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LEI N° 4957 /
(07 DE AGOSTO DE 2.017)

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

. . . FACO SABER, que a Camara do Municipio de Caieiras aprovou, € eu, GERSON
MOREIRA ROMERO, na qualidade de Prefeito do Municipio de Caieiras, sanciono e promulgo a
seguinte Lei,
TITULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

ARTIGO 1° - A presente Lei disciplina a estrutura organizacional e
administrativa da Camara Municipal de Caieiras, transforma, cria e extingue cargos e fungdes,
define as atribuicdes comuns e especificas dos cargos de provimento efetivo, em comissao e
funcSes de confianga, institui o plano de cargos, carreiras e vencimentos dos servidores do Poder
Legislativo, e da outras providéncias.

ARTIGO 2° - A estrutura administrativa da Camara Municipal de
Caieiras compde-se dos seguintes drgdos, subordinados diretamente & Presidéncia da Camara
Municipal:

I - ORGAOS DE DIRECAO EXECUTIVA E ASSESSORAMENTO:

1 - CHEFIA DE GABINETE;

2 - DIRETORIA ADMINISTRATIVA;

2.1 - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO; .

2 2. - DEPARTAMENTO DE COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS;

2.3 - DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES;

2.4. - DEPARTAMENTO DE SERVICOS GERAIS; .

2.5 - DEPARTAMENTO DE COMUNICACAQ E TECNOLOGIA DA INFORMAGAO;

2.5.1 - ASSESSORIA DE COMUNICACAO;

3 - DIRETORIA FINANCEIRA:

3.1 - DEPARTAMENTO DE TESOURARIA E CONTABILIDADE;

4 - COORDENADORIA DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS:

4.1 - DEPARTAMENTO LEGISLATIVO;

4.1.1 - ASSISTENCIA ADMINISTRATIVA LEGISLATIVA;

4.2 - ASSESSORIA EARLAMENTAR;

5 - DIRETORIA JURIDICA;

6 - OUVIDORIA LEGISLATIVA; ( T
X
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II - ORGAOS DE ADMINISTRAGAO ESPECIFICA:

1 - PROCURADORIA GERAL;

2 - ASSESSORIA JURIDICA;

3 - CONTABILIDADE;

4 - ASSISTENCIA DE PATRIMONIO E ESTOQUE;

5 - SEGAO DE REPROGRAFIA;

6 - SECAO DE LICITAGOES;

7 - SEGAO DE CONTRATOS;

8 - ASSISTENCIA TECNICA E GESTAO DA INFORMAGAO;
9 - APOIO ADMINISTRATIVO;

10 - SECAO DE TRANSPORTES;

10.1 - CONTROLADORIA DE FROTA;

11 - SECAO DE TELEFONIA E RECEPCAQ;

12 - SEGAO DE MANUTENGAO E LIMPEZA;

13 - SECAO DE OPERAGAO DE SOM E AUDIOVISUALIS;
14 - CONTROLE INTERNO;

15 - COMISSAO PERMANENTE DE LICITAGOES.

ARTIGO 3° - Fica consolidado o Organograma Organizacional e
Funcional da Estrutura Administrativa da Cdmara Municipal de Caieiras, constante do Anexo I da
presente Lei e detalhado nos Anexos I, I, IVeV.

§1° - O quantitativo de cargos efetivos da Administragdo, suas
referéncias de remuneracdo, sua carga hordria e seus requisitos de formacao/profissdo estdo
definidos no Anexo VI desta Lei.

§2° - O quantitativo de cargos em comissdo da Administragdo, as
referéncias de remuneracdo, sua carga horaria e seus requisitos de formag3o/profissao estdo
definidos no Anexo VII desta Lel.

§3° - Os valores nominais para remuneracdo basica dos servidores
da Camara Municipal de Caieiras estdo constantes do Anexo VIII desta Lei, resguardadas as
demais vantagens pecuniarias constantes do Estatuto dos Servidores Publicos de Caieiras (Lei n°
2.418, de 13 de maio de 1994) e demais leis.

§4° - Em caso de necessidade de servico e impossibilidade de
substituicdo do servidor do Poder Legislativo ser-lhe-a fac .ltado’Sb"I‘i‘citar~a.{onverséo em peclnia
da totalidade do periodo de férias, caso em que 0 ido devera ser autorizado pelo superior
hierarquico, cuja decisdo devera ser homologada pela/autoridade ordenadora de‘despesas.
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TiTulonr
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS
o CAPITULO I
DOS ORGAOS DE DIREGAO EXECUTIVA E ASSESSORAMENTO
SECAO I
DA CHEFIA DE GABINETE

ARTIGO 49 - A Chefia de Gabinete compete:

I - controlar e coordenar a agenda do Presidente;

II - agendar, controlar e supervisionar os compromissos internos e externos do Presidente;

III - cuidar da recepcio e expedicdo da correspondéncia da Camara que contenham assunto
pessoal do Presidente e que ndo envolvam matéria de competéncia de outros setores da Camara;
IV - transmitir aos Diretores, Chefes, Assessores e demais servidores as ordens e determinagoes
emanadas da Presidéncia;

V - assessorar e colaborar com a Presidéncia durante a realizagdo de sessdes e reunides da
Camara;

VI - executar outras atribuicdes que lhe forem conferidas pelo Presidente.

SECAO II
DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA

ARTIGO 5° - A Diretoria Administrativa compete:

I - dirigir, controlar, distribuir, fiscalizar e acompanhar as atividades de sua competéncia;

II - executar a coordenaco, orientacdio e organizagdo através do acompanhamento e avaliar as
atividades administrativas desenvolvidas no ambito da Camara Municipal;

III - determinar a remocio dos funcionarios, por necessidade de servigo, de sua lotagdo
originaria;

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

V - controlar, manter e supervisionar as atividades relacionadas a administracdo de bens e
servicos, administracdo de recursos humanos, compras, licitagdes e contratos, comunicagao e
tecnologia da informagdo, transportes e servigos gerais;

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

VII - planejar, controlar, executar e organizar 0S processos licitatorios;

VIII - realizar o planejamento de compras para todos os 6rgaos e uni
com a devida reserva orcamentaria fornecida pela Diretoria Eiranceira;
IX - ratificar os procedimentos de dispensa e inexigibjlilade de licitagdo oriundos do setor de
compras;

da Camara Municipal,
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X - estabelecer critérios que devam orientar as decisGes quanto as compras, em especial quanto a
economicidade das contratagoes;

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

XII - gerir os contratos com terceiros, relacionados a Camara Municipal;

XIII - exercer o controle dos bens patrimoniais, no que diz respeito a conservagao € reposicao
dos mesmos;

XIV - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente.

SECAO III
DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

ARTIGO 6° - Ao Departamento Administrativo compete:

I - chefiar as atividades dos setores de recursos humanos, estoque e patrimonio;

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

III - gerenciar o quadro de funciondrios da Camara;

IV - desenvolver programa de integragdo entre os drgdos da Camara;

V - monitorar a necessidade de aumento ou diminuigdo do quadro de pessoal;

VI - participar da elaborag&o dos programas de valorizagdo dos servidores da Camara.

VII - manter condicdes adequadas de trabalho dos servidores;

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

IX - participar e desenvolver a politica de vencimentos e vantagens remuneratorias da Camara;

X - coordenar os trabalhos referentes aos atos de pessoal, como nomeagdo, manutengao e
desinvestidura de servidores, organizagdo dos prontuarios e assentamentos individuais, controle
de frequéncia, concesséo de direitos e beneficios, dentre outros;

XI - coordenar os processos de avaliagdo de desempenho dos servidores em estagio probatdrio;
XII - manter e arquivar documentos recebidos, bem como, publicacdes de interesse do municipio,
veiculadas pelo Diario Oficial do Estado, pelo jornal oficial do municipio ou por outros 6rgaos de
imprensa;

XIII - providenciar a conservagao e restauragdo de documentos;

XIV - gerir 0 patrimdnio e os processos de suporte administrativo da Camara.

XV - prestar informages a Mesa Diretora, Vereadores e demais departamentos sobre processos e
papéis recebidos, expedidos ou arquivados;

XVI - coordenar atividades relativas & padronizagdo, aquisi¢do, guarda, distribuicdo e controle do
material utilizado na Camara;

XVII - coordenar atividades relativas a tombamento, registro, inventario, protecdo e conservagao
dos bens méveis e im6veis da Camara; bem como o descarte dos bens moveis quando inserviveis;
XVIII - controlar, encaminhar, atender determinagdes do Fribunal de s do Estado de Sao
Paulo, bem como ser responsavel pelas publicacbes de Quadro de Pessoal, entre outras, atendo as
exigéncias do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Pglilo, com relacdo a servidotes do Legislativo;
XIX - executar outras tarefas correlatas determinaflas pelo Presidente da Camara Municipal ou
pelo Diretor Administrativo.
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SECAO IV )
DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS

ARTIGO 7° - Ao Departamento de Compras, Licitagdes e Contratos
compete:

I - promover os procedimentos licitatorios para a aquisido de materiais, execucao de obras e
servicos, em conformidade com a legislagdo pertinente;

II - promover estudos de viabilidade administrativa, financeira e operacional das solicitagoes de
compras;

III - analisar e validar cotacdes e pesquisas de pregos junto ao mercado;

IV - analisar e validar os termos de referéncias elaborados pelos drgaos solicitantes;

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

VI - elaborar cronograma de acompanhamento de licitagdes;

VII - acompanhar o controle e avaliagdo de prazos contratuais, prorrogacoes, aditamentos,
adjudicacdo, homologagdo, publicagdes dos extratos de licitacao e contratos;

VIII - emitir correspondéncias internas e externas;

IX - avaliar as necessidades de arquivamento dos processos licitatorios encerrados.

X - atender as solicitacdes do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo;

XI - enviar as informacdes aos sistemas informatizados do Tribunal de Contas, conforme
disposicoes legais;

XII - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente da Camara Municipal ou
pelo Diretor Administrativo.

SECAO V
DO DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES

ARTIGO 8° - Ao Departamento de Transportes compete:

I - zelar pela frota de veiculos da Camara Municipal, cuidando da sua guarda, conservagao e
limpeza;

II - atender as requisicbes de utilizagdo dos veiculos por parte de vereadores e servidores da
edilidade, nos termos das disposicdes legais e determinagdes da Presidéncia;

111 - dirigir os veiculos da Camara;

IV - gerenciar o abastecimento e manutencao da frota de veiculos;

V - zelar pelo cumprimento das resolugdes, ordem de servigos e demais determinagdes da
Presidéncia no que tange ao controle, requisicdo, agendamento € uso dos veiculos;

VI - controlar a regularidade da documentagéo dos veiculos, solicitando aos setores competentes
providéncias no sentido de renovar licengas, pagamentos Xas, | tos e outras exigéncias
das autoridades competentes;
VII - executar outras atribuicGes correlatas que Ih¢ forem determinadas elo Presidente da
Camara Municipal ou pelo Diretor Administrativo.
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SECAO VI
DO DEPARTAMENTO DE COMUNICAGCAO E TECNOLOGIA DA INFORMACAO

ARTIGO 9° - Ao Departamento de Comunicagdo e Tecnologia da
Informagao compete:

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

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

III - programar solenidades, expedir convites, recepcionar visitas e hospedes oficiais;

IV - providenciar a cobertura jornalistica, das atividades e atos de carater pUblico da Camara
Municipal;

V - promover a orientacdo e coordenagdo de todos os atos oficiais que por forga de lei tenham
que ser publicados;

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

VII - prestar esclarecimentos sobre a Cdmara Municipal, se autorizado pelo Presidente;

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

IX - supervisionar as matérias publicadas pelos 6rgdos da imprensa, nacional e local, de interesse
da Camara Municipal, dando-lhe a divulgagdo necessaria;

X - assessorar o Poder Legislativo no tratamento de fatos, noticias ou opinides, através de texto,
imagem ou som, destinados & divulgagdo informativa pela imprensa em geral;

XI - fornecer subsidios & elaboracdo de plano diretor de informatica, de planos de sistemas de
acesso a banco de dados;

XII - coordenar a implantacdo das politicas e dos programas de informatica das unidades
administrativas, observando as politicas e programas de informética da Camara;

XIII - planejar e coordenar a manutengdo aos sistemas automatizados de informagao;

XIV - realizar as atividades de organizacdo e métodos voltados para os sistemas de informagdes
computadorizadas;

XV - revisar periodicamente os sistemas implantados;

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 e manter o desenvolvimento de sistemas de processamento de dados, efetuando
levantamento para apurar a utilizacgdo 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 Camara Municipal;

XIX - promover a modernizagao dos materiais utilizados
bom desenvolvimento da informatica;
XX - propor o plano de treinamento aos usuarios d€ recursos de informaticada Camara Municipal;
XXI - desenvolver e implantar a interligacdo em' rede dos sistemas de procpssamento de dados,
em conjunto com as unidades setoriais da Camata;

roS iNsuMos necessarios ao
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XXII - executar outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pelo Presidente da
Camara Municipal ou pelo Diretor Administrativo.

ARTIGO 10 - A Assessoria de Comunicagdo compete:

I - auxiliar o Chefe do Departamento de Comunicagdo e Tecnologia da Informagdo, a Mesa da
Camara e os vereadores no contato com a imprensa;

II - elaborar, para fins de divulgacdo interna, clipping didrio das principais noticiais e informagdes
divulgadas nos meios de comunicagao;

III - preparar a correspondéncia das matérias destinadas a divulgacdo;

IV - organizar e manter atualizado o cadastro de autoridades e entidades de interesse das
atividades legislativas;

V - manter contato permanente com entidades representativas, auxiliando a Camara na
identificacdo de temas sensiveis a coletividade.

