes solicitadas pelo
Controlador Interno no menor prazo possivel;

XVI - encaminhar os processos licitatérios ao gestor
de contratos nomeado pela Chefia quando do término da fase de licitagio e inicio
da fase de execuc¢io contratual.

XVII - executar outras atividades correlatas que lhe
forem determinadas pelos seus supetiores hierirquicos e pelo Presidente da
Céamara Municipal.

SECAO VIII
DO ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Art. 72. Ao Analista de Tecnologia da Informacio
compete:

I - analisar, propor, desenvolver, implantar e manter
solugdes envolvendo componentes de tecnologia da informag¢do que atendam as
necessidades dos processos de negécio mapeados;
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IT - facilitar a interacdo entre usudtios e sistemas

informatizados;

III - atuar com anilise de projetos de sistemas,
levantamento de requisitos junto 4 4rea solicitante, mapear processos de negécio
e realizar a sua respectiva modelagem de dados;

IV - desenvolver sistemas e efetuar manutencdes em
diferentes tipos de plataforma (Web, CS, Mobile), conforme a necessidade da
area de negbcio utilizando metodologias, frameworks e ferramentas de
desenvolvimentos do mercado;

V - propor melhorias para os sistemas de informatica
contratados;

VI - identificar as necessidades estruturais de uma
solucio;

VII - manter atualizado o “site” oficial da Cimara
Municipal, inclusive com publicacdes de Editais, Ordem do Dia, Licita¢des,
noticias do Legislativo em geral;

VIII - cuidar da manutenc¢io, funcionamento e
regularidade dos equipamentos de informdtica, assim como respectivos sistemas
utilizados pelo Legislativo;,

IX - gerenciar de redes wi-fi;

X - prestar suporte técnico via acesso temoto interno
e/ou prestar suporte externo acessando o sistema interno;

XI - realizar manuten¢io de hardware e instalacio de
softwatre;

XII — prestar assessoria técnica durante a realizacio
de sessGes ordindrias, extraordinarias e solenes, bem como das audiéncias
publicas a serem realizadas pela Cimara Municipal de Caieitas;

XIII - executar outras atividades correlatas que lhe
forem determinadas pelos seus supetiores hierirquicos e pelo Presidente da
Cémara Municipal.

SECAO IX
DO ANALISTA LEGISLATIVO

Art. 73. Ao Analista de Legislativo compete:
I - organizar o processamento e tramitacdio das
proposigdes, fisica e eletronicamente, desde a autuagio até o arquivamento;
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II - realizar o encaminhamento e retorno dos

projetos as Comissdes;

Il - manter o controle e registro dos processos
destinado 4s comissdes;

IV - controlar os prazos regimentais;

V - elaborar a pauta das sessdes, seu fechamento e
publica¢do eletrénica, promovendo a recep¢io de documentos e o cadasttamento
eletrdnico destes;

VI - preparar as sessdes ordinirias, extraordinarias,
solenes, secretas, itinerantes, de instalagdo da Legislatura e de eleigio, bem como
das audiéncias pablicas e das reunibes das Comissdes Petmanentes, Tempotatias
e Especiais;

VII - preparar as atas das sessGes ordinarias,
extraordindrias, solenes, secretas, itinetantes, de instalagdo da Legislatura e de
eleicio, bem como as audiéncias publicas e das reunides das Comissdes
Permanentes, Temporirias e Especiais, e transcrevé-las em registros préptios;

VIII - fornecer subsidios técnicos, amparados no
Regimento Interno e na Lei Otrginica do Municipio, para o andamento das
sessoes;

IX - auxiliar o processo de vota¢do em Plenatio;

X - anotar, em livro préprio, as questdes de ordem
levantadas em Plenario e que tenham sido fixadas como precedente regimental;

XI - responsabilizar-se pela guarda dos livros ou lista
de frequéncia dos Veteadores;

XII - elaborar minuta dos requerimentos, indicagdes
e mogdes e das atas das reuniGes plendrias, das audiéncias publicas e das
comissoes;

XIII - auxiliar na elaboragdo de projetos de Leis,
Resolugdes, Decretos Legislativos e Portarias, nas diversas 4reas de atuacio da
Céamara Municipal;

XIV - revisar textualmente documentos oficiais,
adequando-os a norma culta e aos principios da clareza e objetividade;

XV - elaborar minutas dos parecetes das Comissdes
Permanentes, Temporarias e Especiais, quando encaminhados para tal finalidade;

XVI - conferir os textos das leis a serem publicadas
bem como os respectivos autdgrafos, comunicando as itregularidades observadas;
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XVII - elaborar oficios de encaminhamento de

proposituras, projetos de lei, resolugdes, decretos legislativos e demais atos
devidamente aprovados, encaminhando-os aos setores competentes;

XVIII - elaborar mensalmente relatérios das
atividades desenvolvidas pela Cimara Municipal, encaminhando-os a cada
Vereadot;

XIX - organizar e manter, sob sua guarda, cdpia de
toda matéria legislativa apresentada pelo Presidente, Vereadores e Comissdes, em
pastas préprias e individuais;

XX - ter profundo conhecimento acerca da Lei
Organica Municipal e do Regimento Interno da Cdmara Municipal de Caieiras.

XXI - manter atualizada a legislagdo de interesse da
Camara Municipal, passando as informacdes as ComissGes Permanentes, s
Comissdes Especiais em funcionamento, 2 Mesa Diretora e a todos os Orgios
que compdem a Camara Municipal;

XXII - executar outras atividades correlatas que lhe
forem determinadas pelos seus superiores hierdrquicos e pelo Presidente da
Camara Municipal.

SECAO X
DO(A) TECNICO(A) DE INFORMATICA

Art. 74. Ao(a) Técnico(a) de Informatica compete:

I - realizar configuragdo, manuteng¢io, diagndstico e
solugdio de problemas relacionados a hardware, tais como: microcomputadotes
desktop, notebooks, netbooks, ultrabooks, all-in-one, monitores, tablets,
smartphones, impressoras, no-breaks e periféricos (impressoras, switch,
roteadores, modens e access points, stand alone/dvt, entre outros);

IT - efetuar o suporte a softwares do tipo: sistemas
operacionais Windows, Linux, Microsoft Office (2007, 2010, 2013 e 2016),
navegadores de Internet (Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome),
antivirus, entre outtos;

III - realizar manutencgio de hardware e instalacdo de
software; .

IV - acompanhar o funcionamento dos sistemas
contratados, tais como Consulta de Leis, Portal da Transparéncia, Portal da
Camara, sistema legislativo, além dos servigos prestados pelas prestadoras de
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servicos telefonico, de intetnet; DDR e sistema de controle de acesso e

atendimento a0 municipe;

V - realizar pequenos servios de cabeamento
estruturado, redes, telefonia e cimeras;

VI - configurar fechaduras eletronicas;

VII - executar outras atividades correlatas que lhe
forem determinadas pelos seus superiores hierdrquicos e pelo Presidente da
Camara Municipal.