VI - dar cobertura as atividades da Camara para divulgagao;

VII - fornecer 3 imprensa informagOes sobre as atividades e matérias que tramitam na Camara;
VIII - providenciar a produgdo de material grafico de apoio a eventos e campanhas institucionais;
IX - promover, sempre que possivel e em datas oportunas, a recuperacdo e a divulgacdo da
historia da Camara;

X - promover a atualizagdo permanente, e sempre que solicitado, das informacdes dos vereadores
no endereco eletronico da Camara;

XI - executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe do
Departamento de Comunicagdo e Tecnologia da Informagdio e pelo Presidente da Céamara

Municipal.

SECAO VII
DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS GERAIS

ARTIGO 11 - Ao Departamento de Servigos Gerais compete:

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

II - fiscalizar a seguranca, vigildncia, zeladoria, limpeza e manutengdo de todos os moveis, areas
internas e externas da Camara Municipal;

ITI - fiscalizar a conservacio das instalacdes elétricas e hidraulicas do prédio da Cémara
Municipal;

IV - coordenar as atividades de abertura e fechamento, bem como o controle de funcionamento
durante e apés o expediente dos aparelhos elétricos e luzes das dependéncias da Camara
Municipal;

V - coordenar os servicos de limpeza interna e externa do prédio, méveis e instalacbes da Camara
Municipal;
VI - coordenar os servicos de copa da Camara Municipa;
VII - coordenar os servicos de recepcdo e telefoniada Camara Municipal;
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VIII - controlar a execucdo dos servicos de manutengdo dos aparelhos de telefonia, reprodugdo
gréfica, ar refrigerados, maquinas de escrever e somar, computadores, impressoras e de outros
equipamentos em uso na Camara Municipal;

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

SECAO VIII
DIRETORIA FINANCEIRA

ARTIGO 12 - A Diretoria Financeira compete:

I - dirigir, organizar, controlar e executar atividades de natureza contabil, dentro do ambito da
Camara Municipal, tanto para fins de levantamento de informagdes, quanto para controle das
atividades fiscais;

II - fixar diretrizes para a gestdo de programagdo financeira, administrando as ages de
recebimento, pagamento, guarda e movimentagéo dos recursos financeiros e outros valores;

III - organizar a prestacdo de contas e informagGes a serem encaminhadas ao Tribunal de Contas
do Estado;

IV - elaborar a proposta orcamentdria para o exercicio financeiro subsequente;

V - controlar o movimento do numerario pelo livro-caixa e pelas contas-correntes bancarias,
prestando contas;

VI - controlar a conta bancaria da Camara, fornecendo, periodicamente, a posigéo dos depdsitos;
VII - elaborar as requisi¢des e controlar o recebimento dos duodécimos, creditos adicionais e
transferéncias de dotagoes;

VIII - controlar a execucdo do orgamento em todas as suas fases, promovendo o empenho prévio
das despesas;

IX - elaborar balancetes mensais e o balango anual;

X - informar e instruir processos de pagamento de despesas, verificando a respectiva
documentacdo e conferindo as faturas, notas fiscais e outros elementos langados na nota de
empenho correspondente;

XI - prestar os esclarecimentos que for solicitado pela Presidéncia, referente as atividades
desenvolvidas no &mbito 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 Municipal.

SECAO IX
DO DEPARTAMENTO DE TESOURARIA E CONTABILIDADE

ARTIGO 13 - Ao -Departamento Tesouraria e Contabilidade
compete:
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I - gerenciar a programacdo financeira, as agbes de recebimento, pagamento, guarda e a
movimentacdo dos recursos financeiros e outros valores;

II - realizar depdsitos e retirar taldes de cheques para movimentacdo de conta bancaria da
Camara;

III - auxiliar o Diretor Financeiro no controle da execucdo do orgamento em todas as suas fases,
promovendo o empenho prévio das despesas;

IV - auxiliar o Diretor Financeiro na elaboracdo dos balancetes mensais e do balango anual;

V - examinar o balango anual e os balancetes mensais de controle de estoques, contabilizando-os;
VI - auxiliar na elaboracdo de minutas de projeto de lei ou de resolugdo, dispondo sobre abertura
de créditos adicionais, em conformidade com as determinagbes da Mesa da Camara, realizando o
estudo de impacto orcamentario e viabilidade financeira;

VII - prestar assessoramento técnico especializado no exame das contas do Executivo Municipal;
VIII - executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Presidente da
Camara Municipal e pelo Diretor Financeiro.

SECAO X
COORDENADORIA DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS

ARTIGO 14 - A Coordenadoria de Assuntos Legislativos compete:

I - planejar, coordenar, orientar, e distribuir os trabalhos legislativos;

II - assessorar a Mesa Diretora, recebendo, distribuindo e redigindo as matérias e os pareceres,
necessarios a apreciacdo do Plenario;

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

IV - assessorar os vereadores nas sessOes ordindrias e extraordinarias no que se refere aos
tramites regimentais;

V - elaborar projetos de Leis, Resolug@es, Decretos Legislativos e Portarias, nas diversas areas de
atuacdo da Camara Municipal;

VI - participar da elaboracao da pega orcamentaria do Poder Legislativo, dando a contribuicao
necessaria;

VII - emitir, redigir e digitar os pareceres das Comissbes Permanentes Temporarias e Especiais,
quando encaminhada para tal finalidade;

VIII - manter o controle e registro dos processos destinado as comissoes;

IX - assessorar na lavratura de Atas e livros prdprios das Comissdes Permanentes Temporarias e
Especiais, na realizagdo das respectivas reunides e deliberagoes;

X - elaborar mensalmente relatérios das atividades desenvolvidas pela Camara Municipal,
encaminhando-os a cada Vereador;

XI - manter atualizada a legislagdo de interesse da Camara Municipal, passando as informagOes as
(;omissc")es Permanentes, as Comissdes Especiais em funcionamento;-aMesa Diretora e a todos o0s
Orgdos que compdem a Camara Municipal;

XII - submeter & apreciacdo e parecer da Assessoria Juridica da Camara, todas as matérias antes
da deliberacdo do Plenario;
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XIII - assessorar o Presidente da Camara Municipal, na interpretagdo de matérias controvertidas
de aplicacdo da Lei Organica Municipal e Regimento Interno da Cdmara Municipal;

XIV - controlar a confeccdio e publicacdo em avulso das proposigdes, na forma regimental;

XV - encaminhar as matérias destinadas a publicagdo a Comunicagdo Social;

XVI - preparar as atas das sessbes ordinarias, extraordindrias e solenes e transcrevé-las em
registros proprios;

XVII - acompanhar o apanhamento taquigrdfico das sessdes plendrias, das comissoes
permanentes e temporarias;

XVIII - expedir convocagBes, controlar os prazos das comissoes e relatores, mantendo seus
membros e os presidentes informados, prestando a cooperagdo que necessitarem;

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

XX - responsabilizar-se pela guarda dos livros ou lista de frequéncia dos Vereadores;

XXI - conferir os textos das leis a serem publicadas bem como os respectivos autdgrafos,
comunicando as irregularidades observadas;

XXII - realizar atividades de apoio legislativo as comissdes e aos vereadores;

XXIII - formalizar e expedir os atos relativos a Divisdo Legislativa;

XXIV - elaborar oficios de encaminhamento de proposituras, projetos de lei, resolugdes, decretos
legislativos e demais atos devidamente aprovados, encaminhando-os aos setores competentes;
XXV - mediante solicitacio dos vereadores ou das comissbes, elaborar indicacbes e
requerimentos, bem como outras matérias de carater legislativo;

XXVI - organizar e manter, sob sua guarda, copia de toda matéria legislativa apresentada pelo
Presidente, Vereadores e Comissoes, em pastas proprias e individuais;

XXVII - executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Presidente da
Camara Municipal.

SECAO XI
DEPARTAMENTO LEGISLATIVO

ARTIGO 15 - Ao Departamento Legislativo compete:

I - responder pelo recebimento das proposicbes em Plendrio e destinadas as ComissOes, para
exame e parecer nos prazos regimentais, assessorando as ComissGes Permanentes ou
Temporarias;

II - manter-se permanentemente informado a respeito das atividades desenvolvidas pelas
Comissoes;

III - secretariar, organizar as reunifes de todas as Comissdes, relativas a redacdo, digitacao
revisio de atos, atas e demais documentos elaborados além de providenciar a gravagao das
reunioes;

IV - prestar assessoramento aos Vereadores quando solicitado, inclusive no que se refere a
elaboracdo de proposigdes;
V - promover interligagdo entre as atividades parfamentar, arquivo, expediente e legislativo;

VI - executar outras tarefas correlatas detepfinadas pelo Presidente da Camara Municipal e pelo
Coordenador de Assuntos Legislativos.
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ARTIGO 16 - A Assisténcia Administrativa Legislativa compete:

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

II - fornecer cdpias de leis, decretos legislativos, resolugdes ou outros atos ao Vereador;

III - elaborar e expedir correspondéncias do Vereador;

IV - cuidar do recebimento e expedicio de correspondéncias do Vereador, bem como documentos
internos referentes a proposicdes, ordem do dia, convocagdes para sessdes ou reunioes, assinando
os respectivos protocolos;

V - manter e arquivar documentos recebidos, bem como, publicagdes de interesse do municipio,
veiculadas pelo Diério Oficial do Estado, pelo jornal oficial do municipio ou por outros érgdos de
imprensa;

VI - dar atendimento & populacdo em geral, no Gabinete do Vereador junto a sede do Legislativo
ou nos respectivos escritdrios politicos e/ou nos bairros efou redutos eleitorais, recebendo as
reivindicacdes e passando ao Vereador, procurando junto a reparticdo publica competente, quando
0 caso, sua solugdo, 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 reunides semanais antecedentes as sessdes
ordindrias e/ou extraordinarias;

IX - organizar consultas nas diversas localidades do Municipio, com os cidaddos, comunidades,
érgaos de classe, associagdes e organizagbes diversas, agendando datas para participagdo do
Vereador, para discussdo dos problemas e solugdes para as regides e/ou sobre o posicionamento
sobre determinado assunto objeto de acdo governamental do Executivo e/ou do Legislativo e de
sua deliberacdo plenaria;

X - acompanhar as reivindicagbes feitas através de indicagdes e requerimentos aprovados em
plenério e encaminhados aos 6rgdos plblicos;

XI - colher assinaturas em abaixo assinados destinados ao servigo de reivindicacdo ao Vereador
de pedidos de interesse publico em geral de moradores de bairros, associagoes, comunidades para
pleito junto a Administracdo Piblica e/ou para apresentacio e apoio de projetos de lei de iniciativa
popular;

XII - assessorar a realizacdo de audiéncias publicas com a participagao popular;

XIII - promover reunides entre os moradores e 0 Vereador com a finalidade de ouvir as
demandas das comunidades;

XIV - buscar solucdo para os problemas vividos pelos moradores nos diversos bairros da cidade;
XV - planejar e desenvolver eventos e acdes de integragdo comunitaria;

XVI - fomentar a populacdo na participagdo das audiéncias publicas para discussao sobre a LDO,
Orcamento Anual, e outras demandas na Camara de Vereadores;

XVII - fomentar a participacdo da populagdo nas sessdes ordinarias;

XVIII - desenvolver atividades recreativas com as Assoeiacﬁmiﬁo ;

XIX - executar outras atividades correlatas que Ipe forem determinadas\pelo pelos Vereadores,
pelos Assessores Parlamentares e pelo Chefe do Pepartamento Legislativo.
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ARTIGO 17 - A Assisténcia Administrativa da Mesa Diretora
compete:

I - assessorar a Mesa Diretora, durante o desenvolvimento das sessOes plendrias, visando o
encaminhamento das questdes de ordem nas deliberagdes das proposituras em geral, na avaliagdo
politica da necessidade e/ou conveniéncia de alteragdo da pauta de votagdo da Ordem do Dia;

II - assessorar a Mesa Diretora, durante o desenvolvimento das sessoes plenarias, avaliando no
momento de inicio de discussdo e votacdo da pauta da Ordem do Dia, se determinado projeto de
lei vai alcangar ou ndo o quérum minimo exigivel para sua aprovacao, ou ainda os motivos de
impedimento e apresentagdo a Presidéncia dos argumentos para possivel composigdes;

III - assessorar a Mesa Diretora, durante o desenvolvimento das sessOes plenarias, fazendo
transmitir aos Senhores Vereadores, no momento de cada ocorréncia de ordem, atendendo ao
pedido da Presidéncia, instrugdes de apoio para sustentagdo do posicionamento adotado pela
Presidéncia, a ser informado em sua resposta ao questionamento;

IV - manter disponivel material de consulta sobre os expedientes integrantes das pautas de
deliberacdo das sessdes plenarias;

V - orientar sobre os diversos prazos regimentais de tramitagdo dos diversos expedientes
legislativos;

VI - auxiliar a Mesa Diretora na verificacdo de quérum nas ocasioes determinadas pelo Presidente
e nos casos previstos no Regimento Interno;

VII - acompanhar as Sessdes Plendrias, de forma a auxiliar a Mesa Diretora na verificacao do
nimero de Vereadores votantes, o tempo e o niimero de vezes que cada orador ocupa a Tribuna,
na forma como dispde o Regimento Interno;

VIII - acompanhar as Sessdes Plenarias, de modo a auxiliar a Mesa Diretora e 0 Presidente na
apuracdo das eleigGes e votagdes, na forma do Regimento Interno;

IX - acompanhar as Sesses Plendrias, de forma a subsidiar a Mesa Diretora em relagdo a redagdo
das atas;

X - zelar pela guarda das proposigdes e documentos entregues a Mesa;

XI - manter disponivel material de consulta sobre os expedientes integrantes das pautas de
deliberacdo das sessOes plenarias;

XII - supervisionar a entrega aos vereadores dos impressos materiais relativos a Ordem do Dia;
XIII - executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo pelos Vereadores,
pelos Assessores Parlamentares e pelo Chefe do Departamento Legislativo.

SECAO XII
DA ASSESSORIA PARLAMENTAR

ARTIGO 18 - A Assessoria Parlamentar compete:
I - prestar Assessoria ao vereador para cujo gabinete fordesignado; ~

1I - colaborar com a elaboracdo de indicacdes, prejetos e demais proposicoes solicitados pelo
Vereador;
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III - cuidar do recebimento e expedicdo de correspondéncias destinadas ao Vereador que estiver
assessorando, bem como documentos internos referentes a proposigdes, ordem do dia,
convocagdes para sessoes ou reunides, assinando os respectivos protocolos;

IV - pesquisar o tema de interesse do Vereador, para subsidiar o estudo voltado a elaboragdo de
projetos;

V - realizar andlise prévia de viabilidade temética e de iniciativa das proposicoes;

VI - efetuar o controle das pautas das sessdes e de proposigdes legislativas de interesse deste;
VII - zelar pelo sigilo dos assuntos tratados no gabinete do Vereador, quando assim for exigido;
VIII - analisar e propor agdes de fiscalizagdo do Poder Executivo;

IX - manter arquivo das correspondéncias recebidas e expedidas e de outros documentos de
interesse deste;

X - cumprir as determinacdes da Presidéncia, da Chefia de Gabinete, da Coordenadoria de
Assuntos Legislativos e as solicitagbes do vereador a quem tiver assessorando.

SECAO XIII
DA DIRETORIA JURIDICA

ARTIGO 19 - A Diretoria Juridica compete:
I - planejar, organizar e coordenar os servigos de apoio juridico;

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

III - representar a organizagdo em juizo ou fora dele, acompanhado processos, redigindo
peticdes, quando determinada pelo Presidente;

IV - prestar assisténcia juridica e técnica as ComissOes Permanentes e as Comissoes Especiais;

V - redigir documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informacOes sobre questdes de
natureza administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal, legislativa e outras, aplicando a
legislagdo em questdo;

VI - examinar o texto de projetos de lei encaminhados a Camara, bem como as emendas
propostas pelo Poder Legislativo, e elaborar pareceres, quando for o caso, para garantir o
cumprimento 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;

VIII - exarar pareceres nos processos administrativos e legislativos que tramitarem pela Casa,
quando solicitados pelo Presidente, assim como revisar 0s pareceres dos demais érgdos juridicos
sob sua subordinagao;

IX - assessorar a Mesa Diretora nas Sessoes ordindrias e extraordinarias da Camara Municipal com
relacdo as medidas regimentais a serem adotadas;
X - executar outras atividades correlatas que Ihe forém determinadas pel
Municipal.

Presidente da Camara



Prefeitura do Municipio de Caieiras
GABINETE DO PREFEITO

END.: AV. PROF. CARVALHO PINTQ, 207 - 4° ANDAR - PACO MUNICIPAL
CENTRO - CAIEIRAS - SAO PAULO - CEP: 07700-210
TEL.: (11) 4445-9200 - FAX: (11) 4445-9209
www.caieiras.sp.gov.br - gabinete@caieiras.sp.gov.br

LEIN°4957 -14-
(07 DE AGOSTO DE 2.017)

SECAO XIV
DA OUVIDORIA LEGISLATIVA

ARTIGO 20 - A Ouvidoria Legislativa compete:

I - receber queixas, reclamagdes e sugestdes dos cidaddos, observada a legislagéo sobre acesso a
informagao;

II - dar ao cidaddo resposta a questio apresentada, no menor prazo possivel, com clareza e
objetividade, observada a legislagdo sobre acesso a informagao;

III - solicitar esclarecimentos e documentos das dreas da Camara, visando atender a questdo
suscitada pelo cidadao;

IV - propor & Mesa Diretora providéncias que entender necessarias ao aperfeicoamento
institucional do Poder Legislativo Municipal;

V - comunicar & Mesa Diretora condutas de agentes politicos e publicos do Poder Legislativo
Municipal que possam caracterizar a pratica de ilicito no exercicio da fungdo publica;

VI - sugerir medidas para a preservagao e a defesa do interesse publico, o restabelecimento da
legalidade e a responsabilidade politica, administrativa, civil e criminal, conforme o caso;

VII - apresentar relatério mensal ao Presidente da Camara Municipal, sem prejuizo de outros que
se fizerem necessarios.

VIII - executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Presidente da
Camara Municipal.

o CAPITULOII ]
DOS ORGAOS DE ADMINISTRAGAO ESPECIFICA

SECAO I
DA PROCURADORIA GERAL

ARTIGO 21 - A Procuradoria Geral compete:

I - prestar assisténcia juridica ao Presidente, a mesa diretora, aos vereadores;

II - elaborar estudos, teses, e projetos de legislagdo a pedido dos vereadores e da Mesa da
Camara;

III - acompanhamento de qualquer processo judicial em que a Camara Municipal de Caieiras
figure como parte;

IV - analisar as minutas de editais e contratos administrativos, bem como emitir respectivo
parecer opinativo, com base nas justificativas apresentadas pelas areas requisitantes, quando
solicitado;

V - elaborar pesquisa sobre legislagdo, doutrina e jurisprudéncia,
VI - representar a Camara em juizo, ativa e pasgivamente, €
municipais, estaduais e federais;

VII - acompanhamento de processos, elaboragdo de peti¢des e pegas prpcessuais;

VIII - atuacdo em audiéncias.

IX - conduzir sindicancias e processos admiRistrativos instaurados pgla autoridade competente,
nos termos da legislagado vigente;

érgdos privados e publicos
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X - executar outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pelo Presidente da Camara
Municipal e pelo Diretor Juridico.

SEGAOII
DA ASSESSORIA JURIDICA

ARTIGO 22 - A Assessoria Juridica compete:

I - assessorar na elaboracdo de Projetos de Leis, Decretos Legislativos e de Resolugdes, quando
solicitado pelo Presidente da Camara 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 redagdo as informagdes que devam ser prestadas pela Camara em quaisquer
processos judiciais ou extrajudiciais;

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

VI - orientar e assessorar todas as unidades administrativas da Camara Municipal referentes as
questoes juridicas;

VII - analisar as minutas de editais e contratos administrativos, bem como emitir respectivo
parecer opinativo, com base nas justificativas apresentadas pelas areas requisitantes, quando
solicitado;

VIII - executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Presidente da
Camara Municipal, pelo Diretor Juridico e pelo Procurador Geral.

SECAO III
DA CONTABILIDADE

ARTIGO 23 - A Contabilidade compete:

I - coordenar a execucdo das atividades relacionadas com os servigos de tesouraria da Camara
Municipal;

II - coordenar o controle das retiradas e dos depdsitos bancérios, conferir os extratos de contas
correntes;

III - coordenar o recebimento de recursos financeiros oriundos do Poder Executivo Municipal e de
outros, em observancia a legislagdo pertinente;

IV - coordenar a emissio de ordem de pagamento, da Camara Municipal, em observancia a
legislagdo pertinente;

V - coordenar o fornecimento de suprimentos de r
Camara Municipal, em observancia a legislagdo pertinente;
VI - promover a cada final de exercicio a dev Ucdo do saldo aos cofres\da Prefeitura Municipal;
VII - desenvolver, guardar e conservar valgfes e titulos da Camara Municipal;

VIII - controlar rigorosamente em dia ds saldos das contas em tabelecimento de crédito,
movimentados pela Camara Municipal;

ses-financeiros aos diversos 6rgaos da
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IX - escriturar o livro caixa;
X - elaborar o boletim do movimento financeiro didrio, encaminhando-o a Coordenagdo de
Finangas;

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

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

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

XIV - coordenar a elaboracdo e encaminhar ao Gabinete da Diretoria os balancetes mensais e
demonstrativos contdbeis e financeiros, em observancia aos prazos fixados em legislagdo
especifica, para a tomada de providéncias necessarias;

XV - coordenar o arquivamento dos processos de despesas e demais documentos da Coordenagdo
de Financas da Camara Municipal;

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

XVII - coordenar e controlar a execucdo orcamentaria, bem como das prestacdes de contas
diversas da Camara Municipal,

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

XIX - promover a elaboragdo da proposta de Diretrizes Orcamentdrias e da proposta do
Orcamento Anual da Camara Municipal, em observagdo ao disposto na legislagao pertinente;

XX - Analisar, conferir e emitir despachos em todos os processos de pagamento, bem como em
todos os documentos inerentes & Unidade Orgamentaria e Contabil;

XXI - fazer a escrituracdo sintética e analitica dos langamentos relativos as operagbes contabeis,
visando demonstrar a receita e despesa;

XXII - efetuar a elaboracdo mensal dos balancetes do exercicio financeiro;

XXIII - efetuar o encerramento do exercicio, promovendo a elaboragdo do Balango Geral da
Camara Municipal, contendo os respectivos quadros demonstrativos;

XXIV - assinar quando autorizado, documentos de apuragdo contabil;

XXV - visar todos os documentos contabeis;

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

XXVII - coordenar e fiscalizar o controle da execugdo orgamentaria;

XXVIII - fornecer os elementos necessarios para abertura de créditos adicionais;

XXIX - efetuar o exame e conferéncia dos processos de pagamentos, informando ao superior
imediato sobre erros ou divergéncias verificadas;

XXX - promover a liquidagdo dos processos de despesas, efetuando o controle e fiscalizagao dos
processos, em observancia a legislagao vigente;

XXXI - efetuar os controles de gastos em conformidaté com as-normas legais;

XXXII - executar outras atividades correlatas que the forem deterpinadas pelo Presidente da
Camara Municipal, pelo Diretor Financeirg e pelo Chefe do Depajtamento de Tesouraria e
Contabilidade.
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A SEGAOIV
DA ASSISTENCIA DE PATRIMONIO E ESTOQUE

ARTIGO 24 - A Assisténcia de Patrimdnio e Estoque compete:

I - tomar providéncias quanto a organizacdo de todos os bens patrimoniais da Camara Municipal,
mantendo-os devidamente cadastrados;

II - organizar e atualizar o cadastro de bens mdveis e iméveis da Camara Municipal;

III - codificar os bens patrimoniais permanentes, através de fixagao de plaquetas;

IV - realizar inventarios dos bens patrimoniais, duas vezes por ano;

V - propor medidas para conservagdo dos bens patrimoniais da Camara Municipal;

VI - propor o recolhimento do material inservivel e obsoleto;

VII - distribuir periodicamente a relacdo dos bens patrimoniais aos respectivos responsaveis pelo
uso e guarda;

VIII - receber e conferir os materiais adquiridos acompanhados de notas fiscais;

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

X - fornecer os materiais requisitados aos diversos 6rgdos da Camara Municipal;

XI - organizar o controle e a movimentagdo de estoque de materiais;

XII - determinar o controle do ponto de reposigdo de estoque de materiais;

XIII - elaborar e prever as compras, objetivando suprir as necessidades dos diversos orgaos da
Camara Municipal;

X1V - organizar e atualizar o catdlogo de materiais de reposicdo da Camara Municipal;

XV - requisitar compras de materiais, utilizando formularios proprios;

XVI - realizar o inventério de materiais em estoque no almoxarifado, todo més de janeiro de cada
ano, encaminhando o resultado acompanhado de relatdrio ao Presidente;

XVII - elaborar mensalmente o mapa de consumo de materiais, encaminhando-os a Coordenagao
Administrativa;

XVIII - promover a padronizagdo, recebimento, registro, guardas e distribuicdo de qualquer
material adquirido;

XIX - manter as fichas de controle de almoxarifado e patrimdnio atualizadas;

XX - organizar e atualizar o Cadastro de Fornecedores da Camara Municipal;

XXI - fornecer Certificados de Registro das firmas fornecedoras;

XXII - atender aos fornecedores, instruindo-os quanto as normas estabelecidas pela Cémara
Municipal;

XXIII - realizar coleta de precos e/ou licitagdo visando a aquisicdo de materiais e equipamentos
em obediéncia a legislagao vigente;

XXIV - promover a realizagdo de procedimentos licitatdrios, em suas diversas modalidades, para
compra de materiais e equipamentos, e execugdo de servicos necessarios as atividades da Camara
Municipal, em obediéncia a legislagao vigente;

XXV - realizar compras de materiais e equipamentos para a Camara Municipal, mediante processo
devidamente autorizado;

XXVI - controlar os prazos de entrega das m
fornecedores quando for o caso;
XXVII - fiscalizar as mercadorias entregyes pelas firmas fornecedoras) observando os pedidos
efetuados e o controle da qualidade dos materiais adquiridos;

idenciando a cobranga aos

adorias adquiridas, pr
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XXVIII - receber as faturas e notas fiscais para anexagdo ao processo de despesa, para as
devidas providéncias.

XXIX - executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Presidente da
Camara Municipal, pelo Diretor Administrativo e pelo Chefe do Departamento Administrativo.

_ SECAOV
DA SEGAO DE REPROGRAFIA

ARTIGO 25 - A Secdio de Reprografia compete:
I - reproduzir, mediante requisigdo ou servidores da Camara, ou determinacdo dos vereadores,
nas maquinas copiadoras e outros meios afins, copias necessarias aos servigos administrativos da
Camara e dos vereadores;
II - executar outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pelo Presidente da Camara
Municipal, pelo Diretor Administrativo e pelo Chefe do Departamento Administrativo.