SECAO XIII
DO OFICIAL LEGISLATIVO

Art. 75. Ao Oficial Legislativo compete:

I - executar tarefas de cariter rotineito afetos a
Coordenadoria de Assuntos Legislativos, auxiliando o Coordenador, bem como o
Analista Legislativo e os Assessotes Parlamentares;

I - auxiliar no controle e registro dos processos
destinado as comissdes;

IIT - auxiliar no controle dos prazos tegimentais;

IV - providenciar registros e encaminhamentos da
matéria legislativa;

V - auxiliar na preparagio das atas das sessdes
ordindrias, extraordindrias, solenes, secretas, itinerantes, de instalacio da
Legislatura e de elei¢io, bem como as audiéncias ptblicas e das reunides das
ComissSes Permanentes, Temporirias e Especiais, e transcrevé-las em registros
préprios;

VI - auxiliar na elaboragio de requerimentos,
indicagbes e mogdes e das atas das reunides plendrias, das audiéncias publicas e
das comissdes;

VII - preparar papéis de tramitagio e de apoio as
SessOes, Audiéncias Publicas e 4s Comissées internas, atendendo, igualmente, aos
Seus servigos;

VIII - fichar, catalogar, arquivar e manter os papéis
legislativos, os dados politico patlamentares, as publicagées integrantes do acervo
legislativo e prestar informagdes aos Diretores e a0 Analista Legislativo;
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IX - executar outras atividades correlatas que lhe
forem determinadas pelos seus superiores hierdrquicos e pelo Presidente da
Céamara Municipal.

SECAO XIV
DO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Art. 76. Ao Auxiliar Administrativo compete:

I - classificar e arquivar correspondéncias, relatérios,
planilhas, fichas e outros documentos, efetuando triagem, otdenando,
grampeando e etiquetando, para fins de controle, facilitar sua localizagio;

II - receber, registrar e encaminhar correspondéncias,

faturas, ordens de servigos, listagens e outros documentos, separando, conferindo
e registrando dados de identificagdo, para fins de controle de documentacio e
prosseguimento do processo de trabalho;
IIT - protocolar e despachar documentos e volumes efetuando registros quanto &
quantidade, especificages, destino, data e outras informacgdes e acondicionando-
os em embalagens apropriadas, a fim de evitar extravios e possibilitat o
encaminhamento aos interessados, digitar ou datilografar cotrespondéncias,
tabelas, relatérios, circulares, memorandos, apostilas, formulirios e outros
documentos, transcrevendo dados manuscritos, impressos e seguindo padtdes
estabelecidos de estética e apresentacio;

IV - efetuar levantamentos referentes a assuntos
diversos, coletando e registrando dados, a fim de serem utilizados pelos 6tgios
competentes;

V - redigir correspondéncia administrativa de
natureza simples, desenvolvendo assuntos rotineiros, a fim de obter e/ou prestar
informacGes;

VI - realizar controles diversos dentro de sua drea de
atuagdo recebendo comunicados ou procedendo o levantamento de dados, e
efetuando os registros pertinentes, a fim de possibilitar 0 acompanhamento dos
Servigos;

VII - providenciar a extragdo de cépias de
documentos bem como realizar digitalizacdes de documentos de pequeno
volume, quando solicitado pelos demais servidores;

VIII - transmitit e receber e-mail;
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IX - efetuar a recepgdo e expedigdo de listagens e

trabalhos processados, verificando prazos de entrega, qualidade e remetendo aos
usuatrios;

X - executar outras atividades correlatas que lhe
forem determinadas pelo Presidente da Cimara Municipal, pelo Ditretor
Administrativo e pelo Chefe do Departamento a quem estiver subordinado.

SECAO XV
DO MOTORISTA

Art. 77. Ao Motortista compete:

I - desenvolver atividades de operagdo de
automovels, de propriedade da Camara, tipo passeio e utilitirio para transportar
passageiros, cargas, mercadorias e equipamentos;

IT - zelar ¢ manter os veiculos em bom estado de
funcionamento, conservagio e limpeza;

III - executar pequenos reparos de emergéncia;

IV - acompanhar e indicar sempre que necessitio a
manutengdo ou troca de itens de manuten¢dio, como pneus, éleo e pegas
automotivas;

V - tesponder por demais fung¢Ges cotrelatas;

VI - executar outras atividades correlatas que lhe
forem determinadas pelos seus supetiores hierdrquicos e pelo Presidente da
Céamara Municipal.

SECAO XVI
DO TELEFONISTA

Art. 78. Ao Telefonista compete:

I - atender, transferir, fazer, retornar e completar
chamadas telefonicas, operando equipamentos de comunicagio;

IT - identificar a demanda e direcionar o solicitante ao
servico demandado, via telefone;

III - fornecer informagSes e /ou instru¢des ao
publico interno e externo, via telefone;

IV - controlar e cadastrar as chamadas telefénicas;

V - controlar e interceptar ligagdes;
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VI - registrar pendéncias de ligacSes;

VII - preencher livros de ocorréncias diarias, registrar
reclamagbes e elaborar relatérios mensais relacionados ao atendimento
telefonico;

VIII - operar equipamentos e sistemas de informatica
e outros, quando necessario ao exercicio das atividades;

IX - executar as atividades em conformidade com as
normas e procedimentos técnicos e de seguranga, qualidade, higiene e
preservacdo ambiental;

X - executar outras tatefas correlatas, conforme
necessidade do servico e orientagio supetior.

SECAO XVII
DO RECEPCIONISTA

Art. 79. Ao Recepcionista compete:

I - atender a0 publico em geral, quanto a questdes
relativas as atividades desenvolvidas na Cémara Municipal, procedendo ao
respectivo encaminhamento ao setor competente;

II - receber jornais, revistas e outras publica¢des de
interesse da Cimara Municipal;

III - atender ao publico e aos setvidotes da Cimara
Municipal, prestando as informagdes solicitadas;

IV - receber a correspondéncia encaminhada 2
Camara Municipal, protocolando e numerando em ordem, em livro préptio;

V - receber e protocolar todas as certidBes, peti¢3es,
requerimentos, oficios e quaisquetr outros documentos destinados 2 Cimara
Municipal;

VI - identificar e registrar visitantes;

VII - informar a seguranca do local de trabalho sobre
pessoas ou movimenta¢des estranhas a0 setor;

VIII - operar equipamentos e sistemas de informitica
e outros, quando necessario ao exercicio de suas atividades;

IX - executar as atividades em conformidade com as
normas e procedimentos técnicos e de segurénga, qualidade, higiene e
preservagdo ambiental;
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X - executar atividades correlatas, conforme
necessidade de servico e orienta¢fio superior.