SECAOVI
DA SECAO DE LICITAGOES

ARTIGO 26 - A Secdo de Licitagdes compete:

I - apoiar e acompanhar a realizagdo de licitacbes para compra de materiais e contratagao de
servicos necessarios as atividades da Camara;

II - prestar apoio técnico e administrativo a Comissdo Permanente de Licitacdo e a equipe de
Pregao;

III - instruir, no que couber, os processos licitatdrios;

IV - zelar pela conservagdo, encadernamento, numeragdo de paginas, abertura de volumes,
retirada de copias, publicagdo de documentos e demais atividades correlatas referentes aos
processos licitatorios;

V - promover a organizagdo e manutengéo do cadastro de pregos dos materiais e servigos de uso
mais frequentes na Camara;

VI - promover a organizagdo e a manutengao do Cadastro de Fornecedores;

VII - promover o arquivamento de processos e documentacdo, promovendo a sua boa guarda;
VIII - executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Presidente da
Camara Municipal, pelo Diretor Administrativo e pelo Chefe do Departamento de Compras,
Licitacdes e Contratos.

SEGAO VII
DA SEGAO DE CONTRATOS

ARTIGO 27 - A Secgo 0s compete:

I - coordenar os processos de elaboragdo e firmatura de contratos, co vénios, acordos e ajustes
da Camara Municipal, em articulagdo e sob prientacdo da Diretoria Juridica;

II - manter atualizados os controles sobre prazos e execugdo de todos gs contratos e conveénios
da C3mara, em articulagiio com os érgdos responsaveis pelas areas de pbjeto da contratagao;
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III - propor instrumentos para facilitar o gerenciamento dos contratos e convenios,
implementando-os em conjunto com as demais unidades;

IV - participar da elaboragdo de relatérios sobre a execugdo dos contratos e convénios celebrados
pela Camara;

V - acompanhar a execucdo dos contratos e convénios quanto as responsabilidades da Camara, as
exigéncias e ao processo de fiscalizagao;

VI - organizar e manter atualizado arquivo dos contratos e convénios firmados pela Camara;

VII - encaminhar s unidades executoras cdpias dos contratos e convénios firmados pela Camara;
VIII - propor ao Diretor Administrativo, quando necessario, a tomada de medidas reguladoras em
caso de descumprimento do contrato pelos fornecedores, inclusive a aplicagdo de penalidades;

IX - atestar o recebimento dos materiais e servicos para posterior liberagdo dos pagamentos,
quando pertinente;

X - controlar os documentos a serem apresentados pelas empresas antes da liberagao dos
pagamentos;

XI - executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Presidente da Camara
Municipal, pelo Diretor Administrativo e pelo Chefe do Departamento de Compras, Licitagdes e
Contratos.

A _ SEGAOVIII _ )
DA ASSISTENCIA TECNICA E GESTAO DA INFORMACAO

ARTIGO 28 - A Assisténcia Técnica e Gestdo de Informagdo
compete:

I - zelar pela guarda, conservagdo, recuperagdo e sigilo dos documentos, livros, papéis e demais
registros pertinentes a atividade legislativa;

II - manter em ordem e sempre atualizado o arquivo de leis, decretos, resolugdes, portarias e
demais atos emanados dos Poderes Executivo e Legislativo do Municipio;

III - propor a adogdo de politicas de relagdes publicas internas e externas da Camara, através dos
meios de comunicacao e da “Internet”;

IV - acompanhar e tornar plblicas as atividades da Camara;

V - arquivar e recuperar, pelos meios disponiveis de informatica, textos de Projetos, Resolugdes,
IndicacBes, correspondéncias e demais documentos;

VI - manter atualizado o “site” oficial da Camara Municipal, inclusive com publicagdes de Editais,
Ordem do Dia, Licitacdes, noticias do Legislativo em geral;

VII - atender as requisicdes de Atos arquivados no setor, quando solicitadas;

VIII - cuidar da manutengdo, funcionamento e regularidade dos equipamentos de informatica,
assim como respectivos sistemas utilizados pelo Legislativos;

IX — controlar o uso e ligagdes telefonicas, através de programa previamente instalado, de acordo
com as determinacdes, prazos e valores fixados pela-Presidencia;

X - executar outras atividades correlatas que Jié forem determinadas, pelo Presidente da Camara
Municipal, pelo Diretor Administrativo e felo Chefe do Departamento de Comunicagdo e
Tecnologia da Informagao.
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SEGCAO IX
DO APOIO ADMINISTRATIVO

ARTIGO 29 - Ao Apoio Administrativo compete:
I - classificar e arquivar correspondéncias, relatérios, planilhas, fichas e outros documentos,
efetuando triagem, ordenando, grampeando e etiquetando, para fins de controle, facilitar sua
localizagao;
II - receber, registrar e encaminhar correspondéncias, faturas, ordens de servicos, listagens e
outros documentos, separando, conferindo e registrando dados de identificagdo, para fins de
controle de documentagio e prosseguimento do processo de trabaiho;
III - protocolar e despachar documentos e volumes efetuando registros quanto a quantidade,
especificagdes, destino, data e outras informagGes e acondicionando-os em embalagens
apropriadas, a fim de evitar extravios e possibilitar o encaminhamento aos interessados, digitar ou
datilografar correspondéncias, tabelas, relatdrios, circulares, memorandos, apostilas, formularios e
outros documentos, transcrevendo dados manuscritos, impressos € seguindo padrdes
estabelecidos de estética e apresenta¢ao;
IV - efetuar levantamentos referentes a assuntos diversos, coletando e registrando dados, a fim
de serem utilizados pelos érgaos competentes;
V - redigir correspondéncia administrativa de natureza simples, desenvolvendo assuntos rotineiros,
a fim de obter e/ou prestar informagdes;
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 o
acompanhamento dos servigos;
VII - providenciar a duplicacdo de documentos, preenchendo requisigSes, angariando assinaturas
e dirigindo-se ou solicitando o envio a Segdo de Reprografia, a fim de atender as necessidades do
servico;
VIII - transmitir e receber fax e e-mail;
IX - efetuar a recepcdo e expedigdo de listagens e trabalhos processados, verificando prazos de
entrega, qualidade e remetendo aos usuarios;
X - executar outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pelo Presidente da Camara
Municipal, pelo Diretor Administrativo e pelo Chefe do Departamento a quem estiver subordinado.

_ SEGAO X
DA SEGCAO DE TRANPORTES

ARTIGO 30 - A Secdo de Transportes compete:

I - desenvolver atividades de operacio de automéveis, de propriedade da Camara, tipo passeio e
utilitario para transportar passageiros, cargas, mercadorias-e-equipamentos;

II - zelar e manter os veiculos em bom estado uncionamento, conservacao e limpeza;

III - executar pequenos reparos de emergéneia;
IV - acompanhar e indicar sempre qu necessario a manutencdo/ ou troca de itens de
manuten¢do, como pneus, 6leo e pegas aut motivas;
V - responder por demais fungGes correlatasy
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VI - executar outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pelo Presidente da Camara
Municipal, pelo Diretor Administrativo e pelo Chefe do Departamento de Transportes.

ARTIGO 31 - Ao Controlador de Frota compete:

I - cobrar a obrigatoriedade do uso e do correto preenchimento da ficha de controle de uso;

I1 - promover a fiscalizagao e controle da guarda dos veiculos e de sua circulagao;

III - manter atualizados os controles de manutencgao dos veiculos;

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

V - 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;
VI - providenciar para que os veiculos satisfagam as condigdes técnicas e 0s requisitos exigidos
em lei ou regulamento;

VII - manter atualizados os dados pessoais e referentes a habilitagdo dos condutores.

§1° - A funcdo comissionada de Controlador de Frota é privativa de
servidor efetivo ou estavel, o qual serd responsavel pelo controle e pela gestdo da frota de
veiculos oficiais da Camara Municipal de Caieiras, em coordenagdo com o Chefe do Departamento
de Transportes.

§2° - O exercicio da fungdo de Controlador de Frota sera
remunerado pela gratificagdo respectiva no valor de R$ 1.000,00 (mil reais).

} SECAO XI )
DA SECAO DE TELEFONIA E RECEPCAO

ARTIGO 32 - A Secdo de Telefonia e Recepgdo compete:

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

II - receber jornais, revistas e outras publicagdes de interesse da Camara Municipal,
encaminhando-os aos 6rgaos interessados;

III - atender ao publico e aos servidores da Camara Municipal, prestando informagdes quanto a
localizacao de processos;

1V - distribuir e expedir a correspondéncia interna e externa;

V - recepcionar, registrar, distribuir aos érgdos da Camara Municipal as correspondéncias oficiais,
petices, requerimentos, oficios e outros documentos;

VI - executar servicos de reprodugdo através 0/|:l)rocesso eletrénico™de fotocopia da Camara
Municipal;
VII - efetuar o controle do servico de telefonia da Camara Municipal;
VIII - registrar e distribuir a correspondépcia destinada a Camara Municipal, protocolando e
numerando em ordem, em livros e/ou fichas proprias;
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IX - receber e protocolar todas as certiddes, petigdes, requerimentos, oficios e quaisquer outros
documentos destinados a Camara Municipal;

X - receber as correspondéncias dos diversos 6rgdos, para o devido arquivamento, guando assim
estiver despachado;

XI - manter sob guarda, os livros de registro de protocolo de entrada e saida de documentos,
fichas, processos concluidos, bem como outros documentos que forem encaminhados a Camara
Municipal;

XII - receber, carimbar, numerar, distribuir e registrar todos os documentos, papéis, petigdes,
processos e outros que devam tramitar na Camara Municipal;

XIII - prestar informagOes relativas a andamento dos processos em tramites na Camara
Municipal;

XIV - organizar e conservar o arquivo geral da Camara Municipal, analisando o contetdo dos
documentos e papéis, e implementando o sistema de arquivamento;

XV - atender, quando solicitado oficialmente, ao desarquivamento de documentos diversos,
encaminhando-os através de livro proprio;

XVI - executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Presidente da
Camara Municipal, pelo Diretor Administrativo e pelo Chefe do Departamento de Servigos Gerais.

) SECAO XII _
DA SECAO DE MANUTENCAO E LIMPEZA

ARTIGO 33 - A Secdo de Manutenggo e Limpeza compete:

I - executar as atividades referentes a servigos gerais, zeladoria e seguranga patrimonial;

II - promover a conservagao das instalagdes elétricas e hidraulicas do prédio da Camara
Municipal;

III - executar 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 Camara
Municipal;

IV - executar os servicos de limpeza interna e externa do prédio, méveis e instalagbes da Camara
Municipal;

V - executar os servicos de copa e cozinha da Cémara Municipal;

VI - executar dos servicos de manutengdo dos aparelhos de telefonia, reprodugdo grafica, ar
refrigerados, maquinas de escrever e somar, computadores, impressoras € de outros
equipamentos em uso na Camara Municipal;

VII - responsabilizar-se pelo hasteamento das Bandeiras Nacional, Estadual e do Municipio nos
dias de expediente e em solenidades;

VIII - promover e controlar a execucdo dos servigos de vigilancia diurna e noturna do prédio e de
bens patrimoniais da Camara Municipal;

IX - eliminar papéis, jornais e outros, quando neces srio-mediante autorizagdo expressa do drgdo
competente, em obediéncia a legislagdo pertingnte.

X - executar outras atividades correlatas qug’lhe forem determinadas ‘pelo Presidente da Camara
Municipal, pelo Diretor Administrativo e pelo Chefe do Departamento de/Servigos Gerais.
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) SECAO XIII
DA SECAO DE OPERAGAO DE SOM E AUDIOVISUAIS

ARTIGO 34 - A Seco de Operagdo de Som e Audiovisuais compete:

I - executar tarefas inerentes as atividades de operacdo de som e equipamentos audiovisuais,
efetuando a manutenciio dos equipamentos nos variados espacos, garantindo a execucao dos
projetos da instituicdo, bem como efetuar o monitoramento dos equipamentos utilizados.

II - montar e desmontar os equipamentos, zelando pelo seu bom estado de conservagdo,
armazenando e posicionando-os conforme o padrdo técnico de qualidade;

III - operar os controles da mesa de som, unidades fixas ou moveis, executando o roteiro e
verificando o funcionamento do equipamento elétrico;

IV - executar outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pelo Presidente da Camara
Municipal, pelo Diretor Administrativo e pelo Chefe do Departamento de Servigos Gerais.

SECAO XIV
DO CONTROLE INTERNO

ARTIGO 35 - Ao Controle Interno compete:

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

II - comprovar a legalidade da gesto legislativa, orcamentaria, financeira e patrimonial;

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

IV - apoiar o Tribunal de Contas no exercicio de sua missao institucional;

V - em conjunto com o Diretor Financeiro, assinar o Relatdrio de Gestao Fiscal;

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

VII - examinar as fases de execucdo da despesa, verificando a regularidade de licitagoes e
contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade;

VIII - acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas do Estado, os atos de
admissdo de pessoal, a qualquer titulo, excetuadas as nomeacbes para cargo de provimento em
comissdo e designacdes para fungdo gratificada;

IX - 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 respectivos cargos, fungdes e referéncia salarial;

X - realizar outras atividades de manutencdo e aperfeicoamento do Sistema de Controle Interno,
inclusive quando da edicdo de leis, resolugGes, regulamentos e orientagdes.

§1° - A funcdg”comissionada de Controlador Interno é privativa de
servidor efetivo ou estdvel, que se mayfifestard através de relatérios, auditorias, inspegdes,
pareceres e outros pronunciamentos voltados a identificar e sanar p siveis irregularidades, nos
termos de resolucdo editada pela Mesa Dirgtora.
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§29 - O exercicio da funcdo de Controlador Interno sera remunerado
pela gratificacdo respectiva no valor de R$ 1.500,00 (mil e quinhentos reais).

_ SEGAO XV )
DA COMISSAO PERMANENTE DE LICITAGOES

ARTIGO 36 - A Comissdo Permanente de Licitagdes compete:

I - receber a requisicio e/ou termo de referéncia e/ou projeto basico, autorizado pela autoridade
superior, definindo a modalidade a ser adotada, em conformidade com os critérios previstos na lei
em vigor, formando o processo administrativo licitatério;

II - elaborar os editais, cartas-convite e minutas de contratos em conformidade com o pedido
formulado pela unidade interessada na aquisicdo do bem ou servico ou obra, utilizando quando
necessario, 0 assessoramento técnico exigivel;

III - encaminhar o processo a Diretoria Juridica para revisao e parecer juridico;

IV - efetuar os ajustes, quando pertinentes;

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

VI - formar e acompanhar o processo administrativo licitatorio, observando todos os requisitos
legais necessarios;

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

VIII - proceder ao recebimento dos envelopes, em sessao publica, contendo os documentos de
habilitacdo e propostas comercial e técnica, se previsto no edital, e a sessdo 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 & classificagdo ou desclassificacdo da proposta conforme atenda ou ndo as
prescricoes do edital ou da carta-convite;

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

XII - receber 0s recursos contra seus atos, dirigidos & autoridade superior informando dessa
interposicdo os participantes da licitagdo, indicando, nessa informagao, o local e a hora para o
exame do respectivo processo e 0 membro da comissdo de licitagdo para prestar esclarecimentos
necessarios ou solicitados;

XIII - realizar a apreciacio de recurso hierarquico, a vista das impugnagoes dos proponentes,
revendo, se for o caso, a decisdo combatida, remetendo-o, devidamente informado, a autoridade
superior para decidir, quando mantiver sua decisao;

XIV - realizar as diligéncias determinadas pela autoridade superior;
XV - encaminhar & autoridade superior a homologaga
vencedor da licitagao;

XVI - publicar o resultado e encaminhar o processo licitatdrio para a Procuradoria para elaboragao
do contrato;

e a adjudicagao do objeto ao
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XVII - proceder a sugestdo a autoridade competente da aplicagdo de penas aos proponentes em
razdo do cometimento de infracdes ocorridas durante o transcorrer da licitagdo, devendo essa
sugestdo ser oferecida em forma de representagdo ou ofi cio subscrito pelos membros da
comissdo, onde serd feito histérico dos fatos, indicando os eventuais dispositivos infringidos e a
proposta de punigdo que a comissao de licitagao entender adequada;

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

XIX - executar outras atribuigdes afins.

§1° - O funcionamento da Comissdo Permanente de Licitagdo sera
disciplinado em regulamento préprio, caso necessario.

§20 - Sdo atribuicdes do Presidente da Comissdo Permanente de
Licitacao:

I - promover as medidas necessérias ao processamento e julgamento das licitagbes, zelando pela
observancia dos principios constitucionais atinentes a Administragdo Plblica, das normas gerais da
legislagio especifica, da ordem dos trabalhos e daqueles que forem estipulados no ato
convocatdrio;

II - convocar as reunides da Comissdo indicando a matéria a ser apreciada;

III - presidir as reunides da Comiss&o;

IV - propor & Comissdo a padronizagdo de atos convocatorios, atas, termos e declaragdes relativas
ao procedimento licitatdrio;

V - assinar os editais de Concorréncia, Tomada de Pregos, Convite, Concurso e Leildo, bem como
0s avisos a serem publicados;

VI - assinar as atas referentes aos trabalhos da Comissao;

VII - encaminhar ao Ordenador de Despesa para julgamento os recursos interpostos,
devidamente instruidos;

VIII - encaminhar o resultado final do julgamento para homologagdo e/ou adjudicagdo pela
autoridade competente, apds o decurso de todos os prazos recursais;

IX - executar outras atribuigdes afins.

CAPITULO III
DO QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

ARTIGO 37 - Fica consolidado o Quadro de Cargos de Provimento
Efetivo, com as denominagdes, quantidades, referéncias, jornada de trabalho e requisitos de
ingresso, definidos no Anexo VI desta Lei.

ARTIGO 38 - Eventuais alteracdes nas atribuicGes ou carga horaria
dos servidores efetivos deverdo vir acompanhadas da respectiva compensagdo remuneratoria
proporcional ao acréscimo.

ARTIGO 39 -Os servidores responsabillzar-se-ao pelos instrumentos
de trabalho pertencentes a Camara Municjpal que Ihes forem confiad
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CAPITULO IV
DO QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

ARTIGO 40 - Fica consolidado o Quadro de Cargos de Provimento
em Comissdo, com as denominagdes, quantidades, referéncias, jornada de trabalho e requisitos de
ingresso, definidos no Anexo VIII desta Lei.

ARTIGO 41 - S3o responsabilidades dos ocupantes dos cargos de
provimento em comissao:

I - assessorar o Presidente, membros da Mesa Diretora e demais vereadores, na organizagdo €
administracdo dos servigos da Camara Municipal;

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

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

IV - realizar atividades administrativas e operacionais proprias das atividades rotineiras da Camara
Municipal;

V - encaminhar, no término de cada exercicio financeiro ou quando solicitado pelo Presidente da
Camara Municipal e/ou Mesa Diretora, relatdrios sobre as atividades executadas pelo 6rgao;

VI - promover o treinamento e o aperfeicoamento dos subordinados, orientando-os na execugao
de suas tarefas e fazendo avaliagdo periddica de desempenho funcional;

VII - programar a distribui¢do de tarefas a serem executadas no drgdo, por seus subordinados;
VIII - prezar pela manutengdo da ordem e preservagdo de um ambiente adequado as atividades
da casa;

IX - agir no sentido da preservacdo de mdveis, equipamentos e demais bens da Camara
Municipal;

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

XI - apreciar e aprovar a escala de férias do pessoal lotado no orgao que dirige;

XII - fornecer, em tempo habil os dados necessérios a elaboragdo das Diretrizes Orcamentarias,
do Orcamento Anual, do Balango Geral, e dos Balancetes Mensais da Camara Municipal.

ARTIGO 42 - O servidor ocupante de cargo de provimento efetivo
nomeado para cargo em comissdo perceberd gratificagdo de 30% do vencimento-base
correspondente ao cargo.

ARTIGO 43 - A nomeacdo para 0s cargos em comissdo € de
competéncia do Presidente da Camara.

PARAGRAFO UN
Parlamentar observara a indicagdo do vereador’ respectivo.

ara os cargos de Assessor
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TiTULO III
DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS DOS SERVIDORES DA CAMARA
MUNICIPAL DE CAIEIRAS
CAPITULOI

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

ARTIGO 44 - Fica criado o Plano de Cargos, Catreiras e
Vencimentos dos Servidores da Camara Municipal de Caieiras, abrangendo todos os ocupantes de
cargos de provimento efetivo, com a seguintes finalidades:

I — estabelecer padrdes e critérios de ascensdo para todos os cargos que compdem a sua
estrutura organizacional;

II — possibilitar 0 reconhecimento aos servidores com melhor nivel de desempenho e qualificagdo
profissional através de instrumentos de mobilidade funcional.

ARTIGO 45 - Para os efeitos desta Lei, considera-se:
I — Cargo: conjunto de atribuigdes e responsabilidades previstas na estrutura organizacional,
cometidas a funcionario, instituido no quadro de cargos respectivos, criado por lei, com
denominac3o e padrdo de vencimento proprios;
1I — Funcionario: pessoa legalmente investida em cargo pUblico, sob regime estatutario, seja o
cargo de provimento efetivo ou em comissdo;
III - Servidor publico: todo funciondrio ou empregado, independentemente de qualquer
condigao;
IV — Vencimento: retribuicio pecunidria basica, fixada em lei, paga mensalmente ao servidor
publico;
V — Remuneracdo: valor do vencimento acrescido das vantagens a que 0 servidor publico tiver
direito;
VI — Grau: valor indicativo de cada posigdo de vencimento em que O funcionario podera estar
enquadrado, dentro do nivel a que pertenca, representado por letras;
VII — Nivel: agrupamento de graus, representado por algarismo romano;
VIII - Classe: agrupamento de cargos de mesma denominacZo e idénticas atribuicdes;
IX — Carreira: possibilidade oferecida ao funciondrio de se desenvolver, funcional e
profissionalmente, através do progresso no sistema de Progressdo e Promogdo previstos nos
incisos XII e XIII;
X - Quadro: conjunto de cargos plblicos integrantes da estrutura dos orgaos do Poder
Legislativo;
XI — Progressdo: passagem do funcionario de um grau para o imediatamente superior, dentro
do mesmo nivel, mediante avaliagdo de desempenho;
XII — Promogdo: passagem do funcionario, enquadrado no grau F ou seguintes do nivel em que
se encontre, para o grau A do nivel imediatamente superior, dentro da carreira, mediante a
combinacdo de avaliagdo de desempenho e participacgé/oem—eufse e capacitagao;
XIII — Mobilidade funcional: ascensdo do fynciondrio para umggau ou um nivel superior,
dentro da estrutura de cargos; e
XIV — Padrdo de vencimento: posicdg’ do enquadramento do fu cionario na tabela de
vencimentos, composta pela indicagdo do Grypo, Nivel e Grau a que pertgnga.
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__ CAPiTULOII
DA COMISSAO TECNICA DE RECURSOS HUMANOS

ARTIGO 46 - Fica criada a Comissao Técnica de Recursos Humanos,
que possuira 5 (cinco) membros nomeados pela Presidéncia da Camara, para mandato de 02
(dois) anos, admitida a sua recondugdo para a fungao.

§ 10 - A Presidéncia da Comiss&o sera obrigatoriamente ocupada por
servidor efetivo.

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

§ 3° - Compete a Comissdo Técnica de Recursos Humanos:

I — acompanhar os processos de progresséo, promogao e avaliacdo de desempenho;
II — julgar os recursos dos funciondrios contra a sua avaliagdo de desempenho;
III — receber e analisar recursos de qualquer espécie que se refiram as atividades funcionais do

servidor.
§ 4° - A Comissdo Técnica de Recursos Humanos podera realizar

diligéncias junto as chefias, solicitando, se necessario, a revisdo das informagdes, a fim de corrigir
erros e/ou omissoes.

ARTIGO 47 - S3o regras para o processamento e julgamento dos
recursos referidos no §2, II, do art. 50:
I — 0 recurso serd protocolado em até 5 (cinco) dias da tomada de ciéncia, pelo funcionario, do
resultado de sua avaliacdo de desempenho;
II — somente o funcionario podera recorrer da sua avaliagdo de desempenho;
III — o recurso serd julgado em até 15 (quinze) dias apos protocolado.

ARTIGO 48 - Os servidores nomeados pela presidéncia para exercer
as fungdes de Presidente e membros da Comissdo Técnica de Recursos Humanos perceberao
gratificacdo mensal de R$ 1.500 (mil e quinhentos reais)

§1° - A gratificagdo supramencionada sera paga aos servidores em
cardter transitério, enquanto permanecerem no exercicio das fungdes da Comissdo, nao sendo
incorporada a remuneragao para quaisquer efeitos.

CAPITULO III
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

ARTIGO 49 - O Sistema de Avaliagdo de Desempenho tem por
finalidade acompanhar a atuagdo profissional dos sepvidores em estagio_probatério bem como o

A

aprimoramento dos métodos de gestdo, melho i da qualidade e eficiéncia do servicgo e a

valorizagdo dos servidores.
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ARTIGO 50 - A avaliacdo de desempenho sera realizada a cada 8
(oito) meses para os servidores em estagio probatdrio e anualmente para os servidores estaveis,
servindo, em ambos os casos, para fins de mobilidade funcional.

§1° - O processo de acompanhamento e avaliagdo do estagio
probatdrio seré realizado em quatro etapas, sendo a primeira no 8° (oitavo) més, a segunda no
160 (décimo sexto) més, a terceira no 24° (vigésimo quarto) més e a (ltima no 32° (trigésimo
segundo) més.

§20 - A realizacdo da (ltima avaliagdo ndo dispensa a chefia imediata
de continuar observando os fatores avaliatorios, 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.

ARTIGO 51 - A avaliacio de desempenho seré realizada pela chefia
imediata na presenca do servidor, observado o §2° do art. 50 desta Lei.

§ 10 - A chefia imediata, no momento da avaliacdo, devera colocar
sua justificativa, utilizando o formulario constante do anexo XIII desta Lei.

§ 20 - No momento da avaliagdo, sera garantido ao servidor o direito
ao contraditério, utilizando o formulario constante do anexo XIII desta Lei.

ARTIGO 52 - Para a realizacio das avaliagdes de desempenho,
serdo observados os seguintes fatores:

I — Operacional / Administrativo:

a) pontualidade/assiduidade;

b) responsabilidade;

¢) iniciativa;

d) disciplina;

e) produtividade/qualidade;

f) asseio/adequagao das vestimentas.

II - Motoristas:

a) pontualidade/assiduidade;

b) responsabilidade;

c) cuidados e limpeza do veiculo;

d) disciplina;

e) desempenho;

f) asseio/adequagao das vestimentas.
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III — Recepcionistas / Telefonistas:

a) pontualidade/assiduidade;

b) apresentagao pessoal;

c) iniciativa;

d) controle emocional;

e) relacionamento com o publico;

f) asseio/adequagdo das vestimentas.

IV - Nivel Superior

a) pontualidade/assiduidade;

b) eficiéncia;

c) responsabilidade;

d) iniciativa;

e) asseio/adequacgdo das vestimentas.