SECAO XVIII
DO REPARADOR GERAL

Art. 80. Ao Reparador Geral compete:

[. - preparar, conservar, instalar e reparar
equipamentos e estruturas elétricas e hidraulicas, bem como executar trabalho de
reparos e instalagdo em sistemas elétricos de alta e baixa tensio;

IT - fazer a inspecdio e manuten¢io preventiva e
corretiva da rede Hidraulica e Esgoto;

III - realizar pequenos reparos de construgio civil;

IV - inspecionar os servicos de pintura predial e de
equipamentos;

V - realizar pequenos reparos de marcenatia e
mobilidrio em geral;

VI - orientar tecnicamente a utilizacio correta do
sistema de refrigeracio;

VII - instalar maquinas de acordo com orientagdes
de fornecedores;

VIII - fazer a desmontagem, limpeza e montagem
dos equipamentos, cuja manutengio esteja de acordo com seu cargo;

IX - auxiliar eletricistas e técnicos de refrigera¢io no
desempenho de seu trabalho referente a patte de construcio civil;

X - preparar material de trabalho para o exercicio das
atividades que lhe forem designadas;

XI - conservar em bom estado as fertamentas
proéprias do oficio;

XII - vistoriar para que os extintores de incéndio
estejam convenientemente carregados, providenciando a renovacio das
tespectivas cargas nos prazos;

XIIT - inspecionar os servigos de jardinagem e de
limpeza de vidros e calhas;

XIV - executar pequenas manuten¢oes nos telhados
e caixa d’agua;
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XV - realizar e inspecionar pequenas instalagdes de

cabeamento estruturado, rede, telefonia, alarmes e cimeras;

XVI - acompanhar e vistoriar a manutencio do
gerador da Camara;

XVII - realizar a manutenc¢io dos mototes elétricos
dos portdes e porta automatica, bem como a configuragio de placas;

XVIII - executar outras atividades correlatas que lhe
forem determinadas pelos seus superiores hierirquicos e pelo Presidente da
Camara Municipal.

SECAO XIX
DO ASSISTENTE DE LIMPEZA

Art. 81. Ao Assistente de Limpeza compete:

I - executar os servicos de limpeza interna e externa
do prédio, méveis e instalagdes da Cimara Municipal;

II - eliminar papéis, jornais e outros, quando
necessitio, mediante autorizagio expressa do 6rgio competente, em obediéncia 2
legislagdo pertinente

III - recolher, coletar, transportar lixo e acondicioni-
lo em recipientes apropriados;

IV - preparat, organizar e manter limpo o local de
trabalho;

V - zelar pela conservagio e limpeza de
equipamentos e utensilios utilizados para a execu¢io do trabalho;

VI - executar as atividades em conformidade com as
normas e procedimentos técnicos e de seguranga, qualidade, higiene e
preservagao ambiental;

VII - executar outras tarefas cotrelatas, conforme
necessidade do servigo e orientagio supetior.

SECAO XX
DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Art. 82. O Sistema de Conttrole Interno (SCI) da
Camara Municipal de Caieitas, dentro de sua competéncia, exerceri suas
atribuicSes mediante atuagdo prévia, concomitante e posterior aos atos
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administrativos, objetivando a avaliagio de a¢les e gestdo legislativa e fiscal do

administrador, por intermédio da fiscalizagio contdbil, financeira, orcamentiria,
operacional e patrimonial, quanto a legalidade, legitimidade e economicidade dos
atos do Poder Legislativo.

Art. 83. Ao Controlador Interno compete:

I - avaliar o cumprimento das metas fisicas e
financeiras dos planos or¢amentarios, bem como a eficiéncia de seus resultados;

II - comprovar a legalidade da gestdo legislativa,
or¢amentaria, financeira e patrimonial;

III - exercer o controle das operagdes de crédito,
avais e garantias, bem como dos direitos e haveres do Poder Legislativo;

IV - em conjunto com o Diretor Financeiro da
Camara Municipal, assinar o Relatério de Gestdo Fiscal, de acordo com artigo 54
da Lei Complementar Federal n® 101/2000;

V - verificar a compatibilidade da Lei Ot¢amentitia
Anual — LOA com o Plano Plutrianual — PPA, com a Lei de Diretrizes
Orgamentarias — LDO e com as normas da Lei Complementar Federal n°
101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal;

VI - avaliar o cumprimento das diretrizes e metas
estabelecidas no Plano Plurianual — PPA e na Lei de Diretrizes Or¢amentirias —
LDO;

VII - fiscalizar e avaliar a execu¢iio dos programas
constantes do orgamento, apurar os atos ou os fatos ilegais ou irregulares,
praticados por agentes publicos ou privados, na utilizacio de recutsos publicos
desse Poder, e encaminhar relatério a Presidéncia da Cimara para providéncias
cabiveis e, quando coubet, dar ciéncia ao Tribunal de Contas;

VIII - atestar a regularidade da tomada de contas do
ordenador de despesa, recebedores, tesoureiros, pagadores ou assemelhados;

IX - apoiar os servicos de fiscalizagio extetna,
fornecendo, inclusive, os relatérios de auditoria interna produzidos;

X - acompanbhar a realizagdo das Tomadas de Contas
Especiais, nos termos de Resolugio especifica do Ttribunal de Contas do Estado
- TCE;

XI - examinar as fases de execugdo da despesa,
vetificando a regularidade de licitagSes e contratos, sob os aspectos da legalidade,
legitimidade, economicidade e razoabilidade;
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XII - acompanhar e referendar todos os atos dos
procedimentos licitatétios e de dispensa/inexigibilidade de licitagdo, solicitando
informagSes complementares, se necessario, e emitir parecer conclusivo antes da
adjudicagio e homologacio;

XIII - acompanhar, para fins de posterior registro no
Tribunal de Contas do Estado, os atos de admissio de pessoal, a qualquer titulo,
excetuadas as nomeagdes para cargo de provimento em comissio e designa¢des
para fungio gratificada;

XIV - exercer rigoroso controle sobre a existéncia de
cargos criados, preenchidos e vagos, determinando ao setor competente a
atualizagdo constante do respectivo quadro de servidores, com os trespectivos
cargos, fungdes e referéncia salarial;

XV - auditar as despesas com pessoal, limites,
reajustes, aumentos, reavaliagSes, concessdo de vantagens e previsio nas leis
orcamentarias;

XVI - atender as solicitagdes do Tribunal de Contas
do Estado de Sao Paulo;

XVII - enviar as informacbes aos sistemas
infotmatizados do Ttibunal de Contas, conforme disposicSes legais;

XVIII - verificar e avaliar a adogdo de medidas para
o retorno da despesa total com o pessoal ao limite de que tratam os artigos 22 e
23 da Lei Complementar Federal n® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);

XIX - apoiar as unidades executivas na normatizagio,
sistematiza¢do e padronizagdo dos seus procedimentos e rotinas opetacionais, em
especial no que tange a identificagio e avaliacdo dos pontos de conttole;

XX - organizar e definit o planejamento e os
procedimentos para a realiza¢do de auditorias internas;

XXT - receber e apurar dentncias de irregularidades
ou abuso de poder;

XXII - apurar existéncia de servidores em desvio de
funcio;

XXIII - executar outras atividades de manutencio e
apetfeicoamento do Sistema de Controle Interno, inclusive quando da edigio de
leis, resolugbes, regulamentos e otientagdes.