§ 1° - O grupo Operacional/Administrativo abrange os cargos de
Reparador Geral, Auxiliar Administrativo e Auxiliar de Limpeza e Copa. O grupo Motoristas abrange
somente o cargo de motorista. O grupo Recepcionistas/Telefonistas abrange os cargos de
recepcionista e telefonista. O grupo Nivel Superior abrange os cargos de Procurador Geral,
Assessor Juridico, Contador, Assistente de Patrimdnio e Estoque, e Assistente Técnico e Gestor de

Informatica.

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

ARTIGO 53 - Para mensuracdo dos fatores a que se refere o artigo
56, sera observada a pontuago constante dos formularios que compSem os anexos IX, X, XI, XII
e XIII, desta Lei, sendo 100 (cem) a pontuagdo maxima a ser alcangada pelo servidor.

PARAGRAFO UNICO - A fim de ndo influenciar o julgamento do
avaliador, a pontuagdo ndo constara no formulario utilizado no momento da avaliagao, sendo que
os pontos serdo atribuidos no momento da tabulaggo.

ARTIGO 54 - A pontuacdo de cada avaliagdo sera classificada da
seguinte maneira:

I - Excelente - entre 90 a 100 pontos;
II - Bom - entre 70 a 89 pontos;

III - Regular - entre 60 a 69 pontos;
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IV - Recuperavel - entre 50 a 59 pontos;
V - Insuficiente - abaixo de 50 pontos.

ARTIGO 55 - A contar da ciéncia do resultado da avaliagdo, 0
servidor tera 05 (cinco) dias para encaminhar recurso a Comissao Técnica de Recursos Humanos,
nos termos do §2, II, do art. 50 desta Lei.

§ 1° - O recurso devera indicar o fator questionado da ficha de
avaliac3o ou eventual irregularidade ocorrida na avaliagao.

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

ARTIGO 56 - 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.

ARTIGO 57 - O servidor que ndo obtiver, ao final do estagio, a
pontuacdo minima necessaria para aprovacdo, tera seu processo de estagio encaminhado a
Presidéncia da Camara Municipal que, apds andlise, iniciara o procedimento administrativo cabivel,
para apuragdo do desempenho do servidor, onde serdo assegurados 0s principios do contraditdrio
e ampla defesa.

ARTIGO 58 - O servidor serd formalmente comunicado da
instauracdo do procedimento administrativo mencionado no art. 61, quando deverd se fazer
representar, caso queira, por advogado, apresentando sua defesa no prazo de 10 dias, nos termos
da Stmula Vinculante n° 5, do Supremo Tribunal Federal.

ARTIGO 59 - A avaliacio do servidor em estégio probatdrio ndo se
aplica as faltas graves passiveis de demiss3o, nos termos do Estatuto dos Servidores PUblicos do
Municipio de Caieiras, para as quais ser3o adotados os procedimentos legais.

PARAGRAFO UNICO - Fica criada a Comissdo Permanente de
Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar, composta de 3 (trés) membros, visando conferir
maior efetividade aos dispositivos constantes do Titulo V do Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio de Caieiras, que versam sobre o regime disciplinar municipal.

I - A maioria dos membros da Comissdo Permanente de Sindicancia e Processo Administrativo
Disciplinar serd composta por servidores ocupantes de cargo efetivo;

II - A Presidéncia da Comissdo Permanente de Sindicéncia e Processo Administrativo Disciplinar
cabera ao Procurador Geral da Camara, nos termds do art. 211X desta Lei;
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III - Os servidores nomeados pela presidéncia para exercer as fungdes de membros da Comissao
Permanente de Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar perceberdo gratificagdo mensal de
R$ 1.000 (mil reais).

ARTIGO 60 - A avaliacio serd encaminhada diretamente a segdo
onde estiver lotado o servidor, sendo que a chefia imediata tera o prazo de 15 (quinze) dias para
devolugdo do formulério, diretamente & Chefia de Divisdo do Departamento Administrativo.

ARTIGO 61 - Na hipStese de a chefia imediata deixar os quadros da
Camara Municipal de Caieiras, deverd elaborar Avaliagdo de Desempenho Parcial dos servidores
em estagio probatdrio sob sua coordenagdo, compreendendo nesta o periodo desde a ultima
avaliagdo, ou admissdo, até a data de sua saida.

§1° - A préxima avaliagdo de desempenho regular realizada nos
termos do §1° do art. 54, compreendera somente os meses posteriores a Avaliagdo de
Desempenho Parcial, e a nota final sera a soma da média das notas pelos meses avaliados em
cada avaliagao.

§20 - Caso a Avaliagdo de Desempenho Parcial compreenda prazo
superior a 7 (sete) meses, sera considerada na integralidade para fins da avaliagdo de
desempenho regular.

CAPITULO IV
DA MOBILIDADE FUNCIONAL

SECAO 1
DAs D1sPOSICOES GERAIS

ARTIGO 62 - A mobilidade funcional dar-se-4 por progressdo e
promogao.

§1° - O processamento da mobilidade funcional ocorrera
anualmente, nos termos da lei.

§2° - Concluido o processo de progressao, realizar-se-a, se for o
caso, a promogao.

§3° - Para os fins de progressdo e promogdo, respeitado o intersticio
minimo estabelecido nesta lei, tomar-se-a4 por base o més da posse do funcionario no cargo
respectivo.

40 Para os fins deste artigo, a primeira progresséo ocorrera apds 3 (trés) anos, contados do dia
em que entrar em vigor esta Lei.
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SecAo II
DA PROGRESSAO

ARTIGO 63 - A progressdo consiste na passagem do funcionario de
um grau para o outro imediatamente superior, dentro do mesmo nivel, mediante avaliagdo de
desempenho.

ARTIGO 64 - S3o condigOes para a progressao:
I — 03 (trés) anos de efetivo exercicio;
II — intersticio minimo de 01 (um) ano no grau em que se encontre o funcionério dentro do nivel I
e intersticio minimo de 2 (dois) anos dentro dos niveis II e III;
III — inexisténcia de pena disciplinar, no decorrer do intersticio referido no inciso II;
IV — média igual ou superior a 7 (sete) na Ultima avaliagao anual de desempenho.

§ 10 - Sdo causas de interrupgdo do intersticio a que se refere o
inciso II do “caput” deste artigo:
I - licenca ndo remunerada, de qualquer natureza;
II - licenca para tratamento de salde, por mais de 60 (sessenta) dias;
III — falta ao servico injustificadamente por mais de 3 (trés) dias consecutivos;
IV — ndo participacdo injustificada em curso ou treinamento de capacitagdo exigidos;
V - afastamento, inclusive através de cessdo sem 6nus, para exercicio de cargo ou fungdo de
governo ou diregdo, de provimento em comiss3o, no servico plblico da Unido, dos Estados ou de
Municipios, inclusive nas respectivas autarquias, empresas plblicas e sociedades de economia
mista;
VI — afastamento para exercicio de mandato eletivo no Legislativo ou no Executivo Federal,
Estadual ou Municipal.

§20 - A progressdo importara em adicional de 2% (dois por cento)
por grau alcangado dentro do nivel I, 3% (trés por cento) por grau alcangado dentro do nivel Il e
4% (quatro por cento) por grau alcangado dentro do nivel III, a incidir sobre o salario base do
servidor.

SecAo III
DA PROMOCAO

ARTIGO 65 - A promocao consiste na passagem do funcionario, a
partir do grau F do nivel em que se encontre, para o grau A do nivel imediatamente superior,
dentro da carreira, mediante a combinagdo de avaliagdo de desempenho e capacitagao.

§10 - A cada ano, apenas 20% dos servidores pertencentes a mesma
carreira poderdo ser promovidos, desde que atendam aos requisitos previstos nesta Lei.

§2° - Casb haja percentual e servidores superior ao previsto no
paréagrafo anterior, em condigdes de igualdade, cabera a chefia imediata a indicagdo do servidor a
ser promovido.
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) ARTIGO 66 - Sdo requisitos para o funciondrio concorrer a
promogao:
I — minimo de 03 (trés) anos de efetivo exercicio;
II — intersticio minimo de 02 (dois) anos do nivel em que se encontre;
III — 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 capacitagdo vinculado a sua drea de atuacdo com o minimo de 80
(oitenta) horas/curso, comprovadas mediante certificado.

§ 10 - Sdo causas de interrupgdo do intersticio a que se refere o
inciso II do “caput” deste artigo:
I - licenca ndo remunerada, de qualquer natureza;
II — licenca para tratamento de salide, por mais de 60 (sessenta) dias, ininterruptos ou nao;
III - falta ao servico injustificadamente por mais de 3 (trés) dias consecutivos;
IV — ndo participagdo injustificada em curso ou treinamento de capacitacdo exigidos;
V - afastamento, inclusive através de cessdo sem Onus, para exercicio de cargo ou fungdo de
governo ou diregdo, de provimento em comissao, No Servigo plblico 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.

§ 20 - Para os fins do disposto no inciso V do “caput” deste artigo,
serio considerados apenas os cursos realizados nos 08 (oito) anos anteriores ao do
processamento da promogdo e desde que apresentados os respectivos certificados de conclusao,
com a indicagdo das horas de curso concluidas, sendo que cada um dos cursos de capacitagdo so
poderd ser considerado uma Unica vez para efeito de promogao.

§ 30 - Serdo aceitas para fins de promogdo as horas de cursos ou
aulas online, oferecidos pelo Tribunal de Contas do Estado de S3o Paulo, indicados pela chefia e
regulamentado por Ato da Mesa.

§ 4° - E assegurada ao funcionario a participagdo em cursos de
capacitacdo, dentro da sua drea de atuacdo, observada a conveniéncia e necessidade do servigo.

TiTuLorv |
DOS ADICIONAIS E BENEFICIOS

SECAO I
DOS ADICIONAIS DE INSALUBRIDADE, PERICULOSIDADE E PENOSIDADE

ARTIGO 67 -/Na’h“l‘potesé\de execucdo de trabalho insalubre,
perigoso ou penoso, sera concedida ao servidor a gratificacdo respectiva, prevista no artigo 144,
ITI, e no art. 148 e seguintes, do Estatuto dos Servidores Plblicps de Caieiras (Lei n© 2.418, de 13
de maio de 1994).
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§1° - Sio consideradas atividades ou operagdes insalubres aquelas
que, por sua natureza, condigdes ou métodos de trabalho, exponham os servidores a agentes
nocivos a salide, acima dos limites de tolerancia fixados em razdo da natureza e da intensidade do
agente e do tempo de exposigao aos seus efeitos.

§2° - O exercicio de trabalho em condigdes insalubres, acima dos
limites de tolerancia estabelecidos pela Mesa Diretora, assegura a percepgdo de adicional
respectivamente de 40% (quarenta por cento), 20% (vinte por cento) e 10% (dez por cento) do
saldrio-minimo, segundo se classifiquem nos graus maximo, médio e minimo.

§3° - S3o consideradas atividades ou operagdes perigosas aquelas
que, por sua natureza ou métodos de trabalho, impliquem risco acentuado em virtude de
exposicdo permanente do servidor a:

I - inflamaveis, explosivos ou energia elétrica;
II - roubos ou outras espécies de violéncia fisica nas atividades profissionais de seguranga pessoal
ou patrimonial.

§4° - O trabalho em condigdes de periculosidade assegura ao
servidor um adicional de 30% (trinta por cento) sobre o salario sem os acréscimos resultantes de
gratificagGes ou prémios.

§5° - O direito do servidor ao adicional de insalubridade ou de
periculosidade cessara com a eliminagdo do risco a sua saiide ou integridade fisica.

) SEGAO II_
DOS AUXILIOS ALIMENTAGAO E TRANSPORTE

ARTIGO 68 - Os servidores da Cdmara Municipal de Caieiras terdo
direito & percepcao de auxilio alimentagdo, pago juntamente com a remuneragdao mensal, no valor
de R$ 200,00 (duzentos reais).

ARTIGO 69 - Os servidores da Camara Municipal de Caieiras terdo
direito & percepgdo de auxilio transporte, com a finalidade de custear as viagens moradia-local de
trabalho e local de trabalho-moradia, podendo ser utilizado tanto em transportes piblicos quanto
na aquisi¢do de combustivel.

PARAGRAFO UNICO - O auxilio transporte sera pago juntamente
com a remuneracdo mensal, e tera o valor de R$ 200 (duzentos reais).

ARTIGO 70 - Os servidores da CAmara Municipal de Caieiras terdo
direito a percepg¢do de auxilio refeigdo, pago juntamente-com a-remuneragdo mensal, no valor de
R$ 25,00 (vinte e cinco reais) por dia de trabalho.
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SEGAO III
DA LICENGA PREMIO

ARTIGO 71 - Os servidores ocupantes de cargo de provimento
efetivo da Camara Municipal de Caieiras terdo direito & licenca prémio, que consistira em 3 (trés)
meses de licenca a cada 5 (cinco) anos de efetivo exercicio, sendo assegurada a opgdo de
conversdo de 1 (um) més em pecUnia.

PARAGRAFO UNICO - O beneficio constante do caput deste artigo
fica estendido aos servidores ocupantes de cargo em comissdo.

SECAO IV _
DO ADICIONAL DE QUALIFICACAO

ARTIGO 72 - Os servidores ocupantes da Camara Municipal de
Caieiras terdo direito ao Adicional de Qualificagdo - AQ, em razdo dos conhecimentos adicionais
adquiridos em cursos de pds-graduagdo em sentido estrito, em areas de interesse da Camara
Municipal e atinentes as fungdes ocupadas pelo servidor, observando-se o0s critérios e
procedimentos estabelecidos nesta Segao.

PARAGRAFO UNICO - A concessdo do adicional ndo implica direito
do servidor para exercer atividades vinculadas ao curso quando diversas das atribuigbes de seu
cargo efetivo e comissionado.

ARTIGO 73 - Em nenhuma hipdtese o servidor percebera
cumulativamente mais de um percentual dentre os previstos nos artigos seguintes.

ARTIGO 74 - As areas de interesse da Cémara Municipal sdo as
necessarias a0 cumprimento de sua missdo institucional, relacionadas & andlise e pesquisa de
legislagdo, doutrina e jurisprudéncia nos vérios ramos do Direito; estudo e pesquisa do Poder
Legislativo brasileiro; redagdo; gestdo estratégica, de pessoas € da informacdo; material e
patrimdnio; licitagdes e contratos; orcamento € finangas; controle interno; seguranga; transporte;
tecnologia da informagdo; comunicagéo, além dos vinculados a especialidades peculiares a cada
6érgdo do Camara Municipal de Caieiras, bem como aquelas que venham a surgir no interesse do
Servigo.

ARTIGO 75 - O Adicional de Qualificacio decorrente da conclusao
de cursos de mestrado ou de doutorado sera devido, observadas as areas de interesse em
conjunto com as atribuicbes do cargo ou com as atividades desempenhadas pelo servidor, nos
seguintes percentuais incidentes sobre o respectivo vencimento basico:

I - 20% (vinte por cento), em se tratando de doutorado;
II - 15% (quinze por cento), em se tratandg’de mestrado;
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PARAGRAFO UNICO - Ao servidor que estiver cursando mestrado
ou doutorado seré devido o adicional de 10% sobre o vencimento basico.

ARTIGO 76 - O adicional é devido a partir da apresentagdo do
certificado ou diploma de mestrado ou de doutorado, apés verificado pela unidade competente o
reconhecimento do curso e da instituicio de ensino pelo Ministério da Educagdo, na forma da
legislacao especifica.

§ 1° - A comprovagéo do curso far-se-a mediante apresentagdo de
copia do certificado ou do diploma devidamente autenticada, podendo a autenticagdo ser feita
pela unidade responsavel pelo seu recebimento a vista do original.

§20 - Para a concessao dos adicionais previstos nos paragrafos 1° e
20 do artigo anterior, bastara a apresentagéo da comprovagao de matricula do servidor nos cursos
de mestrado ou doutorado.

ARTIGO 77 - Para o servidor que houver concluido o curso
anteriormente & data da publicagio desta Lei sera devido o adicional com efeitos financeiros a
partir de 10 de agosto de 2017, desde que o respectivo certificado ou diploma ja esteja averbado.

§ 1° - Caso o servidor tenha concluido o curso em data anterior a
publicagdo desta Lei, mas n3o o tenha averbado em seus assentamentos funcionais, o adicional
sera devido a partir de 1° de agosto de 2017, mediante apresentagdo do respectivo certificado ou
diploma até 30 (trinta) dias, a contar da publicagdo desta Lei.

§ 20 - O ndo cumprimento do prazo estabelecido no § 1°© deste
artigo suijeitara o servidor ao disposto no art. 76.

ARTIGO 78 - Para os fins do adicional de qualificagdo, somente
serdo aceitos cursos de pos-graduacdo em sentido estrito, recomendados pela CAPES e
reconhecidos pelo Conselho Nacional de Educagdo CNE/MEC.

_ TiTULOV )
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

ARTIGO 79 - A Camara Municipal promovera o treinamento de seus
servidores, fazendo-o na medida das suas disponibilidades financeiras e das conveniéncias dos
servigos.

ARTIGO 80 - Os servidores j& empossados na data da publicagao
desta Lei terdo o tempo para fruigdo do beneﬁ'ci}afqu’e’sié'iéfere o art. 71 contado a partir da
data de sua posse, caso conte com menos de 5-(Cinco) anos de efetiVo exercicio.
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PARAGRAFO UNICO - Caso o servidor tenha mais de 5 (cinco)
anos de efetivo exercicio, o tempo para fruicdo do beneficio a que se refere o art. 71 sera contado
da data em que o servidor implementou o tempo necessario para fruicdo do beneficio anterior.

ARTIGO 81 - Os drgdos da Camara Municipal devem funcionar
perfeitamente articulados em regime de mtua colaboraggo.

ARTIGO 82 - Fica estipulado 0 més de abril de cada ano para a
revisdo geral de salarios, conforme o disposto no art. 37, X, CF, que correspondera a variagao de
fndice Oficial, acumulada nos doze meses anteriores ao més de reajuste.

ARTIGO 83 - As Despesas decorrentes da execugdo desta Lei
correrio  conta das dotacdes proprias do orgamento, suplementadas se necessario.

ARTIGO 84 - Todos os atos de progress3o, promogdo e concessdo
de adicionais estdo sujeitos a estrita observancia da Lei Complementar Federal n® 101/2000.

ARTIGO 85 - Ficam revogadas as disposigdes em contrario, bem
como, em especial a Lei Municipal n. 4.912, de 08 de fevereiro de 2017, e respectivas alteragdes,
e a Portaria da Mesa n° 051/2016.

ARTIGO 86 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo,
retroagindo seus efeitos ao dia 01 de agosto de 2017.

Registrada, nesta data, no Departamento de Secretaria-GP. 11 e publicada no Quadro
de Editais.
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ANEXO VI — DOS CARGOS EFETIVOS

Orgdo Cargo Qtd. | Ref. | Jornada | Requisitos |
Procuradoria Geral Procurador Geral 1 12 20h (jrgclu; gao em Direito
Assessoria Juridica i Assessor Juridico 1 10 20h E%%Ba Gao em Direito ‘

| Graduagao em 1
Contabilidade Contador 1 8 40h Ciéncias Contabeis + |
~' CRC |
Assisténcia de Assistente de 1 6 40h Ensino Superior i
Patrimonic e Estoque Patrimoénic e Estogue ‘ ‘ Completo i
Assisténcia Técnica e Assistente Técnicoe | | 6 40h Ensino Superior
Gestdo de Informatica | Gestor de Informatica | Completo 1
= i Ensino Médio :
Secdo de Transportes Motorista 1 5 40h Completo + CNH
Secdo de Compras e , N , Ensino Superior
Licitacio Analista de Licitagoes 2 4 10h Completo
~ » , Ensino Superior
Segao de Contratos Analista de Contratos 2 4 f’:_Oh Completo
Secdo de Manuteng@o e | | Ensino Médio ;
' Lim peza | Reparador Geral 1 3 40h | Completo E
Secdo de Operagdo de Operador de Som e 1 3 40h Ensino Médio :
Som e Audiovisuais Audiovisuais ' | Completo
A Assistente de . Ensino Médio
Secdo de Reprografia Reprografia 1 2 40h Completo
| Apoio Administrativo Auxiliar Administrativo 3 2 40h | Ensino Medio
A R SR S __iCompleto
Secao de Telefonia e : . | Ensino Médio
Recepcio Telefonista 2 2 - 30h Completo i
Secdo de Telefonia e - Ensino Médio
Recepcio Recepcionista 2 2 40h Completo o
Secdo de Manutengdo e | Auxiliar de Limpeza e 4 1 40h Ensino Médio -
Limpeza Copa ) | Completo o

TOTAL: 24 cargos



ANEXO VII - DOS CARGOS EM COMISSAQ

Orgéo Cargo Qtd | Ref | Jornada Requisitos
! Ensino  Superior Completo  + |
Chefia de Gabinete Chefe de Gabinete 1 12 40h Experiéncia  junto ao  Poder
Legisiativo
: Graduacdo em  Direito  +
g:;;gfgfgg”;ggvos ; ggfggsnsaﬁgr iglztivos 1 12 40h Experiéncia junto ao Poder Publico
9t suntos Leg e em Processo Legislativo '
Diretoria Ensino  Superior Completc +
' administrativa Diretor Administrativo 1 12 40h Experiéncia junto ao Poder Publico
na area Administrativa ]
' . Formacao Profissional + CRC + |
Diretoria Financeira Diretor Financeiro 1 12 40h Experiéncia em  Contabilidade
‘ Publica .
Diretoria Juridica | Diretor Juridico 1 12 40h i Graduacdo em Direito + OAB t
Departamento 7 Chefe do Debé?t-éﬁwento 1 9 ' 40; ‘Ensino Superior Completo
| Legislativo Legislativo Experiéncia em Processo Legislativo
‘ Ensino  Superior Completo  +
: Egﬁzxtg?;t?\fg ngnf? ;jsctJratheV%artamento 1 8 40h Experiéncia junto ao Poder Publico |
' r ’ na drea Adm '
gsg‘arrtaa??mﬁzadéec Sgecfe do Depﬁrﬁim?nzo 1 8 40h Ensino  Superior Completo  + |
b N HCRAGoes ompras, Licltacoes & Experiéncia em Licitagdes |
e Contratos i Contratos N i
Departamento de Chefe do Departamento | '
Comunicagéo e | de Comunicagéo e i 8 40h Ensino Superior Completo nas areas |
: Tecnologia da i Tecnologia da ‘ de Comunicagao ou Tecnologia
Informacdo Informacdo i ]
Departamento de Chefe do Departamento . ‘s :
Transportes de Transportes 1 8 40h Ensino Médio Completo + CNH B
Departamento de : Chefe do Departamento = il N '
. Tesouraria e de Tesouraria e 1 . 8 40h | Eorma.gaq em FPrrwszlwssz;ggaL'jbficas C
| Contabilicade _ Contabllidade N Xperiencla e e T
' " 5 Ensino  Superior Completo  +
Assessoria i ; I , ,
Parlamentar Assessor Parlamentar 10 8 30h Exp_enequa junto  ao  Poder !
Legislativo o
Quvidoria QOuvidor Legislativo 1 8 40h Ensino Superior Completo ?
Assessoria de Assessor de 1 6 40h Ensino Superior Completo + !
Comunicacdo Comunicagao Experiéncia em Comunicacdo |
: Departamentc de Chefe do Departamento . - :
Servicos Gerais de Servicos Gerais L 6 40h | Ensino Médio Completo
Assisténcia Assistente 3
Administrativa da Administrativo da Mesa | 3 | 3 40h | Ensino Médio Completo
Mesa Diretora Diretora i
Assisténcia Assistente ; H
Administrativa Adminjstrativo 10 2 40h Ensino Medio Completo ;
Legislativa Legislativo |

TOTAL: 37 cargos



ANEXO VIII — TABELA DE REFERENCIAS

Ref. Valor i

1 R$ 1.844,00

2 R$ 2.382,00

3 R$ 2.843,00

4 R$ 3.132,00

5 R$ 3.530,00

6 R$ 4.859,00

7 R$ 5.565,00

8 R$ 6.186,00 |
9 R$ 7.405,00

10 R%$ 9.199,00

11 R$ 10.680,00
12 R$ 11.282,00
13 R$ 12.540,00




ANEXO XIV — TABELA DE PROGRESSAO E PROMOCAO

Niveis Graus Acréscimo
A 2%
2%
2%
2%
2%
2%
3%
3%
3%
3%
3%
3%
4%
4%
4%
4%
4%
4%

Nivel I

Nivel II

Nivel III

THMIO O o P MmO MW (> |m O {m
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Rua Albert Hanser n.® 80 - Centro - Caieiras - SF. - CEP: a7700-000 - Foneffax: (11) 4442-6399 - W CaMaracaieiras. sp.gov.br

ANEXO 1X

Formulario de Avaliagdo de Desempenho Periodo da Avahiagdo
OPERACIONAL / ADMINISTRATIVO I a_
Nome: Cargo:
Admissao: Segdo:
Instrumento de Avaliacdo
CRITERIOS ITENS DE DESCRICAO DO DESEMPENHO OU COM PORTAMENTO PONTON
Pontualidade ¢ f\preuentou varias faltas efou atrasos prejudicande muito o andamento dos SErvigos. 7
. Assiduidade Apresentou algumas faltas e/ou atrasos com prejuizo ao andamento dos servigos. 14
Avalia a {requéncia do servidor p ] 1
40 local de trabatho o Ap: csentou eventuais atrasos efou faltas, sem prejuizo do servigo. 19
cumprimento dos hordrios Nao apresentou no periodo. faltas efou atrasos significativos. g
estabelecidos, ~
Nag se compromete com o tabatho. 8
Responsabilidade Demonstrou pouco cOMprometimento ao asswmir SCus CoMpromissos. 17
}"mpz.nh(mconﬁ'lbilidudc na Conheci: abalh T do 1 ntacio para apresentar resultados
forma que assumiy © cumprit o onhecia seu wrabalho e necessitou de pouca orientacdo para apresentar resuid 25
SEUS COMPrOMIssos. satisfatorios, —_
Fxecutou as tarefas do seu cargo da melhor maneira possivel. 33
Iniciativa Aguarda sem a¢do até que o orientem, 3
Condigdes em reselver Pouco resolve sem perguntar. 6
problenias por st em siuigdes - - - - —
imprevistas. ou o Resolve problema por si, eventualmente necessitando de orientacio. 7 8
cninhamento Correto parta  peglve problemas por si, COM SeQUranca ¢ acerto. 10
solugdo dos problemas. ‘
iem sempre acata as instrugdes recebidas, ocasionando problemas disciplinares 2
Disciplina As vezes mostra-se desinteressado em cumpriv as ordens recebidas, porem scm ;
Facilidade em aceitar ¢ seguir perturbar o ambiente de trabatho. o o
instrugoes de ordem superior, =
mstiugdes de ordem superiar. e, cralmente abserva ordens ¢ recomendagdes. A
nonmas ¢ !?l'(ICL‘(IHHCHH\S. —
\mnpu cumpre ordens e recomendagdes. 7
. Nun sempre executa suas laicfa:. dxmmumdo seu grau de rcndnmemo no [r“bal 0. s
Produtividade ¢ S AR . -
Qualidade | Executou mecanicamente as athdfxdes ndo compmcndendo sua unpomnud pam 0s 10
Rendimento do trabatho vesultados que o sefor precisa aleangar. R
realizado. considerando sua Utilizou os instrumentos auxiliadores do seu trabaiho, adequadamenk “de forma a (=
complexidade, o tempe usado na | conseguir melhores resultados. "
sua execuclio ¢ as condicdes em 1 poi dindmico e eficiente a0 “executar suas tarefas. conseoumdo ‘bons niveis de A
que foi desenvoivido. 20
: rendimentos no trabalho.
Comparece au trabalho sujo. vestido inadequadamente ¢ n&o organiza o ambiente de |
Asseio / Adequagio das | trabalho, o -
vestimentas Somente se veste de acordo com o cargo es;womdmumnu € orzam/a o local de -
P o e L
Apresentoglo pessoal do trabalho somente quando soliciiado.
servidor em relagdo ao cargo, B . . o . . . .
_‘" Lo e E asseado e organizado com frequéncia, mas ainda necessita de aviso dos superiores. 3
bem como organizagcae ¢
limpeza no ambienie de trabalho E muito asseado e organizado, comparecendo ao servigo vestido de acordo com suas <

funcdes e mantém o ambiente de rrabatho sempre em ordem.