Art. 84. Havendo necessidade publica, outtos
servidores poderdo ser nomeados como membros do Sistema de Controle
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Interno para auxiliar o Controlador Interno no exercicio das suas atribuices, a

serem nomeados pela Presidéncia da Cimara, mediante a seguinte ordem de
preferéncia:

I - maior nivel de escolaridade, preferencialmente na
Area de Humanas;

IT - maior tempo de experiéncia na administra¢do
publica municipal;

III - desenvolvimento de projetos e estudos técnicos
de reconhecida utilidade para a Cimata;

IV - possuir notérios conhecimentos técnicos na
administragdo publica, expetiéncia e comprovagio de participagio em cursos na
respectiva area.

Pardgrafo tnico. A Procuradoria da Cémara assistira
o Sistema de Controle Interno no exercicio de suas atribui¢Ges legais, resguardada
sua autonomia relativa as atividades de consultoria e assessotia jutidica do Poder
Legislativo.

Art. 85. Verificada a ilegalidade de ato(s) ou
conttato(s), o Sistema de Controle Interno dard ciéncia expressa ao Chefe do
Poder Legislativo, de acordo com a ilegalidade constatada, e comunicard o
responsavel pela ilegalidade, fazendo indicagdo expressa dos dispositivos a serem
observados, a fim de que o mesmo adote as providéncias e esclarecimentos
necessarios para o exato cumptimento da lei.

Parigrafo tunico. Em caso da n3o tomada de
providéncias pelo Presidente da Cimara Municipal, ou pelo responsével pelo ato
irregular, para a regularizacio da situagdo apontada em 30 (trinta) dias, o Sistema
de Controle Interno comunicard, em até 15 (quinze) dias, o fato ao Tribunal de
Contas do Estado de Sio Paulo, nos termos de disciplinamento préprio editado
pela Corte de Contas, sob pena de responsabilidade solidaria, nos termos do art.
74, da Constitui¢cao Federal.

Art. 86. No apoio ao Controle Externo, o Sistema de
Controle Interno deveri exercer, dentte outras, as seguintes atividades:

I - otganizar e executar, por iniciativa prépria ou por
solicitagdo do Tribunal de Contas, a programagio trimestral de auditoria contabil,
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financeira, orcamentdria, operacional e pattimonial nas unidades administrativas
sob seu controle, mantendo a documentagio e telatdrio organizados,
especialmente para verificacdo do Controle Externo;

IT - realizar auditorias nas contas dos responsiveis
sob seu controle, emitindo relatérios, recomendagBes e parecetes.

Art. 87. Constituem-se garantias do cargo de
Controlador Interno e dos servidores que integrarem o Sistema de Controle
Interno:

I - independéncia funcional para o desempenho das
atividades;

II - o acesso a quaisquer documentos, informagdes e
banco de dados indispensiveis e necessitios ao exercicio das atribuicées do

controle interno.

§ 1° O agente publico que, por agdo ou omissio,
causar embarago, constrangimento ou obsticulo 4 atuagio do Sistema de
Controle Interno no desempenho de suas fungbes institucionais, ficard sujeito a
responder processo administrativo, nos termos da legislagio.

§ 2° O Controlador Interno, bem como os demais
servidores que integrarem o Sistema de Controle Interno, deverio guardar sigilo
sobre dados e informagbes pertinentes aos assuntos a que tiver acesso em
decorréncia do exercicio de suas fungdes, utilizando-os, exclusivamente, para a
elaboragio de pareceres e relatérios destinados 4 autoridade competente, sob
pena de sujeitarem-se as responsabilidades descritas no pardgrafo antetior.

TITULO V
DO PROCESSO DISCIPLINAR

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

Art. 88. O regime disciplinar dos servidotes publicos
do Poder Legislativo de Caieiras é disciplinado na forma do Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de Caieiras, inclusive no tocante aos deveres,
as proibigdes e as responsabilidades.

Rua Albert Hanser, 80 - Fone/Fax: ( 011 ) 4442-8399 - CEP: 07700-605 - Caieiras - SP.




Art. 89. O processo disciplinar dos servidores

publicos do Poder Legislativo serd regido pelas normas constantes do presente
titulo.

Art. 90. A autoridade que tiver ciéncia de
irregularidade no servigo publico é obrigada a promover a sua apuragio imediata,
mediante sindicancia ou processo administrativo disciplinar, assegurada ao
acusado ampla defesa.

Paragrafo unico. Compete a Comissao Permanente
de Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar supervisionar e fiscalizar o
cumprimento do disposto neste artigo.

Art. 91. As denutncias sobre irregularidades serdo
objeto de apura¢io, desde que contenham a identificagio e o enderego do
denunciante e sejam formuladas por esctito, confirmada a autenticidade.

Art. 92. A apuragio das infra¢Ges sera feita mediante
sindicancia ou processo administrativo disciplinar, assegurados o contraditério e
a ampla defesa.

Art. 93. Sera instaurada sindicincia quando a falta
disciplinar, por sua natureza, possa determinar as penas de adverténcia,
repreensao ou suspensio de até quinze dias.

Arst. 94. Sera obrigatério o processo administrativo
disciplinar quando a falta disciplinar, por sua natureza, possa determinar as penas
de suspensio por mais de quinze dias, demissio ou de cassagao da aposentadoria.

Art. 95. Os procedimentos disciplinares punitivos
serdo instaurados pela Mesa Diretora da Camara Municipal de Caieiras e
conduzidos pela Comissao Permanente de Sindicancia e Processo Administrativo
Disciplinar sob a presidéncia do Procurador Geral.

§ 1° A Comissdo terd como sectretirio membro da
Comissdo designado pelo seu Presidente.
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§ 2° Nio podera participar da sindicincia ou

processo administrativo disciplinar, conjuge, companheito ou parente do
acusado, consanguineo ou afim, em linha reta ou colateral, até o terceiro grau,
devendo ser substituido na Comisséo por setvidor indicado pelo seu Presidente.

Art. 96. A Comissdo exetcera suas atividades com
independéncia e imparcialidade, assegurado o sigilo' necessirio a elucida¢io do
fato ou exigido pelo interesse da administracio.

Parigrafo unico. As reunides da comissdo terdo
carater reservado e serdo registradas em atas que deverdo detalhar as deliberagdes
adotadas.

Art. 97. A Comissdo realizara apuragio preliminat,
de natureza simplesmente investigativa, quando a infracdo nio estiver
suficientemente caracterizada ou definida autotia.

§ 1° A apuracdo preliminar deverd ser concluida no
prazo de 30 (trinta) dias.

§ 2° Néo concluida no prazo a apuragio, a Comissio
deverd imediatamente encaminhar 2 Mesa Diretora da Cimara relatétio das
diligéncias realizadas e definir o tempo necessatio para o término dos trabalhos.

§ 3° Ao concluir a apuracio preliminar, a Comissio
deverd opinar fundamentadamente pelo arquivamento ou pela instauracio de
sindicdncia ou de processo administtrativo.

CAPITULO II
DO AFASTAMENTO PREVENTIVO

Art. 98. Como medida cautelar e a fim de que o
servidor ndo venha a influir na apuragio da irregularidade, a Mesa Ditetora
poderi determinar o seu afastamento do exercicio do cargo, pelo prazo de até 30
(trinta) dias, sem prejuizo da remuneracio.
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Paragrafo tunico. O afastamento poderdi ser
protrogado por igual prazo, findo o qual cessardo os seus efeitos, ainda que nio

concluido o processo.

CAPITULO III
DA SINDICANCIA

Art. 99. Aplicam-se a sindicincia as regras previstas
nesta Resolugdo para o processo administrativo disciplinar, com as seguintes
modificagdes: ‘

I - a Comissdo e cada sindicado podetio atrolar até
03 (trés) testemunhas;

IT - o relatério da Comissdo devera ser elaborado no
prazo de 05 (cinco) dias;

IIT - a decisdo da Mesa Diretora devera ser proferida
em 10 (dez) dias da entrega do relatério pela Cotnissdo;

IV - a sindicdncia devera estar concluida no prazo de
30 (trinta) dias, contados da citagio do sindicado, podendo tal prazo ser
protrrogado por igual perfodo;

Paragrafo unico. Havendo mais de um sindicado, o
prazo previsto no inciso IV serd em dobro.

Art. 100. Da sindicancia poderi resultar:

I - arquivamento do processo;

II - aplicagio de penalidade de adverténcia,
repreensio ou suspensao de até 15 (quinze) dias;

III - instauragdo de processo disciplinar.

CAPITULO IV
DO PROCESSO DISCIPLINAR

Art. 101. O processo administrativo disciplinar
devera ser instaurado por portaria da Mesa Diretora e concluido no prazo de 60
(sessenta) dias contados da citagdo do acusado, admitida prorrogagio por igual
periodo.
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§ 1° Havendo mais de um acusado, o prazo previsto
no caput serd em dobro.

§ 2° Da portaria deverdo constar o nome e a
identificagdo do acusado, a infragdo que lhe é atribuida, com descricdo sucinta
dos fatos, a indicagdo das normas infringidas e a penalidade mais elevada em tese
cabivel.

Art. 102. Autuada a portaria ¢ demais pegas
preexistentes, o Presidente da Comissdo determinari a citagdo do acusado para
oferecer defesa prévia, no prazo de 05 (cinco) dias e a notificacio do
denunciante, se houver, para prestar declara¢des, no mesmo prazo.

Art. 103. A citacdo do acusado serd feita
pessoalmente, por intermédio de membro da Comissio indicado pelo Presidente,
mediante mandado expedido, devendo a segunda via, com o ciente do acusado,
ser anexada aos autos.

§ 1° A recusa expressa do acusado em receber a
citagdo devera ser certificada nos autos pelo membro da Comissdo encattegado
de sua promogdo. A juntada da respectiva cettidio iniciatd o prazo de defesa
prévia.

§ 2° Nio sendo encontrado em seu local de trabalho
ou no endereco constante de seu assentamento individual, furtando-se o acusado
a citagdo ou ignorando-se seu paradeiro, a citagdo far-se-4 por edital, publicado
uma vez na Imprensa Oficial do Municipio.

Art. 104. Nio apresentada a defesa prévia no prazo,
serd, por despacho, decretada a revelia do acusado, prosseguindo-se aos demais
atos e termos do processo.

Pardgrafo unico. Ao acusado revel serd nomeado
defensor dativo.

Art. 105. O acusado poderd constituir advogado que
o tepresentard em todos os atos e termos do processo.
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Art. 106. Na defesa prévia, o acusado deveri

aptesentar suas razdes de fato e de diteito, bem como apresentar ou indicar as
provas que pretende produzir e arrolar até 05 (cinco) testemunhas.

Art. 107. Somente poderio ser indeferidas pelo
presidente, mediante decisio fundamentada, as provas de nenhum interesse para
o esclarecimento dos fatos, bem como as provas ilicitas, impertinentes,
desnecessarias ou protelatdrias.

Art. 108. Em qualquer fase do processo, podeti o
presidente, de oficio ou a requetimento da defesa, ordenar diligéncias que
entenda convenientes.

Pardgrafo tnico. A comissio promoveri as
investigagSes e diligéncias cabiveis, objetivando a coleta de prova, recortendo,
quando necessitio, a técnicos e petitos, de modo a permitit a completa
elucidagio dos fatos.

Art. 109. Durante a instru¢do, os autos do
procedimento administrativo permanecetdo na Procuradora Geral.

§ 1° Sera concedida vista dos autos ao acusado,
mediante simples solicitagdo, sempre que ndio prejudicar o curso do
procedimento.

§ 2° Ao advogado ¢é assegurado o diteito de retirar os
autos da reparti¢do, mediante recibo, durante o prazo pata manifestagio de seu
tepresentado, salvo na hipétese de prazo comum, de processo sob tegime de
segredo de justi¢a ou quando existirem nos autos documentos originais de dificil
restaura¢do ou ocorter circunstiancia relevante que justifique a permanéncia dos
autos na reparti¢do, reconhecida pela autoridade em despacho motivado.

Art. 110. Quando, no curso do procedimento e antes
da audiéncia de instrugdo, surgirem fatos novos imputiveis ao acusado, podera
ser aditada a portaria, reabrindo-se oportunidade de defesa.
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Pardgrafo tunico. Caso os fatos sutjam apds a

realizagdo da audiéncia, deverd ser promovida a instauracio de novo
procedimento para sua apuragio.

Art. 111. Finalizada a produgio das provas requeridas
na defesa prévia, o Presidente da Comissdo designara audiéncia de instrucio para
data ndo inferior a 02 (dois) dias.

Art. 112. Na audiéncia de instrucio, serdo ouvidas,
pela ordem, as testemunhas atroladas pela Comissio e pelo acusado.

Parigrafo tnico. Tratando-se de servidor publico,
seu comparecimento podera ser solicitado ao respectivo superior imediato com
as indica¢des necessarias.

Art. 113. As testemunhas atroladas pelo acusado
compatecerdo a audiéncia designada independente de notificacio.

Art. 114.  As testemunhas arroladas pela Comissio
serdo intimadas a depor mediante mandado expedido pelo ptesidente da
comissdo, devendo a segunda via, com o ciente do interessado, ser anexado aos
autos. '

Art. 115. A testemunha nio poderd eximir-se de
depot, salvo se for ascendente, descendente, cOnjuge, ainda que legalmente
separado, companheiro, irmdo, sogro e cunhado, pai, mie ou filho adotivo do
acusado, exceto quando nio for possivel, por outro modo, obtet-se ou integrar-se
a prova do fato e de suas circunstincias.

§ 1° Se o parentesco das pessoas referidas for com o
denunciante, ficam elas proibidas de depor, observada a excegdo deste artigo.

§ 2° Sdo proibidas de depor as pessoas que, em tazio
de fungdo, ministério, oficio ou profissdo, devam guardar segredo, salvo se,
desobrigadas pela parte interessada, quiserem dar o seu testemunho.
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Art. 116. Concluida a inquirigdo das testemunhas, a

comissio promoverd a oitiva do denunciante, se houver, e, em seguida, o
interrogatério do acusado.

§ 1° A oitiva do denunciante deverd set

acompanhada pelo advogado do acusado, préprio ou dativo, se houver.

§ 2° O acusado ndo assistira a inquitigdo do
denunciante. Antes, porém de set intetrogado, podeti ter ciéncia das declaracSes
b 3
que aquele houver prestado.

- § 3° Caso houver mais de um acusado, cada um deles
serd ouvido separadamente, e sempre que divergitem em suas declaragdes sobre
fatos ou circunstancias, serd promovida a acarea¢io entte eles.

Art. 117. Encerrada a fase probatéria, o acusado
podera apresentar na audiéncia suas alega¢Ges finais orais pelo prazo de 10 (dez)
minutos, ou requerer a apresentacio de alegagSes finais escritas, as quais devem
ser apresentadas no prazo de 08 (oito) dias.

Paragrafo unico. Havendo pluralidade de acusados, o
prazo de 10 (dez) minutos de alegagbes finais orais serd individual para cada
acusado. Todavia, havendo mais de um pedido de alegacdes finais escritas, o
prazo serd comum de 15 (quinze) dias.

Art. 118. Apresentadas as alegagdes finais, sejam
orais ou escritas, ou transcorrido o prazo para tanto, a Comissio devera elaborar
relatério a ser apresentado no prazo de 10 (dez) dias.

§ 1° O relatério devera descrever, em relacdo a cada
acusado, separadamente, as itregularidades imputadas, as provas colhidas e as
razdes de defesa, propondo a absolvi¢do ou punicio e indicando, nesse caso, a
pena que entender cabivel.

§ 2° O relatério devera conter, também, a sugestio
de quaisquer outras providéncias de intetesse do setvigo publico.
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Art. 119. Relatado, o processo setd encaminhado 2
Mesa Ditetora da Cimara Municipal de Caieiras, que devera, no prazo de 20
(vinte) dias, proferir o julgamento ou determinar a realizacdo de diligéncia,
sempre que necessiria ao esclarecimento de fatos.

Pardgrafo unico. O julgamento fora do prazo legal
nio implica nulidade do processo.

Art. 120. Determinada a diligéncia, a Comissdo tera
prazo de 10 (dez) dias para seu cumprimento, abrindo vista 2 defesa para
manifestar-se em 5 (cinco) dias.

Art. 121. A Mesa Diretora, ao profetit sua decisio,

determinara os atos dela decotrentes e as providéncias necessérias 2 sua execucio.

Art. 122. As decisdes serdo afixadas no Mural de
Avisos da Camara Municipal de Caieiras, dentro do prazo de 05 (cinco) dias, bem
como averbadas no registro funcional do servidot.

Art. 123. Quando o ato attibuido ao funcionatio
constituit infracdo penal, serdo remetidas a autoridade competente copias
autenticadas das pegas essenciais do processo.

Art. 124. Decorridos 05 (cinco) anos de efetivo
exercicio, contados do cumprimento da sang¢fio disciplinar, sem cometimento de
nova infragdo, ndo mais podera aquela set considerada em prejuizo do infrator,

inclusive para efeito de reincidéncia.

CAPITULO V
DA REVISAO DO PROCESSO

Art. 125. O processo disciplinar poderi set revisto, a
qualquer tempo, a pedido ou de oficio, quando se aduzirem fatos novos ou
circunstincias suscetiveis de justificar a inocéncia do punido ou a inadequagio da
penalidade aplicada.
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§ 1° Em caso de falecimento, auséncia ou

desaparecimento do servidor, qualquer pessoa da familia podetd requerer a
revisao do processo.

§ 2° No caso de incapacidade mental do servidor, a
revisdo serd requerida pelo respectivo curador.

Art. 126. No processo revisional, o 6nus da prova

cabe ao requerente.

Art. 127. A simples alegagdo de injustica da
penalidade nfo constitui fundamento para a revisio, que requet elementos novos,
ainda ndo apreciados no processo originatio.

Art. 128. O requerimento de revisdo do processo
serd dirigido 2 Mesa Diretora da Camara Municipal de Caieiras, que, se autotizat a
revisdo, constituird Comissdo Revisora Temporaria, cujos membros nio poderio
ser os mesmos da Comissdo que conduziu o processo antetior.

Art. 129. A revisdo cotrerd em apenso a0 pProcesso
originario.

Art. 130. Aplicam-se aos trabalhos da comissio
revisora, no que couber, as normas e procedimentos préprios da comissio do
processo disciplinar.

Art, 131. O julgamento caberd a Mesa Diretora.

Art. 132.  Julgada procedente a revisio, serd
declarada sem efeito a penalidade aplicada, restabelecendo-se todos os diteitos do
servidor.

Paragrafo tnico. Da revisio do processo nio podera

resultar agravamento de penalidade.

TITULO VI
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DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 133. A Cémara Municipal promoverd o
treinamento de seus servidores, fazendo-o na medida das suas disponibilidades
financeiras e das conveniéncias dos servicos.

Art. 134. Os 6rgios da Cimara Municipal devem
funcionar perfeitamente articulados em regime de mitua colaboragio.

Art. 135. As Despesas decorrentes da execugdo desta
Resolugdo correrdo a conta das dotagdes préprias do orcamento, suplementadas

se necessario.

Art. 136. Esta Resolugdo entra em vigor na data de
sua publicagio.

Caieiras/SP, data supra.

Autoria: Mesa Diretora
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ANEXO | - ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE CAIEIRAS

MESA DIRETORA

DIRETORIA JURIDICA

[ | | | | i | ) |
ASS. ESP. DAS COM. DE ASS. DA COM. DE OBRAS E ASS. DA COM. DE
COORDENADORIA DE - ESP. - DIRETORIA SERVICOS PUBLICOS, EDUCACAO, SAUDE, SEG. SISTEMA DE CONTROLE
DIRETORIA FINANCEIRA ASSUNTOS LEGISLATIVOS ’”m%g:;:g%o E OUVIDORIA LEGISLATIVA ADMINISTRATIVA ATIVIDADES PRIVADAS E PUBLICA, ESPORTES E INTERNO
- MEIO AMBIENTE ASSISTENCIA SOCIAL

(F): Fungdo comissionada privativa de servidor efetivo

ASS. DA COM. DE OBRAS E ASS. DA COM. DE
COORDENADOR DE ASS. ESP. DAS COM, DE 0 v
DIRETOR JURIDICO {C) DIRETOR FINANCEIRO (C) ASSUNTOS LEGISLATIVOS JUSTICA E REDAGAO E OUVIDOR LEGISLATIVO [F} DIRETOR ADPS'"'“ RATIVO Aﬁf}l‘[‘)’f&iﬁ%ﬁg c P%’;’Lf&cz‘;;g‘:#';:'ss:g C°NT“°“‘°F°“ INTERNO
© FINANCAS E ORC. (C} ] . - 0]
MEIO AMBIENTE {C) SOCIAL (€]
| | l :
[ | | 1
DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
PROCURADORIA TESOURARIA E ANALISTA LEGISLATIVO {E) DEPARTAMENTO COMUNICACAO & COMPRAS, LICITACOES E DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRATIVO TECNOLOGIA DA SERVICOS GERAIS
CONTABILIDADE CONTRATOS
INFORMAGAO
CHEFE DO DEPARTAMENTO CHEFE DO DEP. DE CHEFE DO DEP. DE
PROCURADOR GERAL (E) DE TESOURARIA E OFICIAL LEGISLATIVO (E) c“fgﬁ&:ﬁm’;};‘,‘yﬂ“’ COMUNICAGAO E COMPRAS, LICITAGOES E ciﬁ::;xgg;;;gmﬁgo
CONTABILIDADE (€} TECNOLOGIA DA INF. {C} CONTRATOS(C)
| | !
| | |
PROCURADOR LEGISLATIVO SETOR DE SERVICOS ANALISTA DE TECNOLOGIA || SETOR DE TELEFONIA E SETOR DE MANUTENGAO E
(& ] CONTADOR (€} ADMINISTRATIVOS DA INFORMAGAO (E) ANALISTA DE COMPRAS (E} RECEPCAO LIMPEZA MOTORISTA (E)
ENCARREGADO DO SETOR . ENCARREGADO DO SETOR ENCARREGADQ DO SETOR
- ANAL‘? ::\s ?g;ﬁ;‘:‘s';"omo DE SERVICOS TECNICO DE INFORMATICA ANALISTA DE LICITACOES (E) DE TELEFONIA E RECEPCAO DE MANUTENGAO E CONTROLAD(SR DEFROTA
ABMINISTRATIVOS (€) © UMPEZA {C)
AUXILIAR ADMINISTRATIVO | TELeFONISTA (E) L1 REPARADOR GERAL {E)
Legenda: L1 recepcionista(e) | L~ auxiuar oe umpeza (g
(C): Cargo de Provimento em Comissao
(E): Cargo de Provimento Efetivo



ANEXO Il - GABINETE DA PRESIDENCIA

GABINETE DA
PRESIDENCIA
I
I |
CHEFIA DE ASSESSORIA
GABINETE DA ESPECIAL DA
PRESIDENCIA PRESIDENCIA
CHEFE DE GABINETE ASSESSOR ESPECIAL
DA PRESIDENCIA (C) DA PRESIDENCIA (C)
REF: 15 REF: 17




ANEXO Il - GABINETE DOS VEREADORES

GABINETE DOS
VEREADORES

ASSESSORIA
PARLAMENTAR

ASSESSOR
PARLAMENTAR (C)

REF: 10

ASSISTENCIA
ADMINISTRATIVA
LEGISLATIVA

ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO
LEGISLATIVO (C)

REF: 3




ANEXO IV - DIRETORIA ADMINISTRATIVA DIRETOR
ADMINISTRATIVO (C)
REF: 15
l
[ | | |
DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO COMUNICACAO E COD“EI';QRA;A'L‘:';':XSGDEE £ DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRATIVO TECNOLOGIA DA CONTRATOS SERVICOS GERAIS
INFORMACAO
CHEFE DO DEP. CHEFE DO DEP. DE CHEFE DO DEP. DE CHEFE DO DEP. DE
ADMINISTRATIVO (C) COMUNICAGAQ E COMPRAS, LIC. E SERVICOS GERAIS (C)
TECNOLOGIA DA INF. CONTRATOS (C)
REF:7 REF: 10 REF: 7 REF:7
[ |
ANALISTA DE
ANALISTA DE COMPRAS -
SETOR DE SERVICOS TECNOLOGIA DA | ] (E) SETOR DE TELEFONIA E SETOR DE MANUTENCAO MOTORISTA (E)
ADMINISTRATIVOS INFORMACAO (E) RECEPGAO E LIMPEZA REF: 6
REF: 7
REF: 8
ENCARREGADO DO SETOR TECNICO DE ANALISTA DE LICITACOES ENCARREGADO DO SETOR ENCARREGADO DO SETOR
SERVICOS INFORMATICA (E) | L (E) DE TELEFONIA E DE MAN. E LIMPEZA (C) CONTROLADOR DE FROTA
ADMINISTRATIVOS (C) RECEPGCAO (C) ' (F)
REE: 4 REF: 4 REF: 7 REF: 4 REF: 4
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO (E) | |  TELEFONISTA(E) || REPARADOR GERAL (E)
REF: 4 REF: 3 REF: 4
RECEPCIONISTA (E) AUXILIAR DE LIMPEZA (E)
REF: 3 REF: 2



ANEXO V - DIRETORIA FINANCEIRA

DIRETOR FINANCEIRO (C)
REF: 15

DEPARTAMENTO DE
TESOURARIA E
CONTABILIDADE

CHEFE DO DEP. DE
TESOURARIA E
CONTABILIDADE (C)

REF: 7

CONTADOR (E)
REF: 10

ANALISTA DE PATRIMONIO
E ESTOQUE (E)

REF: 8




ANEXO VI - COORDENADORIA DE ASSUNTOS
LEGISLATIVOS

COORDENADOR DE
ASSUNTOS LEGISLATIVOS

(€)
REF: 15

ANALISTA LEGISLATIVO (E)
REF: 7

OFICIAL LEGISLATIVO (E)
REF: 4




ANEXO VII - DIRETORIA JURIDICA

DIRETOR JURIDICO
(C)
REF: 14

PROCURADORIA

" PROCURADOR
GERAL (E)

REF: 15

PROCURADOR
LEGISLATIVO (E)

REF: 12




ANEXO VIII - DOS CARGOS EFETIVOS

éradﬁdgéo em Direito +
Procurador Geral 1 15 20h | OAB
Procutador Legislativo 1 | 12| 20n |Sraduacioem Direito

OAB

| . |Graduacio em Ciéncias
Contador | P10 4B ] Contabeis + CRC
Analista d~e Tecnologia da 1 8 40h |Ensino Superior Completo
Informagao
Analista de Patriménio e Estoque | 1 8 40h  |Ensino Superior Completo
Analista de Compras 1 7 40h | Ensino Superior Completo
Analista de Licitacoes 1 7 40h | Graduagdo em Direito
Analista Legislativo 1 7 40h | Graduagio em Direito
. Ensino Médio Completo +

Motorista 1 6 40h CNH |

Graduacio ou Curso Técnico
Técnico de Informatica 1 4 40h |em Tecnologia da

Informagio ou Informatica
Reparador Geral 1 4 40h |Ensino Médio Completo
Auxiliar Administrativo 7 4 40h |Ensino Médio Completo
Oficial Legislativo 1 4 40h |Ensino Médio Completo
Telefonista 3 3 30h |Ensino Médio Completo
Recepcionista 3 3 40h |Ensino Médio Completo
Auxiliar de Limpeza 7 2 40h |Ensino Médio Completo

TOTAL: 32 cargos



ANEXO IX - DOS CARGOS EM COMISSAO LIGADOS A MESA DIRETORA

[Easino Superior Compieto +

Assessor Especial da Presidéncia 17 | 40h |Experiéncia junto ao Poder
Legislativo
Ensino Superior Completo +
Chefe de Gabinete 15 40h  |Expetiéncia junto ao Poder
Legislativo
Coordenador de Assuntos Legislativos 15 40h gj:guagao em Direito +
. . Graduacgio em Direito +
Diretor Juridico 14 40h OAR
Ensino Supetior Completo +
Diretor Administrativo 15 40h | Experiéncia junto ao Poder
Publico na drea Adm.
Formacio Profissional +
Diretor Financeiro 15 40h | CRC + Experiéncia em
Contabilidade Publica
Chefe do Departamento de Ensino Superior Completo
Comunicagio e Tecnologia da 10 40h  |nas areas de Comunicagio
Informagao ou Tecnologia
Assessor Especial das Comissdes de
Justi¢a e Redagdo e Finangas € 8 40h | Ensino Supetior Completo
Orcamentos
Chefe do Departamento 7 40h gnsin(l Su.P ° or Completo +
Administrativo! xperiéncia junto ao Poder
Piblico na idrea Adm
Chefe do Departamento de Compras, 7 40h Ensino Superior Completo +
Licitacbes e Contratos’ Experiéncia em LicitagOes
Chefe do Departamento de Tesouraria - 40h Ensino Superior + Exp. em
e Contabilidade? Financas Publicas
Chefﬁ: 1do Departamento de Servigos 7 40h  |Ensino Médio Completo
Gerais
Enca.rrfagadc? do Setor de Servigos 4 40h |Ensino Médio Completo
Administrativos’
Encarre:gado do Setor de Telefonia e 4 40h | Bnsino Médio Completo
Recepeio!
E.ncarregado do Setor de Man. e 4 40h | Ensino Médio Completo
Limpeza'
Assessor da Comissao de Obras e
Servigos Publicos, Atividades Privadas 4 40h | Ensino Médio Completo
e Meio Ambiente
Assessor da Comissio de Educacio,
Satde, Seguranca Publica, Esportes e 4 40h |Ensino Médio Completo

Assisténcia Social

! Cargo a ser provido exclusivamente pot servidor efetivo.

TOTAL: 18 cargos




ANEXO X - DOS CARGOS EM COMISSAO LIGADOS AOS GABINETES DOS

VEREADORES

Ensino Sﬁperior Completo +

Assessor Parlamentar 10 | 10 30h |Experiéncia junto ao Poder
Legislativo
Assistente Administrativo Legislativo 10| 3 40h | Ensino Médio Completo

TOTAL: 20 cargos



CERTIDAQO

Certifico que a Resolu¢io n°® 003, de 30 de novembro
de 2020, foi publicada na Imptensa Oficial do Municipio de Caieiras na data de
11 de dezembro
2020. Eu,

referido ¢ verdade e dou fé. Caieiras, 04 de janeiro de
, Gabriel de Oliveira Infante, Analista Legislativo.

CAMARA MUNI AL DE CAIEIRAS
Dr. Gabria¥Ge Olivira Infante
2lsta Legisiativg

Rua Albert Hanser, 80 - Fone/Fax: ( 011 ) 4442-8399 - CEP: 07700-605 - Caieiras - SP.



ANDERSON
CARDOSO DA

(30) FAVORAVEL
(" ) CONTRARIO

SANTOS MEIRA

() ABSTENGAQ

) ABSTENCAQfZ

FABRICIO
CALANDRINI

FABRICIO

(XX) FAVORAVEL
() CONTRARIO

NOGUEIRA

() ABSTENCAO

JOSE CARLOS

~ ( )FAVORAVEL
DANTAS DE A;E::gc'? () CONTRARIO
MENEZES _ ( )ABSTENCAO
JOSEFAM (RO FAV -
MARQU’ES 1'
SANTOS:" \J i
JOSIE CRISTINE (X) FAVORAVEL )~
ARANHA PRO JOSIE |( )CONTRARIO '

DARTORA

(_ ) ABSTENCAO

REGINALDO DE
OLIVEIRA
VASCONCELOS

(«§ ) FAVORAVEL
( ) CONTRARIO
(_) ABSTENCAO

) APROVADO

Bt T SR i 3 S i bt
) FAVORAVEL

) REIEITADO

) CONTRARIO

) ABSTENCAO




T G ATy

ANDERSON
CARDOSO DA

%) FAVORAVEL
() CONTRARIO 4

() ABSTENCAO

FABR[CIO
CALANDRIN|
NOGUEIRA

FABRICIO

"(sQ FAVORAVEL

( ) CONTRARIO
() ABSTENCAO

JOSE CARLOS
DANTAS DE
MEN EZES

ALEMAO DA
BARROCA

() FAVORAVEL
( ) CONTRARIO

(_) ABSTENCAO

JOSIE CRISTINE
ARANHA

) NGAQ,
(X) FAVORAVEL
() CONTRARIO

DARTORA

JUNIOR :

() ABSTENGAO

REGINALDO DE
OLIVEIRA

7N FAVORAVEL
() CONTRARIO

VASCONCE LOS

() ABSTENCAO

(

) APROVADO

(

) REJEITADO

) FAVORAVEL

) CONTRARIO

) ABSTENCAO