Avaliador:

NOFI POr st

Assinaturi

Servidor: Data da Ciéneia: ___ /1
Para uso da Comissiio Técnica de Recursos Humanos
Data: 7 Responsavel pela tabulacio

Total de pontos obtidos

Conclusdo: () Insuficiente

( ) Recuperavel () Regular () Bom () Excelente
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ANEXO X
Formulario de Avaliagdo de Desempenho Periodo da Avaliagdo
MOTORISTAS ]
Nome: Cargo
Admissdo: Secao
Instrumento de Avaliacdo
CRITERIOS ITENS DE DESCRICAQ DO DESEMPENHO OU COM PORTAMENTO PONTOS
Pontualidade ¢ Apresentot vdrias faltas e/ou atrasos prejudicando muito o andamento dos Servigos. 3
Assiduidade Apresentou algumas faltas e/ou atrasos com prejuizo ao andamento dos servigos. 14
Avalia a lrequéncia do servidor - - - - : - ;
a0 local de trabalho ¢ Apresentou eventuais atrasos e/ou faltas. sem prejuizo do servigo. 21
cumprimento dos horarios Nao apresentou no periodo, faltas c/ou atrasos significativos. 28
estabelecidos.
Mesmo com orientagdes, 0 servidor niio se preocupa em cumprir os COMPromissos. 3
Responsabilidade , — ; X
. p oo . S6 se preocupa em fer atencdo ¢ cuidado quando € constantements cobrado. 10
Avalia o servidor quanto o sug
AEenciio ¢ PreacuPicio no Procura executar suas atividades com atengdo ¢ cuidado, obtendo uma margem minima 5
cumprimento das nornas de erros.
ostabelecidas. Executa sempre suas atividades com atengao ¢ cuidado. 18
. . Nio existe nenhum tipo de cuidado com o veiculo, mesmo sobre orientagdes. 3
Cuidados e limpeza do — - — - - -
veiculo O servidor as vezes ¢ desleixado, necessitando de orientagfes.
Avalia o servidor quanto ao Mantém o veiculo na maioria das vezes limpo e com baixo fndice de quebra.
sclo com o veiculo. Mantém o veiculo sempre bem limpo e em perfeito estado de funcionamento. 14
Lo Nem sempre acata as instrugdes recebidas. ocasionando problemas disciplinares. 2
Disciplina As : : desi { : ir ordens recebidas, porém sem perturbar
Analise o servidor na facilidade | /S VeZes mostra-se esinteressado em cumprir ordens recebidas, porém sem perturbi 5
em wceitar ¢ seguir instrugdes  |© ambiente de trabatho.
de ordem superior, Geralmente observa ordens ¢ regulamentos. 8
Sempre cumpre ordens e recomendages. H
Desempenho RLuam,u,oes e multa> dc transno constantes. sem nunhumd pwocupaqao para melhonu 9
N otana avaliatarin ol S
Nai ctapu avaliaora. foi Rnsasu,nua a orientagdes para o nwlhommenm e andamemo de seus servicos. 15
muhado ne transito ou obteve e L - o
queixasireclamagdes vriginadas Lomp()"mmento coim alg,umaﬁ mebulal ldddu e que sfm corr rmdds com or u,nldc,ms 20
ela ponpuls "3y O . -1! S T T e R e m ey R SR T
pefa populagao eni geral ou dos | ¢ omporamento ddequddo sem registro de quel\as/uclamac;ocs ou multas.
proprios colegas, quanto ao
descumprimento das leis de 2
transito. v ]
o ~ Comparece ao trabatho sujo, vestido inadequadamente e ndo organiza o ambiente de
Asseio / Adequacio das | : 1
. trabatho.
vestimentas ; ) " e "
Anras T ) Somente s veste de acordo com o cargo esporadicamente € organiza o jocal de N
Apresentaglio pessoal do -aball i . 2
servidor. de acordo com o trabalho somente quando solicitado. .
cargo. bem cumo organizagio ¢ | £ asseado e organizado com frequéncia, mas ainda necessita de alu ta dos supu iores. 3
fimpeza no ambicnte de rin
be "‘:.;ba;h(’)"”“' de E muito asscado ¢ organizado, comparecendo ao servigo vestido de acordo com suas 5
! fun¢des e mantém o ambiente de trabalho sempre em ordem. -
Avahador: o
Nome p:)n <wense o - T Assinatura
Servidor: e Data da Ciénciar __ e .
Para use da Comissio Técenica de Recursos Humanos
Data:  / . Responsavel pela tabulagio

Toual de pontos obtidos

Conclusdio: () Insuficiente

) Recuperavel () Regular { 1Bom ( )Excelenwe
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Taotal de pontos obtidos

Conclusdo: () Insuficiente

ANEXO X1
Formuldrio de Avaliagdo de Desempenho Periodo da Avaliag@o
RECEPCIONISTAS / TELEFOI\ ISTAS ) a
Nome: Cargo:
Admissao Se¢do:
Instrumento de Avaliacio
CRITERIOS ITENS DE DESCRICAOQ DO DESEMPENHO OU COMPORTAMENTO PONTOS
Pontualidade ¢ Apresentou varias faltas e/ou atrasos prej udicando muito o andamento dos servigos. 7
Assiduidade Apresentou algumas faltas e/ou atrasos com prejuizo ao andamento dos servigos. 14
Avalin a frequéncia do sevvidor _ N ou T o servi “_)
a0 Tocal de trahatho ¢ Apresentou eventuais atrasos e/ou faltas, sem prejulzo do Servico. 2t
cumprimento dos hordrios Nio apresentou no periodo, taltas e/ou alrasos significativos. 23
estabelecidos. ~
Mesmo com orientacdes, fica dificil uma boa apresentagéo. 5
Apresentagio Pessoal 0O 'descu ll"d() com sua apresentagdo ¢ frequente e s6 apresenta mefhoria, mediante (0
Avalic a5 vestimentas. higione | OUENtACOES. i
¢ uso de identificagao local. Tem boa apresentagdo, dispensando orientagdes. 18
Tem excelente apresentagdo, servindo como exemplo. 20
Iniciativa Aguarda sem agdo até que o orientem. 3
Condigdes em resolver Pouco resolve sem perguntar. 6
problemas por si em situag0es - - - - e e
imprevistas. ou o Resolve problema por si, raramente necessitando de ortentagdo. 8
encaminhamento caiTeto para & 4 pcoive problemas por si, com seguranga e acerto. {0
solugdo dos problemas. B
Mesmo em situacdes de pouca dificuldade, apresenta descontrole emocional, reagindo n
. . com rigor desproporcional.
Controle Emocional - — RTTTIU - —
Nl o , Diante de situagdes muito criticas, apresenta pouco controle de suas emogoes. 7
Avalic 0 comportamento ¢m —
situagoes adversa efou Mesmo em situagdes adversas, mostrou-se consciente, reagindo de modo equilibrado. 12
especiais. . ~ o N - : ; ~
! Nas situagdes criticas foi muito equilibrado, inclusive controlando as emogdes dos 15
demais.
X . Tem um temperdmento e\ploswo dumonstrando ser :mpauente e descox(é : 9
Relacionamento com 0 == — e B R o :
péiblico Demonsha Lonum ponem '15 vezes tem um lcmpexamuno e\plmno {5
Avalie a mancira como 0 lmm a Lodo> com mrtesn e educacao dL immd moderadd com as pcssoax 20
servidor trata ¢ p(!blico nterno T ) T e T -
& ex 1o Dunomtm ser uma pessoa cducdda pdcnente Loncs ches_ando muitas vezes & g
surpreender na forma positiva com que rata as pessoas. -
. ~ Comparece ao trabalho sujo, vestido inadequadamente ¢ ndo organiza o ambiente de
Asscio / Adequagio das | 3;;0 ) ‘ i quad ‘ et v !
s iy [4
vestimentas o e e bl |
AnreSCnAco nes Somente se veste de acordo com o cargo esporadicamente ¢ organiza o local de trabalho
Apresentagio pessoal do N d 2
servidor em relagdo ao cargo. somente quando solicitado, —
bem como organizagdo ¢ E dsmldn e organizado com frequéncia, mas ainda necessita de aviso dos superiores. 3
frmpez : : o T
limpez ‘}?;’bi‘l‘l“:i’)“”“ & E muito asseado e organizado, comparecendo ao servico vestido de acordo com suas 5
fungdes ¢ mantém o ambiente de trabalho sempre em orden.
Avaliador: B
Nome por extenso “Assinatura
Servidor: e Data da Ciénciae /4
Para uso da Comissio Técnica de Recursos Humanos
Dawa: __ 77 Responsdvel pela tabulagio i

e mm e A AR o febiaaa ey

() Recuperavel () Regular ( YBom () Excelente
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Rua Albert Honser n.° 80 - Centro - Caieiras - SP, - CEP; 07700-600 -

ANEXO Xil
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Foneffux: {12] 4442-8399 - rvr.camaracaseiras.sp.gov.br

Formulario de Avaliagdo de Desempenho

Periodo da Avaliagdo

NIVEL SUPERIOR I _a
Nome: Cargo:
Admissdo: Segao:
instrumento de Avaliacdo
CRITERIOS ITENS DE DESCRICAO DO DESEMPENHO OU COMPORTAMENTO PONTOS
Pontualidade e Apresentou vérias faltas e/ou atrasos prejudicando muito o andamento dos servigos. El
Assiduidade Apresentou algumas faltas efou atrasos com prejuizo ao andamento dos servigos. 8
Avalia a frequéncia do
cervidor 20 local Je trabalho ¢ Apxcmmou eventuais atrasos efou faltas, sem prejuizo do servigo. 12
cumprimento dos horarios | Nao apresentou no periodo. faltas e/ou atrasos significativos. 18
estabelecidos.
o E desorganizado, ndo conseguindo planejar suas atividades em fungio das solicitagoes <
~ Eficiéncia que lhe sdo feitas. .
Analise o servider, teado em 1pocci imitagies em planejar suas atividades. 7 -
vista sua habilidade no
planejamento das atividades de { Raramente apresenta dificuldades de planejamento das atividades. 12
trabalho. . T
b Planeja, adequadamente, suas atividades. i35
. Possui pouco dominio das atribui¢des, ocasionando atrasos e imperfeigdes 16
Responsabilidade Ren e e tarel A e alomads y
Analise o servidor. tendo em ealiza parcialmente as tarefas, necessitando ser alertado. 2
visti ¢ grau de dominio das Domina de forma satisfatoria as atribuigdes. 36
atribuigoes sob sua ; N ; - :
- . s 1 . SemDre 05 DIAZOS ‘ sando
responsabilidade. Realiza todas as tarefas, cumprindo sempre os prazos determinados. dispensande 9
fiscalizagao,
Nio demonstra qualquer iniciativa, necessita de permanente orientagao e controle para a 6
Iniciativa execucdo de tarefas ¢ solugdes de problemas.
Define a capacidade de aglio | Necessita constantemente de orientagdes para execucdo efou acompanhamento para a "
do servidor diante de siwugdes | execugio de tarefas e solugdes de prablemas. '
revistas of 30 previstas, . . et P ar
previstas ciol ndo prevista Demonsira  iniciativa.  mas,  eventualmente  necessita  de  orientagdes  ¢ou 13

indicando métodos para a
solugao de problemas.

| acompanhamento para a execucdo de tarefas e solugoes de problemas.

Demonstra iniciativa para a execugdio de tarefas e solugdes de problemas. 20
Asseio / Adequacio das | Comparece ao trabalho sujo, vestido inadequadamente e ndo organiza o ambiente de !
vestimentas trabalho. -
Apresentagio pessoal do Somente se veste de acordo com o cargo esporadicamente e organiza o local de trabatho -
servidor em relagdo ao cargo,  § somente quando solicitado.
DEM COMO OILANIZALIO ¢ E asseado ¢ organizado com frequéncia, mas ainda necessita de aviso dos superiores. 3
limpeza no ambiente de i ; ; . ; - -
trabatho E muito asseado ¢ organizado. comparecendo ao servigo vestido de acordo com suas 5
funcdes e mantém o ambiente de trabalho sempre em ordem. )
Avaliador:
Nome por extenso Assinatura
Servidor: Data da Ciéncia: ___/ i -
Para uso da Comissdo Técnica de Recursos Humanos
Data: o Responsavel pela tabulaciio -

Total de pontos obtidos

Conclusdo: () Insuficiente

() Recuperavel

() Regular ( yBom ( }Excelente
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ANEXO XHI (verso de todos os formuldrios)

Justificativa do Avaliador:

{

Assinatura:

Justificativa do Servidor:

Assinatura:




