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JUSTIFICATIVA

O presente Projeto de Lei busca solucionar os problemas do
quadro de pessoal da Camara Municipal de Caieiras.

Em anadlise a atual estrutura administrativa da Camara, foram
verificadas diversas impropriedades, como: a) a necessaria proporcionalidade
entre os cargos de provimento efetivo € em comissdo; b) a futura fixacdo de
percentual de cargos comissionados a serem providos exclusivamente por
servidores efetivos (em razdo da Agao Direita de Inconstitucionalidade por
Omissao registrada sob 0 n°® 2053944-87.2017.8.26.0000); c) as deficiéncias
em setores fundamentais da rotina administrativa da Camara; d) a escassez
de profissionais com qualificagdo técnico-profissional adequada para assumir
0s cargos de chefia e diretoria no quadro efetivo.

Assim, € necessaria a criacdo de novos cargos de provimento
efetivos aptos a adequar a proporcionalidade entre cargos efetivos e em
comissdo, bem como suprir as deficiéncias técnicas da rotina administrativa
da Camara e dos profissionais aqui presentes. No presente projeto estd
sendo proposta a criagao de 07 novos cargos de provimento efetivo, a saber,
Analista de Compras, Controlador Interno, Analista Legislativo, Assistente de
Contabilidade, Assessor de Comunicagdo, Técnico de Informatica e Oficial
Legislativo, bem como 09 novas vagas de cargos ja existentes e providos.

O projeto cria, ainda, cargos de provimento em COMIisSSao
especificos a serem providos por servidores efetivos, como os cargos de
Encarregado do Setor de Servicos Administrativos, Encarregado do Setor de
Telefonia e Recepgdo e Encarregado do Setor de Manutengdo e Limpeza. Os
cargos de Chefia ja existentes, por sua vez, deverdo ser ocupados por
servidores efetivos, com intuito de cumprir 0 determinado na Agao Direita de
Inconstitucionalidade por Omissdo registrada sob o n° 2053944-
87.2017.8.26.0000.

Outro ponto a ser ressaltado foi a corregao na nomenclatura
de diversos cargos ja existentes. O cargo de Coordenador de Assuntos
Legislativos teve sua denominacdo alterada para Diretor Legislativo, a fim de
se adequar aos demais diretores desta Casa de Leis. Os cargos efetivos de
Assistente Técnico e Gestor da Tecnologia da Informagdo e Assistente de
Patrimbnio e Estoque passaram a denominar-se Analista de Tecnologia da
Informagdo e Analista de Patrimbnio e Estoque, tendo em vista que tais
servidores ndo se tratam de meros assistentes, uma vez que suas atribuicoes
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indicam elevado grau de especificidade e conhecimento técnico, sendo
exigido, inclusive, nivel superior para provimento. O cargo de Assessor
Juridico, por sua vez, passou a ser denominado Procurador Legislativo, uma
vez que as atribuicbes de tal cargo sempre englobaram a representagao
judicial, bem como assessoria e consultoria juridica do Poder Legislativo,
atribuic0es tipicas das procuradorias.

Ademais, as atribuicbes de alguns cargos foram melhor
especificadas e descritas, a fim de suprir as deficiéncias funcionais de alguns
setores da Camara, sem, contudo, alterar a esséncia de cada cargo. As
atribuicdes dos cargos de provimento em comissao foram revisadas a fim de
conter apenas aquelas afetas a diregdao, chefia ou assessoramento,
cumprindo o desiderato constitucional do art. 37, V.

Por fim, foi alterada a forma de especificagdo das atribuigdes,
passando estas a serem atribuidas diretamente ao cargo, € ndo ao 6rgdo em
que este encontra-se inserido.

Diante do exposto, solicito 0 apoio dos nobres Pares nesta
importante propositura.

-ANDERSON CARDOSO DA SILVA- -REGINA@OLIVEIRA v SCW\LOS-
10 SECRETARIO 2° SECRETARIO
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PROJETO DE LEI N° 5.429
(de 19 de outubro de 2017)

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

TITULO I |
DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS DOS
SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL DE CAIEIRAS

CAPITULO I
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

. Art. 19, O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Servidores da
- Cémara Municipal de Caieiras, abrangendo todos os ocupantes de cargos de

provimento efetivo, terd as seguintes finalidades:
I - estabelecer padrfes e critérios de ascensao 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.

~ Art. 2°. Para os efeitos desta Lei, considera-se:
I - Cargo: conjunto de atribuigOes e responsabilidades previstas na estrutura
organizacional, cometidas a funcionario, instituido no quadro de cargos
respectivos, criado por lei, com denominagdo e padrao de vencimento
proprios;
II - Funcionario: pessoa legalmente investida em cargo publico, sob regime
estatutario, seja o cargo de provimento efetivo ou em comissao;
III - Servidor publico: todo funcionario ou empregado, independentemente
de qualquer condi¢do; '
IV - Vencimento: retribuicdo pecunidria basica, fixada em lei, paga
mensalmente ao servidor publico;
V - Remuneragdo: valor do vencimento acrescido das vantagens a que O
servidor publico tiver direito; :
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VI - Grau valor indicativo de cada posicdo de vencimento em que O
funcionario poderd estar enquadrado, dentro do nivel a que pertenga,
representado por letras;

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

VIII - Classe: agrupamento de cargos de mesma denominagdo e idénticas
atribuigdes;

IX - Carreira: possibilidade oferecida ao funcionario de se desenvolver,
funcional e profissionalmente, através do progresso no sistema de
Progressao e Promogdo previstos nos incisos XII e XIII;

X - Quadro: conjunto de cargos publicos integrantes da estrutura dos 0rgaos
do Poder Legislativo;

XI - Progressdo: passagem do funcionario de um grau para o imediatamente
superior, dentro do mesmo nivel, mediante avaliagdo de desempenho;

XII - Promocgdo: passagem do funcionario, enquadrado no grau F ou
seguintes do nivel em que se encontre, para o0 grau A do nivel
imediatamente superior, dentro da carreira, mediante a combinagdo de
avaliacio de desempenho e participagdo em curso de capacitagdo;

XIII - Mobilidade funcional: ascensdo do funcionario para um grau ou um
nivel superior, dentro da estrutura de cargos; €

XIV - Padrdio de vencimento: posi¢do do enquadramento do funcionario na
tabela de vencimentos, composta pela indicagdo do Grupo, Nivel e Grau a
que pertencga.

CAPITULO II
DO SISTEMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 39. O Sistema de Avaliacido de Desempenho tem por finalidade
acompanhar a atuacdo profissional dos servidores em estagio probatdrio bem
como o aprimoramento dos métodos de gestdao, melhoria da qualidade e
eficiéncia do servigo e a valorizagao dos servidores.

Art. 4°. 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 serd
realizado em quatro etapas, sendo a primeira no 8° (oitavo) més, a segunda
no 16° (décimo sexto) més, a terceira no 24° (vigésimo quarto) més e a
ultima no 32° (trigésimo segundo) més.

§2° A realizagdo da Ultima avaliacdo ndo dispensa a chefia imediata de
continuar observando os fatores avaliatorios, devendo, antes de completar
trinta e seis meses, oferecer, se for o caso, manifestagdo devidamente
justificada e comprovada de qualquer fato novo que possa influir no conceito
final do avaliado.
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Art. 5°. A avaliagio de desempenho serd realizada pela chefia imediata na
presenca do servidor, observado o §2° do art. 4° desta Lei.

§ 19 A chefia imediata, no momento da avaliagdo, deverd colocar sua
justificativa, utilizando o formulario constante do anexo XVI desta Lei.

§ 2° Para realizar a dosimetria, a chefia imediata sempre partira da
pontuacdo maxima em cada fator, somente sendo possivel descontar pontos
do servidor por fatos bem definidos e consignados no arquivo de ocorréncias
que todo avaliador deverd manter e alimentar mensalmente.

§ 3° No momento da avaliagdo, caso o servidor ndo tenha intengdo de
recorrer 8 Comissdo Técnica de Recursos Humanos, mas queira fazer alguma
consideracdo a respeito da avaliagdo ou justificativa da chefia imediata,
poderd utilizar o formulario constante do anexo XVI desta Lei.

Art. 6°. Para a realizacdo das avaliacbes de desempenho, serdo observados
0s seguintes fatores:

I — Administrativo / Operacional:

a) pontualidade/assiduidade;

b) responsabilidade;

C) iniciativa;

d) disciplina;

e) produtividade/qualidade;

f) asseio/adequagao das vestimentas.

IT - Motoristas:

a) pontualidade/assiduidade;

b) responsabilidade;

c) cuidados e limpeza do veiculo;

d) disciplina;

e) desempenho;

f) asseio/adequagao das vestimentas.

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

b) apresentagdo pessoal;

¢) iniciativa;

d) controle emocional;

e) relacionamento com o publico;

f) asseio/adequagao das vestimentas.

IV - Nivel Superior
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a) pontualidade/assiduidade;

b) eficiéncia;

¢) responsabilidade;

d) iniciativa;

e) asseio/adequagdo das vestimentas.

§ 1° O grupo Administrativo/Operacional abrange os cargos de Assistente de
Contabilidade, Técnico de Informatica, Oficial Legislativo, Auxiliar
Administrativo, Reparador Geral e Auxiliar de Limpeza. O grupo Motoristas
abrange somente o cargo de motorista. O grupo Recepcionistas/Telefonistas
abrange os cargos de Recepcionista e Telefonista. O grupo Nivel Superior
abrange os cargos de Procurador Geral, Procurador Legislativo, Contador,
Analista de Patrimdnio e Estoque, Analista de Tecnologia da Informagdo,
Analista Legislativo, Analista de Compras, Analista de Licitagdes, Analista e
Gestor de Contratos, Controlador Interno e Assessor de Comunicagao.

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

Art. 7°. Para mensuracdo dos fatores a que se refere o artigo 6°, sera
observada a pontua¢do constante dos formuldrios que compdem 0s anexos
XII, XIII, XIV e XV, desta Lei, sendo 100 (cem) a pontuagdo maxima a ser
alcancgada pelo servidor.

Paragrafo Unico. A fim de ndo influenciar o julgamento do avaliador, a
pontuacdo ndo constard no formulario utilizado no momento da avaliagao,
sendo que os pontos serdo atribuidos no momento da tabulagdo.

Art. 8°. 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;

IV - Recuperavel - entre 50 a 59 pontos;
V - Insuficiente - abaixo de 50 pontos.

Art. 992, A contar da ciéncia do resultado da avaliagdo, o servidor tera 05
(cinco) dias para encaminhar recurso a Comissdo Técnica de Recursos
Humanos, nos termos do artigo 54 desta Lei.

§ 1° O recurso deverd indicar o fator questionado da ficha de avaliagdo ou
eventual irregularidade ocorrida na avaliagao.
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§ 29 Serd indeferido o recurso que for interposto fora do prazo previsto ou
que ndo indicar o fator questionado ou irregularidade constatada.

Art. 10. A nota final do servidor serd obtida mediante a média simples das
avaliagBes realizadas, sendo aprovado o servidor que obtiver 0 minimo de 70
pontos, dos 100 pontos possiveis.

Art. 11. O servidor que ndo obtiver, ao final do estdgio, a pontuagdo minima
necessaria para aprovacdo, tera seu processo de estaglo encaminhado a
Presidéncia da Camara Municipal que, apds andlise, iniciard o procedimento
administrativo cabivel, para apuracio do desempenho do servidor, onde
serdo assegurados os principios do contraditorio e ampla defesa.

Art. 12. O servidor serd formalmente comunicado da instauragao do
procedimento administrativo mencionado no art. 11, quando devera 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.

Art. 13. A avaliacdo do servidor em estdgio probatdrio nao se aplica as faltas
graves passiveis de demissdo, nos termos do Estatuto dos Servidores
Plblicos do Municipio de Caieiras, para as quais serdo adotados os
procedimentos legais.

§1° A Comissdo Permanente de Sindicancia e Processo Administrativo
Disciplinar, composta de 3 (trés) membros, visa 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.

§2° A maioria dos membros da Comissdo Permanente de Sindicancia e
Processo Administrativo Disciplinar sera composta por servidores ocupantes
de cargo efetivo;

§3° A Presidéncia da Comissdo Permanente de Sindicancia e Processo
Administrativo Disciplinar caberd ao Procurador Geral da Camara, nos termos
do art. 62, IX desta Leij;

40 QOs servidores nomeados pela Presidéncia para exercer as fungdes de
membros da Comissdo Permanente de Sindicancia e Processo Administrativo
Disciplinar perceberdo gratificagdo mensal de R$ 1.500 (mil e quinhentos
reais).

Art. 14. A avaliagdo serd encaminhada diretamente a segdo onde estiver
lotado o servidor, sendo que a chefia imediata tera o prazo de 15 (quinze)
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Departamento Administrativo.

Art. 15. Na hipétese de a chefia imediata deixar os quadros da Camara
Municipal de Caieiras, devera 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.

§10 A préxima avaliagio de desempenho regular realizada nos termos do §1°
do art. 49, compreenderd somente os meses posteriores a Avaliagdo de
Desempenho Parcial, € a nota final serd a soma da média das notas pelos
meses avaliados em cada avaliagao.

§2° Caso a Avaliacdo de Desempenho Parcial compreenda prazo superior a 7
(sete) meses, sera considerada na integralidade para fins da avaliagao de
desempenho regular.

CAPITULO III
DA MOBILIDADE FUNCIONAL

SECAO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 16. A mobilidade funcional dar-se-a por progressao e promogao.

§1°0 O processamento da mobilidade funcional ocorrera anualmente, nos
termos da lei.

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

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

40 Para os fins deste artigo, a primeira progressdo ocorrera apés 3 (trés)
anos, contados de 12 de agosto de 2017, data da entrada em vigor da Lei
Municipal n. 4.957, de 07 de agosto de 2017.

SECAOII _
DA PROGRESSAO

Art. 17. A progressdo consiste na passagem do funcionario de um grau para
0 outro imediatamente superior, dentro do mesmo nivel, mediante avaliagdo
de desempenho.

Art. 18. S3o condigOes para a progressao:
I - 03 (trés) anos de efetivo exercicio;
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II - intersticio minimo de 01 (um) ano no grau em que se encontre 0
funcionario 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 1II;

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

§ 10 Sdo causas de interrupcdo do intersticio a que se refere o inciso II do
“caput” deste artigo:

I - licenca ndo remunerada, de qualquer natureza;

11 - licenga para tratamento de salde, por mais de 60 (sessenta) dias;

Il - falta ao servico injustificadamente por mais de 3 (trés) dias
consecutivos;

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

V - afastamento, inclusive através de cessdo sem Onus, para exercicio de
cargo ou fungdo de governo ou diregdo, de provimento em comissao, no
servico plblico da Unido, dos Estados ou de Municipios, inclusive nas
respectivas autarquias, empresas publicas e sociedades de economia mista;
VI - afastamento para exercicio de mandato eletivo no Legislativo ou no
Executivo Federal, Estadual ou Municipal.

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

SEGAO III_
DA PROMOGCAO

Art. 19. A promogao 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.

§1° A cada ano, apenas 20% dos servidores pertencentes a mesma carreira
poderdo ser promovidos, desde que atendam aos requisitos previstos nesta
Lei.

§2° Caso haja percentual de servidores superior ao previsto no paragrafo
anterior, em condi¢Bes de igualdade, cabera a chefia imediata a indicagao do
servidor a ser promovido.

Art. 20. S3o requisitos para o funcionario concorrer a promogao:
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11 - 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 area de atuagao
com o minimo de 80 (oitenta) horas/curso, comprovadas mediante
certificado.

§ 10 S3o causas de interrupgdo do intersticio a que se refere o inciso II do
“caput” deste artigo:

I - licenca nao remunerada, de qualquer natureza;

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

IIl - falta ao servico injustificadamente por mais de 3 (trés) dias
consecutivos;

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

V - afastamento, inclusive através de cessdo sem Onus, para exercicio de
cargo ou funcdo de governo ou diregdo, de provimento em comissao, no
servico publico da Unido, dos Estados ou de Municipio, inclusive nas
respectivas autarquias, empresas publicas e sociedades de economia mista;
VI - afastamento para exercicio de mandato eletivo no Legislativo ou no
Executivo Federal, Estadual ou Municipal.

§ 2° Para os fins do disposto no inciso V do “caput” deste artigo, serao
considerados apenas os cursos realizados nos 08 (oito) anos anteriores ao do
processamento da promogdo e desde que apresentados os respectivos
certificados de conclusdo, com a indicacdo das horas de curso concluidas,
sendo que cada um dos cursos de capacitagdo s6 podera 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 Sdo Paulo, indicados pela
chefia e regulamentado por Ato da Presidéncia.

§ 4° E assegurada ao funcionario a participagdo em cursos de capacitagdo,
dentro da sua drea de atuagdo, observada a conveniéncia e necessidade do
Sservigo.

TITULO II
DO QUADRO DE PESSOAL DO LEGISLATIVO

CAPITULO I
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DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 21. A estrutura administrativa da Camara Municipal de Caieiras compde-
se dos seguintes 0rgaos:

I - MESA DIRETORA:

1 - ASSISTENCIA ADMINISTRATIVA DA MESA DIRETORA;

2 - DIRETORIA ADMINISTRATIVA:

2.1 - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO:

2.1.1 - SETOR DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS;

2.2 - DEPARTAMENTO DE COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS;
2.3 - DEPARTAMENTO DE COMUNICACAO E TECNOLOGIA DA INFORMAGAO;
2.4 - DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES;

2.5 - DEPARTAMENTO DE SERVICOS GERAIS:

2.5.1 - SETOR DE TELEFONIA E RECEPCAO;

2.5.2 - SETOR DE MANUTENCAO E LIMPEZA;

3 - DIRETORIA FINANCEIRA:

3.1 - DEPARTAMENTO DE TESOURARIA E CONTABILIDADE;

4 - DIRETORIA LEGISLATIVA;

4.1 - DEPARTAMENTO LEGISLATIVO;

5 - DIRETORIA JURIDICA:

5.1 - PROCURADORIA;
"6 - SISTEMA DE CONTROLE INTERNO;

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

I1I — GABINETE DOS VEREADORES,;
1 - ASSESSORIA PARLAMENTAR;
1.1 - ASSISTENCIA ADMINISTRATIVA LEGISLATIVA;

Art. 22. Fica consolidado o Organograma Organizacional e Funcional da
Estrutura Administrativa da Cdmara Municipal de Caieiras, constante dos
Anexos I, II, III, 1V, V, VI e VII da presente Lei.

§1° O quantitativo de cargos efetivos da Administragdo, suas referéncias de
remuneragdo, sua carga horaria e seus requisitos de formagdo/profissao
estao definidos no Anexo VIII desta Lei.

§2° O quantitativo de cargos em comissdo da Administragdo, as referéncias.
de remunerac3o, sua carga hordria e seus requisitos de formagdo/profissao
estao definidos no Anexo IX desta Lei.
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§3° Os valores nominais para remunerag3o basica dos servidores da Camara
Municipal de Caieiras estdo constantes do Anexo X desta Lei, resguardadas
as demais vantagens pecunidrias constantes do Estatuto dos Servidores
PUblicos de Caieiras (Lei n° 2.418, de 13 de maio de 1994) e demais leis,
bem como aquelas ja incorporadas pelos servidores.

§4° Podera ser majorada, através de Ato da Presidéncia, a carga hordria dos
cargos pertencentes ao Poder Legislativo Municipal que detenham jornada de
trabalho diferenciada, desde que solicitado pelo servidor.

§5° No caso paragrafo anterior, a majoragdo somente sera revertida a
pedido do servidor.

Art. 23. Em caso de necessidade de servigo e impossibilidade de
substituicdo do servidor do Poder Legislativo ser-lhe-a facultado solicitar a
conversdo em peclnia da totalidade do periodo de férias, caso em que o
pedido devera ser autorizado pelo superior hierdrquico, cuja decisao devera
ser homologada pela autoridade ordenadora de despesas.

CAPITULO II )
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 24. Ficam criados os cargos de provimento em comissao de Assessor
Especial da Presidéncia, Encarregado do Setor de Servigos Administrativos,
Encarregado do Setor de Telefonia e Recepgao e Encarregado do Setor de
Manutengdo e Limpeza.

Art. 25. Ficam extintos os cargos de provimento em comissdo de Ouvidor
Legislativo e Assessor de Comunicagao.

Art. 26. Fica alterada a denominagdo do cargo Coordenador de Assuntos
Legislativos para Diretor Legislativo.

Art. 27. Fica consolidado o Quadro de Cargos de Provimento em Comissdo,
com as denominacdes, quantidades, referéncias, jornada de trabalho e
requisitos de ingresso, definidos no Anexo IX desta Lei.

Art. 28. S3o responsabilidades dos ocupantes dos cargos de provimento em
comissao:

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

II - coordenar e executar atividades relativas ao 6rgdo, respondendo a todos
0S encargos a ele pertinentes;

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

Rua Albert Hanser, 80 — Fone 4442 8399-CEP: 07700-000 - Caieiras - SP.



CAMARA MUNICIPAL DE CAIEIRAS

' Estado de Sao Paulo

%‘

o

= X3
LT

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-0s na execucdo de suas tarefas e fazendo avaliagdo periodica de
desempenho funcional;

VII - programar a distribuicdo de tarefas a serem executadas no érgao, por
seus subordinados;

VIII - prezar pela manutencdo da ordem e preservagdo de um ambiente
adequado as atividades da casa;

IX - agir no sentido da preservagdo 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 6rgdo que
dirige;

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

Art. 29. O servidor ocupante de cargo de provimento efetivo nomeado para
cargo em comissdo percebera gratificagdo de 30% do vencimento-base
correspondente ao cargo.

Art. 30. A nomeacdo para os cargos em comissdo é de competéncia do
Presidente da Camara.

Paragrafo (nico. A nomeagdo para os cargos de Assessor Parlamentar e
Assistente Administrativo Legislativo observara a indicagdo do vereador
respectivo.

SECAO I
DO CHEFE DE GABINETE

Art. 31. Ao Chefe de Gabinete compete:

I - controlar e coordenar a agenda do Presidente;

II - agendar, controlar e supervisionar 0s compromissos internos e externos
do Presidente;

Il - cuidar da recepcdo e expedicdo da correspondéncia da Camara que
contenham assunto destinado ao Presidente e que ndo envolva matéria de
competéncia de outros setores da Camara;

IV - transmitir aos Diretores, Chefes, Assessores e demais servidores as
ordens e determinagGes emanadas da Presidéncia;
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V - assessorar e colaborar com a Presidéncia durante a realizagdo de sessdes
- e reunioes da Camara;
VI - executar outras atribuicdes que lhe forem conferidas pelo Presidente.

SECAO II
DO DIRETOR ADMINISTRATIVO

Art. 32. Ao Diretor Administrativo compete:

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

I - executar a coordenacdo, orientagdo e organizagdo através do
acompanhamento e avaliar as atividades administrativas desenvolvidas no
ambito da Camara Municipal;

I1I - determinar a remog3o 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 servigos, administragdo de recursos humanos,
compras, licitagdes e contratos, comunicagdo e tecnologia da informagao,
transportes e servigos gerais;

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

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

VIII - estabelecer critérios que devam orientar as decisdes quanto as
compras, em especial quanto a economicidade das contratagdes;

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

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

XI - fornecer 0s recursos para o desenvolvimento dos trabalhos do Controle
Interno e da Comissao de Licitagoes;

XII - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente.

SECAO III
DO DIRETOR FINANCEIRO

Art. 33. Ao Diretor Financeiro compete:

I - dirigir e planejar as atividades de natureza contabil, dentro do ambito da
Camara Municipal, tanto para fins de levantamento de informagdes, quanto
para controle das atividades fiscais;
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II - fixar diretrizes para a gestdo de programagdo financeira, administrando
as acOes de recebimento, pagamento, guarda e movimentagdo dos recursos
financeiros e outros valores;

IIl - planejamento da prestagdo de contas e informagbes a serem
encaminhadas ao Tribunal de Contas do Estado;

IV - planejamento da proposta orgamentaria para o0 exercicio financeiro
subsequente;

V - planejamento e controle financeiro do numerario pelo livro-caixa e pelas
contas-correntes bancarias, prestando contas;

VI - planejamento e controle da conta bancéria da Camara, fornecendo,
periodicamente, a posicdo dos depdsitos;

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

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

IX - fiscalizar a elaborac&o de balancetes mensais e o balango anual;

X — fiscalizacdo a instrucdo dos 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 IV
DO DIRETOR LEGISLATIVO

Art. 34. Ao Diretor Legislativo compete:

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

II - assessorar a Mesa Diretora, recebendo e distribuindo as matérias e 0s
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 sessdes ordindrias e extraordinarias no
que se refere aos tramites regimentais;

V - assessorar o Presidente da Cimara Municipal, na interpretacdo de
matérias controvertidas de aplicagdo da Lei Orgénica Municipal e Regimento
Interno da Camara Municipal;

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

VII - acompanhar o apanhamento taquigrafico das sessdes ordinarias,
extraordinarias, solenes, secretas, itinerantes, de instalagdo da Legislatura e
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Permanentes, Temporarias e Especiais;

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

IX - coordenar o processamento e tramitagdo das proposigdes, fisica e
eletronicamente, desde a autuagdo até o arquivamento;

X - coordenar a elaboracio da pauta, seu fechamento e publicagao
eletrénica;

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

XII - coordenar o controle dos prazos regimentais;

XIII - coordenar a preparacdo das reunides ordinarias, extraordinarias,
solenes, secretas, itinerantes, de instalacdo da Legislatura e de eleigdo, bem
como as audiéncias publicas;

XIV - coordenar o processo de votagdo em Plenario;

XV - coordenar a revisdo textual de documentos oficiais, adequando-o0s a
norma culta e aos principios da clareza e objetividade;

XVI - supervisionar a elaboracio de requerimentos, indicagdes e mogdes €
das atas das reunides plenarias, das audiéncias pUblicas e das comissdes;
XVII - submeter a apreciacdo e parecer do Departamento Juridico da
Camara, todas as matérias antes da deliberagdo do Plenario;

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

XIX - executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo
Presidente.

SECAOV
DO DIRETOR JURIDICO

Art. 35. Ao Diretor Juridico compete:

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

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

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

IV - coordenar a prestagdo de assisténcia juridica as Comissdes Permanentes
e as Comissdes Especiais;

V - redigir documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informagdes
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;
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VII - prestar esclarecimentos que forem solicitados pela Mesa ou pelos
Vereadores, relativos & aplicacio 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 os pareceres dos demais érgdos juridicos sob sua subordinagao;

IX - assessorar a Mesa Diretora nas Sessdes ordindrias e extraordinarias da
Camara Municipal com relagdo as medidas regimentais a serem adotadas;

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

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

XII - executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo
Presidente.

SECAO VI
DO CHEFE DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Art. 36. Ao Chefe Departamento Administrativo compete:

I - chefiar as atividades dos setores subordinados;

1 - planejar estratégias e métodos de trabalho nas areas as quais se vincula;
I1I - gerenciar o quadro de funcionarios da Camara;

IV - desenvolver programa de integracdo entre os érgdos da Camara;

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

VI - participar da elabora¢8o dos programas de valorizagdo dos servidores da
Camara.

VII - manter condigbes adequadas de trabalho dos servidores;

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

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

X - coordenar os trabalhos referentes aos atos de pessoal, como nomeagao,
manutenc¢do e de investidura de servidores, organizagdo dos prontuarios e
assentamentos individuais, controle de frequéncia, concessao de direitos e
beneficios, dentre outros;

XI - coordenar os processos de avaliagao de desempenho dos servidores em
estagio probatdrio;

XII - manter o arquivo dos documentos recebidos, bem como, publicagdes de
interesse do municipio, veiculadas pelo Didrio Oficial do Estado, pelo jornal
oficial do municipio ou por outros érgaos de imprensa;
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XIII - determinar a conservacdo e restauragao de documentos;

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

XV - coordenar atividades relativas a padronizagdo, aquisigdo, guarda,
distribuicdo e controle do material utilizado na Camara;

XVI - coordenar atividades relativas a tombamento, registro, inventario,
protecdio e conservacdo dos bens mdveis e iméveis da Camara; bem como 0
descarte dos bens mdveis quando inserviveis;

XVII - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente da
Camara Municipal e pelo Diretor Administrativo.

Paragrafo Unico. O cargo de provimento em comissdo de Chefe do
Departamento Administrativo sera provido exclusivamente por servidor
efetivo.

SECAO VII )
DO CHEFE DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS, LICITACOES E
CONTRATOS

Art. 37. Ao Chefe do Departamento de Compras, Licitagdes e Contratos
compete:

I - coordenar os procedimentos licitatérios para a aquisicdo de materiais,
execucdo de obras e servicos, em conformidade com a legislagdo pertinente;
11 - coordenar estudos de viabilidade administrativa, financeira e operacional
das solicitacoes de compras;

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

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

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

VI - acompanhar o cronograma de acompanhamento de licitagdes;

VII - acompanhar o controle e avaliagdo de prazos contratuais, prorrogagoes,
aditamentos, adjudicagdo, homologagdo, publicagdes dos extratos de
licitagdo e contratos;

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

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

X - manter arquivo de ocorréncias relacionadas aos servidores sob sua
coordenagdo, informando eventuais atos de insubordinagao, descumprimento
de prazos legais ou estipulados e quaisquer outras informagdes que possam
desencadear um procedimento administrativo disciplinar;
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XI - avaliar as necessidades de arquivamento dos processos licitatorios
encerrados.

XII - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente da
Cémara Municipal e pelo Diretor Administrativo.

Pardgrafo Unico. O cargo de provimento em comissdo de Chefe do
Departamento de Compras, Licitagbes e Contratos sera provido
exclusivamente por servidor efetivo.

SECAO VIII
DO CHEFE DO DEPARTAMENTO DE COMUNICAGAO E TECNOLOGIA
DA INFORMAGAO

Art. 38. Ao Chefe do Departamento de Comunicagdo e Tecnologia da
Informagao compete:

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

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

I - programar solenidades, expedir convites, recepcionar visitas e hdspedes
oficiais;

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

V - promover a orientagdo e coordenagdo de todos os atos oficiais que por
forca 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 Camara Municipal, se autorizado pelo
Presidente;

VIII - promover a organizacdo de arquivos de publicagdes 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 a divulgagao
informativa pela imprensa em geral;

XI - fornecer subsidios a 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
informatica da Camara;

XIII - planejar e coordenar a manutencdo aos sistemas automatizados de
informacao;

XIV - realizar as atividades de organizagdo e métodos voltados para os
sistemas de informagles computadorizadas;
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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 utilizagdo de recursos
materiais e humanos, atendimento de cronogramas e qualidade dos servigos -
em cada fase;
XVIII - realizar estudos voltados para o aumento da produtividade dos
equipamentos de processamento de dados da Camara Municipal;
XIX - promover a modernizacdo dos materiais utilizados bem como outros
insumos necessarios ao bom desenvolvimento da informatica;
XX - propor o plano de treinamento aos usuarios de recursos de informatica
da Camara Municipal;
XXI - desenvolver e implantar a interligacdo em rede dos sistemas de
processamento de dados, em conjunto com as unidades setoriais da Camara;
XXII - executar outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pelo
Presidente da Camara Municipal ou pelo Diretor Administrativo.

SECAO IX
DO CHEFE DO DEPARTAMENTO LEGISLATIVO

Art. 39. Ao Chefe do Departamento Legislativo compete:

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

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

III - secretariar, organizar as reunides de todas as Comissdes, relativas a
redacdo, digitacdo revisdo de atos, atas e demais documentos elaborados
além de providenciar a gravagado das reunides;

IV - prestar assessoramento aos Vereadores quando solicitado, inclusive no
que se refere a elaboragdo de proposigoes;

V - promover interligagdo entre as atividades parlamentar, arquivo,
expediente e legislativo;

VI - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente da
Camara Municipal e pelo Diretor Legislativo.

SECAO X
DO CHEFE DE TESOURARIA E CONTABILIDADE

Art. 40. Ao Chefe Departamento de Tesouraria e Contabilidade compete:
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I - gerenciar a programagdo financeira, as agbes de recebimento,
pagamento, guarda e a movimentagdo dos recursos financeiros e outros
valores;

11 - coordenar depdsitos e retirada taldes de cheques para movimentagao de
conta bancaria da Camara;

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

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

V - examinar o balanco 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
determinacdes 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 - gerenciar as atividades de controle e movimentagdo de estoque e
patrimonio;

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

SECAO XI
DO CHEFE DO DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES

Art. 41. Ao Chefe do Departamento de Transportes compete:

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

II - atender as requisicdes de utilizagdo dos veiculos por parte de vereadores
e servidores da edilidade, nos termos das disposigGes legais e determinagoes
da Presidéncia;

I1I - dirigir os veiculos da Camara;

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

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

VI - controlar a regularidade da documentagdo dos veiculos, solicitando aos
setores competentes providéncias no sentido de renovar licengas,
pagamentos de taxas, impostos e outras exigéncias das autoridades
competentes;

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

SECAO XII
DO CHEFE DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS GERAIS
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Art. 42. Ao Chefe do Departamento de Servigos Gerais compete:

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

1I - fiscalizar a seguranga, vigilancia, zeladoria, limpeza e manutengdo de
todos os mdveis, areas internas e externas da Cdmara Municipal;

111 - fiscalizar a conservacdo das instalagBes elétricas e hidraulicas do prédio
da Camara Municipal;

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

V - coordenar os servicos de limpeza interna e externa do prédio, moveis e
instalagdes da Camara Municipal;

VI - coordenar os servigos de copa da Camara Municipal;

VII - coordenar os servigos de recepgdo e telefonia da Camara Municipal;

VIII - fiscalizar a execucdo dos servigos de manutengdo dos aparelhos de
telefonia, reproducdo grafica, ar refrigerados, computadores, impressoras e
de outros equipamentos em uso na Camara Municipal,

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

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

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

SECAO XIII 3
DO ENCARREGADO DO SETOR DE TELEFONIA E RECEPCAO

Art. 43. Ao Encarregado do Setor de Telefonia e Recepgdo compete:

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

II - determinar aos membros do setor que refagam os trabalhos quando ndo
apresentados a contento;

I1I - realizar a intermediacdo entre as chefias e diretorias e os servidores que
lhe sdo subordinados, interpretando e reforgando os comandos
administrativos;

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

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

VI - controlar a utilizagdo dos materiais do setor, zelando por seu correto
emprego e tomando medidas para evitar o desperdicio;
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VII - sollcitar a reposicdo de materiais e a realizagdo de manutengao técnica
nos aparelhos de uso do setor;

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

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

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

XI - realizar outras atividades correlatas determinadas pelos superiores
hierarquicos e pelo Presidente da Camara Municipal de Caieiras;

SECAO XIV
DO ENCARREGADO DO SETOR DE MANUTENGAO E LIMPEZA

Art. 44. Ao Encarregado do Setor de Manutengdo e Limpeza compete:

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

II - determinar aos membros do setor que refagam os trabalhos quando ndo
apresentados a contento;

111 - realizar a intermediac&o entre as chefias e diretorias e os servidores que
lhe s3o subordinados, interpretando e reforgando os comandos
administrativos;

IV - receber e dar andamento as reclamagGes de seus subordinados
diligenciando para promover a resolugdo de eventuais conflitos;

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

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

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

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

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

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

XI - realizar outras atividades correlatas determinadas pelos superiores
hierdrquicos ou pelo Presidente da Camara Municipal de Caieiras;
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SECAO XV
DO ENCARREGADO DO SETOR DE SERVIGOS ADMINISTRATIVOS

Art. 45. Ao Encarregado do Setor de Servigos Administrativos compete:

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

II - determinar aos membros do setor que refagam os trabalhos quando ndo
apresentados a contento;

I1I - realizar a intermediacdo entre as chefias e diretorias e os servidores que
lhe s3o subordinados, interpretando e reforcando os comandos
administrativos;

IV - receber e dar andamento as reclamagbes de seus subordinados
diligenciando para promover a resolugdo de eventuais conflitos;

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

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

VII - solicitar a reposicdo de materiais e a realizagdo de manutengdo técnica
nos aparelhos de uso do setor;

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

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

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

XI - realizar outras atividades correlatas determinadas pelos superiores
hierdrquicos ou pelo Presidente da Camara Municipal de Caieiras;

SECAO XVI
DO ASSESSOR PARLAMENTAR

Art. 46. Ao Assessor Parlamentar compete:

I - prestar Assessoria ao vereador para cujo gabinete for designado;

II - colaborar com a elaboracdo de indicagbes, projetos e demais proposigdes
solicitados pelo Vereador;

III - cuidar do recebimento e expedicdo de correspondéncias destinadas ao
Vereador que estiver assessorando, bem como documentos internos
referentes a proposicdes, ordem do dia, convocagbes 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;
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proposigoes;

VI - efetuar o controle das pautas das sessOes e de proposigoes legislativas
de interesse deste;

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

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

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

X - cumprir as determinacdes do Gabinete do Vereador a quem tiver
assessorando.

SECAO XVII
DO ASSISTENTE ADMINISTRATIVO LEGISLATIVO

Art. 47. Ao Assistente Administrativo Legislativo compete:

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

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

I1I - elaborar e expedir correspondéncias do Vereador;

IV - cuidar do recebimento e expedicdo de correspondéncias do Vereador,
bem como documentos internos referentes a proposigdes, ordem do dia,
convocagdes para sessdes ou reunides, assinando os respectivos protocolos;
V - manter e arquivar documentos recebidos, bem como, publicagbes de
interesse do municipio, veiculadas pelo Diario Oficial do Estado, pelo jornal
oficial do municipio ou por outros 6rgdos de imprensa;

VI - dar atendimento a populagdo em geral, no Gabinete do Vereador junto a
sede do Legislativo ou nos respectivos escritdrios politicos e/ou nos bairros
e/ou redutos eleitorais, recebendo as reivindicagdes e passando ao Vereador,
procurando junto a repartigdo publica competente, quando o caso, sua
solu¢do, dando ciéncia ao solicitante das providéncias tomadas e eventuais
prazos para atendimento;

VII - efetuar o controle das pautas das sessdes e de proposicoes legislativas
de interesse deste;

VIII - preparar a sugestdo de pauta para as reunides semanais antecedentes
as sessoes ordindrias e/ou extraordinarias;

IX - organizar consultas nas diversas localidades do Municipio, com o0s
cidaddos, comunidades, 6rgdos de classe, associacbes e organizagdes
diversas, agendando datas para participagdo do Vereador, para discussao dos
problemas e solucdes para as regibes e/ou sobre o posicionamento sobre
determinado assunto objeto de agdo governamental do Executivo e/ou do
Legislativo e de sua deliberagdo plenaria;

X - acompanhar as reivindicacdes feitas através de indicagbes e
requerimentos aprovados em plenario e encaminhados aos drgdos publicos;
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XI - colher assinaturas em abaixo assinados destinados ao servico de
reivindicagdo ao Vereador de pedidos de interesse publico em geral de
moradores de bairros, associagdes, comunidades para pleito junto a
Administracdo Publica e/ou para apresentagdo e apoio de projetos de lei de
iniciativa popular;

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

XIII - promover reunides entre os moradores e o Vereador com a fi nalidade
de ouvir as demandas das comunidades;

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

XV - planejar e desenvolver eventos e agdes de integragdo comunitaria;

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

XVII - fomentar a participacdo da populagdo nas sessGes ordinarias;

XVIII - desenvolver atividades recreativas com as Associagdes de Bairros;
XIX - cumprir as determinagdes do Gabinete do Vereador a quem tiver
assessorando, bem como do respectivo Assessor Parlamentar.

SECAO XVIII
DO ASSISTENTE ADMINISTRATIVO DA MESA DIRETORA

Art. 48. Ao Assistente Administrativo da Mesa Diretora compete:

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

II - assessorar a Mesa Diretora, durante o desenvolvimento das sessdes
plenérias, avaliando no momento de inicio de discussao e votagdo da pauta
da Ordem do Dia, se determinado projeto de lei vai alcangar ou ndo o
quérum minimo exigivel para sua aprovagdo, ou ainda os motivos de
impedimento e apresentacdo & Presidéncia dos argumentos para possivel
composigoes;

III - assessorar a Mesa Diretora, durante o desenvolvimento das sessdes
plenarias, fazendo transmitir aos Senhores Vereadores, no momento de cada
ocorréncia de ordem, atendendo a pedido da Presidéncia, instrugbes 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 deliberagdo das sessbes plenarias;

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

VI - auxiliar a Mesa Diretora na verificacgdo de quérum nas ocasides
determinadas pelo Presidente e nos casos previstos no Regimento Interno;
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VII - acompanhar as Sessdes Plenarias, de forma a auxiliar a Mesa Diretora
na verificacdo do numero de Vereadores votantes, o tempo € o numero 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 o Presidente na apuracdo das eleicdes e votagdes, na forma do Regimento
Interno;

IX - acompanhar as Sessbes Plendrias, de forma a subsidiar a Mesa Diretora
em relagao a redagao 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 sessdes plenarias;

XII - supervisionar a entrega aos vereadores dos impressos materiais
relativos a Ordem do Dia;

XIII - executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelos
membros da Mesa Diretora.

SECAO XIX X
DO ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA

Art. 49. Ao Assessor Especial da Presidéncia compete:

I - planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades ligadas ao Gabinete da
Presidéncia da Camara Municipal;

11 - exercer atividades de relacdes plblicas do Gabinete da Presidéncia;

I1I - assessorar os trabalhos integrados entre o Gabinete da Presidéncia, os
demais membros da Mesa Diretora e das Comissbes Permanentes e
Temporarias;

IV - prestar assessoria & Presidéncia no ambito da representagdo da Camara
Municipal;

V - assessorar a Presidéncia na condugdo dos trabalhos legislativos e
administrativos;

VI - assessorar a Presidéncia no controle da pauta das SessGes Ordinarias e
Extraordindrias, especialmente no que tange a urgéncia, conveniéncia e
oportunidade das proposigdes;

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

VIII - assessorar a Presidéncia na criagdo e otimizacdo de mecanismos de
aprofundamento da participacdo popular nos assuntos da Camara Municipal
de Caieiras;

IX - realizar outras atividades de assessoria determinadas pela Presidéncia.

_ CAPITULO III )
DAS FUNCOES COMISSIONADAS E COMISSOES

SECAO I
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DA FUNGAO DE CONTROLADOR DE FROTA

Art. 50. Ao Controlador de Frota compete:

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

II - promover a fiscalizacdo e controle da guarda dos veiculos e de sua
circulagao;

I1I - manter atualizados os controles de manutengdo dos veiculos;

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

V - organizar e manter atualizados os controles de abastecimento dos
veiculos, observada & 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 os
requisitos exigidos em lei ou regulamento;

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

§190 A funcdo comissionada de Controlador de Frota é privativa de servidor
efetivo ou estdvel, o qual serd responsavel pelo controle e pela gestdo da
frota de veiculos oficiais da Camara Municipal de Caieiras.

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

_ SECAOII }
DA COMISSAO PERMANENTE DE LICITACOES

Art. 51. A Comissdo Permanente de Licitagdes compete:

I - receber a requisicdo 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 licitatorio;

II — auxiliar o analista de licitagdes na elaborar os editais, cartas-convite e
minutas de contratos em conformidade com o pedido formulado pela unidade
interessada na aquisicao do bem ou servigo ou obra;

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

IV - auxiliar o analista de licitagbes a efetuar os ajustes, quando pertinentes;
V - proceder a divulgacdo da licitagdo por meio do instrumento proprio;

VI - acompanhar o processo administrativo licitatdrio, observando todos os
requisitos legais necessarios;
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VII - instruir os pedidos de esclarecimentos e |mpugnagoes 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 a classificacdo ou desclassificagdo da proposta conforme atenda
ou ndo as prescrlgoes do edital ou da carta-convite;

XI - proceder a revisdo de seus atos, ex officio ou por provocagao de
qualquer pessoa, quando entender viciados;
XII - receber os recursos contra seus atos, dirigidos a autoridade superior
informando dessa interposicdo os participantes da licitagdo, indicando, nessa
informacdo, o local e a hora para 0 exame do respectivo processo € 0
membro da comissdo de licitagio para prestar esclarecimentos necessarios
ou solicitados;
XIII - realizar a apreciacdo 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;
X1V - realizar as diligéncias determinadas pela autoridade superior;
XV - encaminhar a autoridade superior a homologagdo do processo € a
adjudicacdo do objeto ao vencedor da licitagdo;
XVI - publicar o resultado e encaminhar o processo licitatério para a
Procuradoria para elaboragdo do contrato;
XVII - proceder a sugestdo a autoridade competente da aplicagdo de penas
aos proponentes em razdo do cometimento de infragdes ocorridas durante o
transcorrer da licitacdo, devendo essa sugestdo ser oferecida em forma de
representacdo ou oficio subscrito pelos membros da comissdo, onde sera
feito histdrico dos fatos, indicando os eventuais dispositivos infringidos e a
proposta de puni¢do que a comissdo de licitagdo entender adequada;
XVIII - solicitar parecer de especialistas no objeto da licitagdo, quando julgar
necessario ao seu julgamento adequado;
XIX - executar outras atribuigbes afins.

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

§20 S3o atribuicdes do Presidente da Comissdo Permanente de Licitagdo:

I - promover as medidas necessarias a0 processamento e julgamento das
licitacBes, zelando pela observancia dos principios constitucionais atinentes a
Administracdo PUblica, das normas gerais da legislagdo especifica, da ordem
dos trabalhos e daqueles que forem estipulados no ato convocatdrio;
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II - convocar as reunides da Comissdo indicando a matéria a ser apreciada;
III - presidir as reunides da Comissao;

IV - propor & Comissdo a padronizagdo de atos convocatérios, atas, termos e
declaracdes relativas ao procedimento licitatério;

V - assinar os editais de Concorréncia, Tomada de Pregos, Convite, Concurso
e Leildo, bem como o0s avisos a serem publicados;

VI - assinar as atas referentes aos trabalhos da Comissao;

VII - encaminhar ao Ordenador de Despesa para julgamento 0s recursos
interpostos, devidamente instruidos;

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

IX - executar outras atribuigdes afins.

Art. 52. Os servidores nomeados pela presidéncia para exercer as fungdes
de Presidente e membros da Comissdo Permanente de Licitagdes perceberdo
gratificagdo mensal de R$ 1.000 (mil reais).

Paragrafo Unico. A gratificagdo supramencionada sera paga aos servidores
em carater transitdrio, enquanto permanecerem no exercicio das fungbes da
Comissdo, ndo sendo incorporada a remuneragao para quaisquer efeitos.

_ SEGAOIII
DA COMISSAO TECNICA DE RECURSOS HUMANOS

Art. 53. A Comissdo 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 fungdo, compete:

I - acompanhar os processos de progressdo, promogdo e avaliacdo de
desempenho;

II - julgar os recursos dos funcionarios contra a sua avaliagdo de
desempenho;

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

§ 1° A Presidéncia da Comissdo sera obrigatoriamente ocupada por servidor
efetivo.

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

§ 39 A Comissdo Técnica de Recursos Humanos poderd realizar diligéncias
junto as chefias, solicitando, se necessario, a revisao das informagoes, a fim
de corrigir erros e/ou omissdes.

Art. 54. S3o regras para o processamento e julgamento dos recursos
referidos no inciso II do artigo anterior:
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Ly P
I — 0 recurso serd protocolado em até 5 (cinco) dias da tomada de ciéncia,
pelo funcionario, do resultado de sua avaliagdo de desempenho;
I — somente o funcionario podera recorrer da sua avaliagdo de desempenho;
I1I - o recurso sera julgado em até 15 (quinze) dias apds protocolado.

Art. 55. Os servidores nomeados pela Presidéncia para exercer as fungdes
de Presidente e membros da Comissdo Técnica de Recursos Humanos
perceberdo gratificacdo mensal de R$ 1.500 (mil e quinhentos reais)

§1° A gratificacdo supramencionada serd paga aos servidores em carater
transitério, enquanto permanecerem no exercicio das fungdes da Comissao,
ndo sendo incorporada a remuneragao para quaisquer efeitos.

CAPITULO IV
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 56. Ficam extintos os cargos efetivos vagos de Operador de Som e
Audiovisuais e Assistente de Reprografia.

Art. 57. Ficam criados os cargos efetivos de Analista de Compras,
Controlador Interno, Analista Legislativo, Assistente de Contabilidade,
Assessor de Comunicacdo, Técnico de Informética e Oficial Legislativo.

Art. 58. Os cargos efetivos ja existentes denominados Assistente Técnico e
Gestor da Tecnologia da Informagdo, Assistente de Patrimdnio e Estoque,
Analista de Contratos e Assessor Juridico passam a ser denominados Analista
de Tecnologia da Informagdo, Analista de Patrimdnio e Estoque, Analista e
Gestor de Contratos e Procurador Legislativo, respectivamente.

Art. 59. Fica consolidado o Quadro de Cargos de Provimento Efetivo, com as
denominacdes, quantidades, referéncias, jornada de trabalho e requisitos de
ingresso, definidos no Anexo VIII desta Lei.

Art. 60. Eventuais alteracBes nas atribuicGes ou carga horaria dos servidores
efetivos deverdo vir acompanhadas da respectiva compensagao
remuneratdria proporcional ao acréscimo.

Art. 61. Os servidores responsabilizar-se-do pelos instrumentos de trabalho
pertencentes a Camara Municipal que lhes forem confiados.

SECAO I
DO PROCURADOR GERAL

Art. 62. Ao Procurador Geral compete:

Rua Albert Hanser, 80 — Fone 4442 8399-CEP: 07700-000 - Caieiras - SP.



CAMARA MUNICIPAL DE CAIEIRAS

Estado de Sdo Paulo

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

I1 - 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 dreas requisitantes, quando solicitado;

V - elaborar pesquisa sobre legislacdo, doutrina e jurisprudéncia;

VI - representar a Camara em juizo, ativa e passivamente, e em orgaos
privados e publicos municipais, estaduais e federais;

VII - acompanhamento de processos, elaboragdo de peticbes e pegas
processuais;

VIII - atuacdo em audiéncias.

IX - conduzir sindicdncias e processos administrativos instaurados pela
autoridade competente, nos termos da legislagao vigente;

X - executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo
Presidente da Cdmara Municipal e pelo Diretor Juridico.

SECAO II
DO PROCURADOR LEGISLATIVO

Art. 63. Ao Procurador Legislativo compete:

I - assessorar na elaboracdo de Projetos de Leis, Decretos Legislativos e de
Resolucbes, 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 redacdo 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 questdes 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
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DO CONTADOR

Art. 64. Ao Contador compete:

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

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

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

IV - emitir ordem de pagamento, da Cdmara Municipal, em observancia a
legislagdo pertinente;

V - fornecer suprimentos de recursos financeiros aos diversos 6rgaos da
Camara Municipal, em observancia a legislagdo pertinente;

VI - promover a cada final de exercicio a devolugdo do saldo aos cofres da
Prefeitura Municipal,

VII - desenvolver, guardar e conservar valores e titulos da Camara Municipal;
VIII - controlar rigorosamente em dia os saldos das contas em
estabelecimento de crédito, movimentados pela Camara Municipal;

IX - escriturar o livro caixa;

X - elaborar o boletim do movimento financeiro didrio, encaminhando-o a
Coordenacao 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 depdsitos e retiradas bancarias, mantendo em dia
as fichas controle de contas;

XIV - elaborar e encaminhar ao Gabinete da Diretoria 0s balancetes mensais
e demonstrativos contabeis e financeiros, em observancia aos prazos fixados
em legislacdo especifica, para a tomada de providéncias necessarias;

XV - arquivar os processos de despesas e demais documentos da
Coordenacao de Finangas da Camara Municipal;

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

XVII - controlar a execucdo orcamentaria, bem como das prestagdes 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 elaboracdo da proposta de Diretrizes Orgamentdrias e da
proposta do Orcamento Anual da Cdmara Municipal, em observagdo ao
disposto na legislacdo pertinente;

XX - analisar, conferir e emitir despachos em todos os processos de
pagamento, bem como em todos os documentos inerentes a Unidade
Orcamentaria e Contabil;
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XXI - fazer a escrituracdo sintética e analitica dos langamentos relativos as
operagdes contabeis, visando demonstrar a receita e despesa;

XXII - efetuar a elaboraciio mensal dos balancetes do exercicio financeiro;
XXIII - efetuar o encerramento do exercicio, promovendo a elaboragdo do
Balanco 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 - fornecer os elementos necessarios para abertura de créditos
adicionais;

XXVIII - efetuar o exame e conferéncia dos processos de pagamentos,
informando ao superior imediato sobre erros ou divergéncias verificadas;
XXIX - promover a liquidagdo dos processos de despesas, efetuando o
controle e fiscalizagdo dos processos, em observancia a legislagao vigente;
XXX - efetuar os controles de gastos em conformidade com as normas legais;
XXXI - executar outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pelo
Presidente da Camara Municipal, pelo Diretor Financeiro e pelo Chefe do
Departamento de Tesouraria e Contabilidade.

SEGAO IV
DO ANALISTA DE PATRIMONIO E ESTOQUE

Art. 65. Ao Analista de Patriménio e Estoque compete:

I - tomar providéncias quanto a organizagdo 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 - tombar bens patrimoniados adquiridos ou recebidos em doagdo pela
Cémara Municipal;

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

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

VII - receber e encaminhar mdveis e equipamentos danificados a
manutengao;

VIII - propor o recolhimento do material inservivel e obsoleto;

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

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

XI - entregar aos fornecedores as notas de empenho dos materiais de
consumo adquiridos pela Instituicdo e controlar o prazo de entrega;
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XII - guardar, conservar, classificar, codificar e registrar os materiais e
equipamentos;

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

XIV - organizar o controle e a movimentagao de estoque de materiais;

XV - gerar relatdrio estatistico sobre a demanda anual dos materiais de
consumo para orientar a elaboragdo do planejamento para o exercicio
financeiro seguinte;

XVI - realizar estudos para antecipar a necessidade de reposigdo do estoque
de materiais, dando prontamente ciéncia ao Departamento de Tesouraria e
Contabilidade;

XVII - organizar e atualizar o catalogo de materiais de reposicdo da Camara
Municipal;

XVIII - requisitar compras de materiais, utilizando formularios préprios;

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

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

XXI - promover a padronizacio, recebimento, registro, guardas e distribuigdo
de qualquer material adquirido;

XXII - manter as fichas de controle de almoxarifado e patrimdnio atualizadas;
XXIII - controlar os prazos de entrega das mercadorias adquiridas,
providenciando a cobranga aos fornecedores quando for o caso;

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

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

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

SECAO V
DO ANALISTA DE COMPRAS

Art. 66. Ao Analista de Compras compete:

I - realizar as pesquisas de preco que irdo balizar as contratagdes da Camara
Municipal de Caieiras, responsabilizando-se por seu conteldo;

II - elaborar os termos de referéncia e projetos basicos, conjuntamente com
0 representante do setor requisitante;

III - representar ao Presidente da Comissdao Permanente de Licitagdo caso
seja constatada a auséncia de profissional com conhecimentos especificos
necessarios a elaboragdo do termo de referéncia ou do projeto basico;

IV - prestar apoio técnico e administrativo a Comissdao Permanente de
Licitagdo e a equipe de Pregao;
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V - promover a organizacdo e manutengdo do cadastro de pregos dos
materiais e servicos de uso mais frequentes na Camara;

VI - promover a organizacdo e a manutengdo do Cadastro de Fornecedores;
VII - conhecer profundamente os principios do Direito Administrativo, bem
como a legislacdo atinente aos procedimentos licitatorios, especialmente as
Leis Federais n° 8.666/93 e n° 10.520/2002;

VIII - manter-se atualizado acerca da jurisprudéncia do Tribunal de Contas
do Estado de S&o Paulo relacionada aos procedimentos licitatdrios;

IX - manter-se atualizado acerca das SUmulas, Comunicados e demais
instrucdes expedidas pelo Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo que se
relacionem com os procedimentos da Camara Municipal de Caieiras;

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

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

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

XIII - funcionar como gestor de todos os contratos administrativos
celebrados pela Camara Municipal de Caieiras, no caso de auséncia, a
qualquer titulo, do analista e gestor de contratos, verificando:

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

b) quando tratar-se de prestacdo de servigos, elaborar mensalmente o "Auto
de Prestacio de Servico", no qual constara descricdo do servigo, data e
hordrio de sua prestacdo, afericdo de sua qualidade e atestado de
conformidade com os termos do contrato;

XIV - encaminhar as contratadas, no caso de auséncia, a qualquer titulo, do
analista e gestor de contratos, cdpias dos contratos e documentos correlatos,
e delas solicitar os documentos dos quais a Camara necessitar;

XV - verificar mensalmente, no caso de auséncia, a qualquer titulo, do
analista e gestor de contratos, a regularidade fiscal das empresas
contratadas, a fim de subsidiar a ordem de pagamento,

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

XVII - realizar nova pesquisa de pregos quando solicitado pelo analista e
gestor de contratos ou pelo Controlador Interno, a fim de aferir os termos do
contrato administrativo celebrado ainda sdo vantajosos para a Cémara
Municipal de Caieiras;

XVIII - realizar nova pesquisa de pregos quando da renovagdo dos contratos
administrativos;
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XIX - realizar o planejamento de compras para todos os érgdos e unidades
da Camara Municipal, com a devida reserva orgamentaria fornecida pela
Diretoria Financeira;

XX - encaminhar o procedimento administrativo contendo o termo de
referéncia ou projeto basico, e a pesquisa de pregos ao analista de licitagoes,
a fim de que este elabore o edital de licitagao.

XXI - executar outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pelos
seus superiores hierarquicos e pelo Presidente da Camara Municipal.

SECAO VI
DO ANALISTA DE LICITACOES

Art. 67. Ao Analista de Licitagdes compete:

I - elaborar editais de licitacdo para compra de materiais e contratagdo de
servicos necessarios as atividades da Camara, responsabilizando-se por seu
conteudo;

I - apoiar e acompanhar a realizacio de licitagdes, inclusive participando das
sesses, prestando as informagdes necessarias a Comissdo Permanente de
Licitacdo e a Equipe de Pregao;

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

IV - zelar pela conservacdo, autuacdo, numeragdo de paginas, abertura de
volumes, retirada de cdpias, publicagdo de documentos e demais atividades
correlatas referentes aos processos licitatorios;

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

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

VII - manter-se atualizado acerca da jurisprudéncia do Tribunal de Contas do
Estado de S&o Paulo relacionada aos procedimentos licitatorios;

VIII - manter-se atualizado acerca das SUmulas, Comunicados e demais
instrucdes expedidas pelo Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo que se
relacionem com os procedimentos da Camara Municipal de Caieiras;

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

X - elaborar os contratos administrativos no caso de auséncia, a qualquer
titulo, do analista e gestor de contratos;

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

XII - estudar as propostas de alteracGes editalicias realizadas pelo analista de
compras e analista e gestor de contratos;
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XIII - acatar e realizar imediatamente as alterages editalicias determinadas
pelo Departamento Juridico, cuidando para que o procedimento nao seja
paralisado em demasia aguardando tais medidas;

XIV - solicitar ao departamento requisitante do produto ou servigo a ser
licitado informacgdes adicionais que possam ser Uteis a feitura do edital;

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

XVI - encaminhar os processos licitatorios ao analista e gestor de contratos
quando do término da fase de licitagdo e inicio da fase de execugao
contratual.

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

SECAO VII
DO ANALISTA E GESTOR DE CONTRATOS

Art. 68. Ao Analista e Gestor de Contratos compete:

I - elaborar os contratos administrativos para aquisicdo de produtos e
contratagdo de servicos necessérios as atividades da Camara Municipal de
Caieiras;

II - ap0|ar e acompanhar a realizagdo de I|C|tac;oes inclusive participando das
sessdes, prestando as informagBes necessarias a Comissdo de Licitagdo e a
Equipe de Pregao;

III - instruir, no que couber, os procedimentos administrativos em que se
processem as execugdes contratuais;

IV - zelar pela conservacdo, autuacdo, numeragdo de paginas, abertura de
volumes, retirada de copias, publicacdo de documentos e demais atividades
correlatas referentes aos procedimentos administrativos em que se
processem as execugoes contratuais;

V - controlar o andamento dos procedimentos de execugdo contratual até o
seu término, zelando pelo cumprimento dos prazos de forma que o feito ndo
fique paralisado indevidamente;

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

VII - manter-se atualizado acerca da jurisprudéncia do Tribunal de Contas do
Estado de Sdo Paulo relacionada aos procedimentos licitatdrios;

VIII - manter-se atualizado acerca das SUmulas, Comunicados e demais
instrucdes expedidas pelo Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo que se
relacionem com os procedimentos da Camara Municipal de Caieiras;

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

X - elaborar os editais de licitacio no caso de auséncia, a qualquer titulo, do
analista e gestor de contratos;
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XI - verificar a legalidade e regularidade dos atos administrativos praticados
até o momento da elaboragdo do contrato, langando nos autos, se
necessario, cota explicativa;

XII - estudar as propostas de alteragbes contratuais realizadas pelo analista
de compras e analista de licitagdes;

XIII - acatar e realizar imediatamente as alterag0es contratuais determinadas
pelo Departamento Juridico, cuidando para que o procedimento ndo seja
paralisado em demasia aguardando tais medidas;

XIV - solicitar ao departamento requisitante do produto ou servigo a ser
contratado informagdes adicionais que possam ser Uteis a feitura do
contrato;

XV - funcionar como gestor de todos os contratos administrativos celebrados
pela Camara Municipal de Caieiras, verificando:

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

b) quando tratar-se de prestacdo de servigos, elaborar mensalmente o "Auto
de Prestacdo de Servico", no qual constard descricdo do servigo, data e
hordrio de sua prestacdo, afericdio de sua qualidade e atestado de
conformidade com os termos do contrato;

XVI - promover a juntada do Auto de Prestagdo de Servigo aos autos do
processo administrativo de execugdo contratual, bem como a sua remessa ao
Departamento Financeiro, subsidiando a ordem de pagamento;

XVII - manter atualizados os controles sobre prazos e execugdo de todos os
contratos e convénios da Camara, em articulagdo com os 0Orgdos
responsaveis pelas areas de objeto da contratagao;

XVIII - propor instrumentos para facilitar o gerenciamento dos contratos e
convénios, implementando-os em conjunto com as demais unidades;

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

XX - encaminhar as contratadas copias dos contratos e documentos
correlatos, e delas solicitar os documentos dos quais a Camara necessitar;
XXI - verificar mensalmente a regularidade fiscal das empresas contratadas,
a fim de subsidiar a ordem de pagamento;

XXII - elaborar as pesquisas de preco no caso de auséncia, a qualquer titulo,
do analista de compras;

XXIII - representar ao Departamento Juridico e ao Departamento
Administrativo no caso de constatar inexecugao, total ou parcial, do contrato
administrativo, a fim de que sejam tomadas as medidas cabiveis;

XXIV- prestar as informagoes solicitadas pelo Controlador Interno no menor
prazo possivel;

XXV - solicitar periodicamente ao analista de compras que realize nova
pesquisa de precos para verificar se 0os termos do contrato administrativo
celebrado ainda sdo vantajosos para a Camara Municipal de Caieiras;

XXVI - manifestar-se quando da renovagao dos contratos administrativos;
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XXVII - promover o arquivamento de processos administrativos de licitagdo e
execugdo contratual, promovendo a sua boa guarda.

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

SECAO VIII )
DO ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Art. 69. Ao Analista de Tecnologia da Informagdo compete:

I - analisar, propor, desenvolver, implantar e manter solugdes envolvendo
componentes de tecnologia da informagdo que atendam as necessidades dos
processos de negdcio mapeados;

II - facilitar a interagdo entre usuarios e sistemas informatizados;

I1I - atuar com andlise de projetos de sistemas, levantamento de requisitos
junto & drea solicitante, mapear processos de negocio e realizar a sua
respectiva modelagem de dados;

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

V - propor melhorias para os sistemas de informatica contratados;

VI - identificar as necessidades estruturais de uma solugao;

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

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

IX - gerenciar de redes wi-fi;

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

XI - realizar manutencdo de hardware e instalagdo de software;

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

SECAO IX
DO ANALISTA LEGISLATIVO

Art. 70. Ao Analista de Legislativo compete:

I - organizar 0 processamento e tramitagdo das proposigdes, fisica e
eletronicamente, desde a autuagado até o arquivamento;

II - realizar o encaminhamento e retorno dos projetos as Comissdes;

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

IV - controlar os prazos regimentais;
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V - auxiliar na elaboracio da pauta das sessdes, seu fechamento e
publicacio eletrénica, promovendo a recepgdo de documentos € O
cadastramento eletronico destes;

VI - auxiliar na preparacdo das sessbes ordinarias, extraordinarias, solenes,
secretas, itinerantes, de instalacdo da Legislatura e de eleigdo, bem como
das audiéncias publicas e das reunies das Comissoes Permanentes,
Temporarias e Especiais;

VII - preparar as atas das sessOes ordinarias, extraordinarias, solenes,
secretas, itinerantes, de mstalagao da Legislatura e de eleigdo, bem como as
audiéncias publicas e das reunides das Comissdes Permanentes, Temporarias
e Especiais, e transcrevé-las em registros proprios;

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

IX - auxiliar o processo de votacdo em Plenario;

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

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

XII - auxiliar na elaboracdo de requerimentos, indicagdes e mogbes e das
atas das reunides plenarias, das audiéncias publicas e das comissOes;

XIII - auxiliar na elaboragdo projetos de Leis, Resolugdes, Decretos
Legislativos e Portarias, nas diversas areas de atuagdo da Camara Municipal;
XIV - revisar textualmente documentos oficiais, adequando-os a norma culta
e aos principios da clareza e objetividade;

XV - revisar textualmente os pareceres das Comissdes Permanentes,
Temporarias e Especiais, quando encaminhados para tal finalidade;

XVI - conferir 0s textos das leis a serem publicadas bem como os respectivos
autdgrafos, comunicando as irregularidades observadas;

XVII - elaborar oficios de encaminhamento de proposituras, projetos de lei,
resolucdes, decretos legislativos e demais atos devidamente aprovados,
encaminhando-o0s aos setores competentes,;

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

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

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

XXI - manter atualizada a legislagdo de interesse da Cémara Municipal,
passando as mformac;oes as ComissBes Permanentes, as Comissdes EspeCIals
em funcionamento, a Mesa Diretora e a todos os Orgaos que compdem a
Camara Municipal;

XXII - executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas
pelos seus superiores hierarquicos e pelo Presidente da Camara Municipal.
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SECAO X )
DO ASSESSOR DE COMUNICACAO

Art. 71. Ao Assessor de Comunicagao compete:

I - auxiliar a Mesa da Camara e os vereadores no contato com a imprensa;

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

I1I - preparar a correspondéncia das matérias destinadas a divulgagao;

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 & imprensa informagBes sobre as atividades e matérias que
tramitam na Camara;

VIII - providenciar a producdo de material grafico de apoio a eventos e
campanhas institucionais;

IX - promover, sempre que possivel e em datas oportunas, a recuperagao e a
divulgagdo da histdria da Camara;

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

XI - executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelos
seus superiores hierarquicos e pelo Presidente da Cdmara Municipal.

SECAO XI
DO ASSISTENTE DE CONTABILIDADE

Art. 72. Ao Assistente de Contabilidade compete:

I - auxiliar o contador responsével nas acGes de recebimento, organizagdo e
verificacdo de regularidade de toda documentagdo contdbil, fiscal,
patrimonial e financeira;

II - recepcionar documentos fiscais e verificar autenticidade junto aos 6rgaos
competentes;

III - consulta de regularidade fiscal e contratual para encaminhamento de
documentos para endosso;

IV - verificagdo de endosso de recebimento das mercadorias e servigos de
acordo com as especificacdes contratuais;

V - registro de documentos fiscais em sistemas informatizados para envio de
declarag0es fiscais mensais e anuais;

VI - registro de documentos fiscais em sistemas informatizados para
apuragdo fiscal mensal;

VII - registro didrios de lancamentos contabeis referente a execugdo
orcamentdria de acordo com orientagdo do contador responsavel em
sistemas informatizados;

VIII - elaboragdo de oficios e memorandos;
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X - servicos externos relacionados ao trabalho;

XI - organizar e arquivar de acordo com orientagdo do contador responsavel
toda documentagdo contabil e financeira;

XII - executar outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pelos
seus superiores hierarquicos e pelo Presidente da Camara Municipal.

_ SEGAOXII
DO TECNICO DE INFORMATICA

Art. 73. Ao Técnico de Informatica compete:

I - realizar configuracdo, manutencdo, diagndstico e solugdo de problemas
relacionados a hardware, tais como: microcomputadores desktop, notebooks,
netbooks, ultrabooks, all-in-one, monitores, tablets, smartphones,
impressoras, no-breaks e periféricos (impressoras, switch, roteadores,
modens e access points, stand alone/dvr, entre outros);

11 - efetuar o suporte a softwares do tipo: sistemas operacionais Windows,
Linux, Microsoft Office (2007, 2010, 2013 e 2016), navegadores de Internet
(Internet Explorer, Moxzilla Firefox, Google Chrome), antivirus, entre outros;
III - realizar manutencdo de hardware e instalagdo de software;

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

V - realizar pequenos servicos de cabeamento estruturado, redes, telefonia e
cameras;

VI - configurar fechaduras eletrénicas;

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

SECAO XIII
DO OFICIAL LEGISLATIVO

Art. 74. Ao Oficial Legislativo compete:

I - executar tarefas de cardter rotineiro afetos a Diretoria Legislativa,
auxiliando o Diretor, bem como o Analista Legislativo e os Assessores
Parlamentares;

II - auxiliar no controle e registro dos processos destinado as comissoes;

III - auxiliar no controle dos prazos regimentais;

IV - providenciar registros e encaminhamentos da matéria legislativa;

V - auxiliar na preparacdo das atas das sessOes ordindrias, extraordinarias,
solenes, secretas, itinerantes, de instalagdo da Legislatura e de elei¢do, bem
como as audiéncias publicas e das reunides das Comissdes Permanentes,
Temporarias e Especiais, e transcrevé-las em registros proprios;

Rua Albert Hanser, 80 — Fone 4442 8399-CEP: 07700-000 - Caieiras - SP.



CAMARA MUNICIPAL DE CAIEIRAS

Estado de Sdo Paulo

VI - auxiliar na elaboragdo de requerimentos, indicagdes e mogoes e das atas
das reunides plenarias, das audiéncias publicas e das comissoes;

VII - preparar papéis de tramitacdo e de apoio as Sessdes, Audiéncias
Plblicas e as Comissdes internas, atendendo, igualmente, aos seus servigos;
VIII - fichar, catalogar, arquivar € manter os papéis legislativos, os dados
politico parlamentares, as publicagbes integrantes do acervo legislativo e
prestar informacodes aos Diretores e ao Analista Legislativo;

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

SECAO XIV
DO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Art. 75. Ao Auxiliar 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 localizaggo;

II - receber, registrar e encaminhar correspondéncias, faturas, ordens de
servicos, listagens e outros documentos, separando, conferindo e registrando
dados de identificacio, para fins de controle de documentagdo e
prosseguimento do processo de trabalho;

III - protocolar e despachar documentos e volumes efetuando registros
quanto & quantidade, especificagdes, destino, data e outras informagdes 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,
formuldrios e outros documentos, transcrevendo dados manuscritos,
impressos e sequindo padrdes estabelecidos de estética e apresentagdo;

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

V - redigir correspondéncia administrativa de natureza simples,
desenvolvendo assuntos rotineiros, a fim de obter e/ou prestar informagoes;
VI - realizar controles diversos dentro de sua area de atuagdo recebendo
comunicados ou procedendo o levantamento de dados, e efetuando os
registros pertinentes, a fim de possibilitar 0 acompanhamento dos servigos;
VII - providenciar a extragdo de copias de documentos bem como realizar
digitalizagbes de documentos de pequeno volume, quando solicitado pelos
demais servidores;

VIII - transmitir e receber e-mail;

IX - efetuar a recepcdo e expedicdo de listagens e trabalhos processados,
verificando prazos de entrega, qualidade e remetendo aos usuarios;

X - executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo
Presidente da Camara Municipal, pelo Diretor Administrativo e pelo Chefe do
Departamento a quem estiver subordinado.
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SECAO XV
DO MOTORISTA

Art. 76. Ao Motorista compete:

I - desenvolver atividades de operacdo de automdveis, de propriedade da
Camara, tipo passeio e utilitdrio para transportar passageiros, cargas,
mercadorias e equipamentos;

II - zelar e manter os veiculos em bom estado de funcionamento,
conservagao e limpeza;

I1I - executar pequenos reparos de emergéncia;

IV - acompanhar e indicar sempre que necessario @ manutengdo ou troca de
itens de manutengdo, como pneus, 6leo e pegas automotivas;

V - responder por demais fungdes correlatas;

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

SECAO XVI
DO TELEFONISTA

Art. 77. Ao Telefonista compete:

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

II - identificar a demanda e direcionar o solicitante ao servigo demandado,
via telefone;

ITI - fornecer informagBes e /ou instrugbes ao publico interno e externo, via
telefone;

IV - controlar e cadastrar as chamadas telefonicas;

V - controlar e interceptar ligagdes;

VI - registrar pendéncias de ligagoes;

VII - preencher livros de ocorréncias didrias, registrar reclamagdes e elaborar
relatdrios mensais relacionados ao atendimento telefonico;

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

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

X - executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servigo e
orientagao superior.

SECAO XVII
DO RECEPCIONISTA

Art. 78. Ao Recepcionista compete:
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I - atender ao pUblico em geral, quanto a questdes relativas as atividades
desenvolvidas na Camara Municipal, procedendo ao respectivo
encaminhamento ao setor competente;

II - receber jornais, revistas e outras publicagdes de interesse da Camara
Municipal;

I1I - atender ao publico e aos servidores da Camara Municipal, prestando as
informag0es solicitadas;

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

V - receber e protocolar todas as cert|does, peticBes, requerimentos, oficios e
quaisquer outros documentos destinados a Camara Municipal;

VI - identificar e registrar visitantes;

VII - informar a seguranca do local de trabalho sobre pessoas ou
movimentagdes estranhas ao setor;

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

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

X - executar atividades correlatas conforme necessidade de servigo e
orientagao superior.

SECAO XVIII
DO REPARADOR GERAL

Art. 79. Ao Reparador Geral compete:

I - preparar, conservar, instalar e reparar equipamentos e estruturas elétricas
e hidraulicas, bem como executar trabalho de reparos e instalagao em
sistemas elétricos de alta e baixa tensao;

II - fazer a inspecdo e manutengdo preventiva e corretiva da rede Hidraulica
e Esgoto;

I1I - realizar pequenos reparos de construgao civil;

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

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

VI - orientar tecnicamente a utilizagdo correta do sistema de refrigeragao;

VII - instalar maquinas de acordo com orientagbes de fornecedores;

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

IX - auxiliar eletricistas e técnicos de refrigeracdo no desempenho de seu
trabalho referente a parte de construgdo civil;

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

XI - conservar em bom estado as ferramentas proprias do oficio;

XII - vistoriar para que os extintores de incéndio estejam convenientemente
carregados, providenciando a renovagao das respectivas cargas nos prazos,
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XIII mspeaonar 0s servigos de jardinagem e de limpeza de vidros e calhas;
XIV - executar pequenas manutengdes nos telhados e caixa d'agua;

XV - realizar e inspecionar pequenas instalagbes de cabeamento estruturado,
rede, telefonia, alarmes e cameras;

XVI - acompanhar e vistoriar a manuteng&o do gerador da Camara;

XVII - realizar a manutencio dos motores elétricos dos portdes e porta
automatica, bem como a configuragdo de placas;

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

SECAO XIX
DO ASSISTENTE DE LIMPEZA

Art. 80. Ao Assistente de Limpeza compete:

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

II - eliminar papéis, jornais e outros, quando necessdrio, mediante
autorizacdo expressa do 6rgdo competente, em obediéncia a legislagdo
pertinente

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

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

V - zelar pela conservacdo e limpeza de equipamentos e utensilios utilizados
para a execugao do trabalho;

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

VII - executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servigo e
orientagdo superior.

SECAO XX
DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Art. 81. O Sistema de Controle Interno (SCI) da Camara Municipal de
Caieiras, dentro de sua competéncia, exercera suas atribuigdes mediante
atuacdo prévia, concomitante e posterior aos atos administrativos,
objetivando a avaliagdo de agles e gestdo legislativa e fiscal do
administrador, por intermédio da fiscalizagdo contabil, financeira,
orcamentaria, operacional e patrimonial, quanto a legalidade, legitimidade e
economicidade dos atos do Poder Legislativo.

Art. 82. Ao Controlador Interno compete:
I - avaliar o cumprimento das metas fisicas e financeiras dos planos
orcamentarios, bem como a eficiéncia de seus resultados;
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II - comprovar a legalidade da gest3o legislativa, orgamentdria, financeira e
patrimonial;

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

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

V - verificar a compatibilidade da Lei Orgamentdria Anual — LOA com o Plano
Plurianual — PPA, com a Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO e com as
normas da Lei Complementar Federal n® 101/2000 — Lei de Responsabilidade
Fiscal;

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

VII - fiscalizar e avaliar a execugdo dos programas constantes do orgamento,
apurar os atos ou os fatos ilegais ou irregulares, praticados por agentes
publicos ou privados, na utilizacdo de recursos publicos desse Poder, e
encaminhar relatdrio a Presidéncia da Cdmara para providéncias cabiveis e,
quando couber, dar ciéncia ao Tribunal de Contas;

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

IX - apoiar os servicos de fiscalizagdo externa, fornecendo, inclusive, 0s
relatdrios de auditoria interna produzidos;

X - acompanhar a realizagdo das Tomadas de Contas Especiais, nos termos
de Resolucdo especifica do Tribunal de Contas do Estado — TCE;

XI - examinar as fases de execugdo da despesa, verificando a regularidade
de licitages e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade,
economicidade e razoabilidade;

XII - acompanhar e referendar todos os atos dos procedimentos licitatorios e
de dispensa/inexigibilidade de licitagdo, solicitando informagdes
complementares, se necessario, e emitir parecer conclusivo antes da
adjudicacdo e homologagao;

XIII - acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas do
Estado, os atos de admissdo de pessoal, a qualquer titulo, excetuadas as
nomeagdes para cargo de provimento em comissdo e designagdes para
funcao gratificada;

XIV - exercer rigoroso controle sobre a existéncia de cargos criados,
preenchidos e vagos, determinando ao setor competente a atualizagdo
constante do respectivo quadro de servidores, com 0s respectivos cargos,
fungdes e referéncia salarial;

XV - auditar as despesas com pessoal, limites, reajustes, aumentos,
reavaliacBes, concessdo de vantagens e previsdo nas leis orgamentarias;

XVI - atender as solicitacdes do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo;
XVII - enviar as informagOes aos sistemas informatizados do Tribunal de
Contas, conforme disposigdes legais;
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XVIII - verificar e avaliar a adoco de medidas para o retorno da despesa
total com o pessoal ao limite de que tratam os artigos 22 e 23 da Lei
Complementar Federal n° 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);

XIX - apoiar as unidades executivas na normatizagdo, sistematizacdo e
padronizacio dos seus procedimentos e rotinas operacionais, em especial no
que tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos de controle;

XX - organizar e definir o planejamento e os procedimentos para a realizagao
de auditorias internas;

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

XXII - apurar existéncia de servidores em desvio de fungao;

XXIII - executar outras atividades de manutencgdo e aperfeicoamento do
Sistema de Controle Interno, inclusive quando da edicdo de leis, resolugdes,
regulamentos e orientagoes.

Art. 83. Havendo necessidade publica, outros servidores poderdao ser
nomeados como membros do Sistema de Controle Interno para auxiliar o
Controlador Interno no exercicio das suas atribuigdes, a serem nomeados
pela Presidéncia da Cimara, mediante a seguinte ordem de preferéncia:

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

II - maior tempo de experiéncia na administragdo publica municipal;

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

IV - possuir notdrios conhecimentos técnicos na administragdo publica,
experiéncia e comprovagio de participacdo em cursos na respectiva area.

Paragrafo nico. A Procuradoria da Camara assistird o Sistema de Controle
Interno no exercicio de suas atribuicGes legais, resguardada sua autonomia
relativa as atividades de consultoria e assessoria juridica do Poder
Legislativo.

Art. 84. Verificada a ilegalidade de ato(s) ou contrato(s), o Sistema de
Controle Interno dard ciéncia expressa ao Chefe do Poder Legislativo, de
acordo com a ilegalidade constatada, e comunicard o responsavel pela
ilegalidade, fazendo indicagdo expressa dos dispositivos a serem observados,
a fim de que o mesmo adote as providéncias e esclarecimentos necessarios
para o exato cumprimento da lei.

Paragrafo Unico. Em caso da ndo tomada de providéncias pelo Presidente da
Camara Municipal, ou pelo responsavel pelo ato irregular, para a
regularizagdo da situacdo apontada em 30 (trinta) dias, o Sistema de
Controle Interno comunicara, em até 15 (quinze) dias, o fato ao Tribunal de
Contas do Estado de S&o Paulo, nos termos de disciplinamento proprio
editado pela Corte de Contas, sob pena de responsabilidade solidaria, nos
termos do art. 74, da Constituicao Federal.
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Art. 85. No apoio ao Controle Externo, o Sistema de Controle Interno devera
exercer, dentre outras, as seguintes atividades:

I - organizar e executar, por iniciativa propria ou por solicitagdo do Tribunal
de Contas, a programacdo trimestral de auditoria contabil, financeira,
orcamentaria, operacional e patrimonial nas unidades administrativas sob seu
controle, mantendo a documentacdo e relatério organizados, especialmente
para verificacdo do Controle Externo;

II - realizar auditorias nas contas dos responsaveis sob seu controle,
emitindo relatdrios, recomendagbes e pareceres.

Art. 86. Constituem-se garantias do cargo de Controlador Interno e dos
servidores que integrarem o Sistema de Controle Interno:

I - independéncia funcional para o desempenho das atividades;
II - o acesso a quaisquer documentos, informagdes e banco de dados
indispensaveis e necessarios ao exercicio das atribuigdes do controle interno.

§ 10 O agente publico que, por acdo ou omissdo, causar embarago,
constrangimento ou obstaculo a atuacdo do Sistema de Controle Interno no
desempenho de suas fungBes institucionais, ficara sujeito a responder
processo administrativo, nos termos da lei.

§ 2° O Controlador Interno, bem como os demais servidores que integrarem
o Sistema de Controle Interno, deverdo guardar sigilo sobre dados e
informagBes pertinentes aos assuntos a que tiver acesso em decorréncia do
exercicio de suas funcdes, utilizando-os, exclusivamente, para a elaboragdo
de pareceres e relatorios destinados a autoridade competente, sob pena de
sujeitarem-se as responsabilidades descritas no paragrafo anterior.

TiTuLoIIr
DOS ADICIONAIS E BENEFICIOS

SECAO I
DOS ADICIONAIS DE INSALUBRIDADE, PERICULOSIDADE E
PENOSIDADE

Art. 87. Na hipdtese de execucdo de trabalho insalubre, perigoso ou penoso,
sera concedida ao servidor a gratificagdo respectiva, prevista no artigo 144,
I11, e no art. 148 e seguintes, do Estatuto dos Servidores Piblicos de Caieiras
(Lei n® 2.418, de 13 de maio de 1994).

§1° S3o consideradas atividades ou operagdes insalubres aquelas que, por
sua natureza, condigdes ou métodos de trabalho, exponham os servidores a
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agentes nocivos a saude, acima dos limites de tolerancia fixados em razdo da
natureza e da intensidade do agente e do tempo de exposiga0 aos seus
efeitos.

§20 O exercicio de trabalho em condigBes insalubres, acima dos limites de
tolerdncia 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° Sdo0 consideradas atividades ou operagdes perigosas aquelas que, por
sua natureza ou métodos de trabalho, impliquem risco acentuado em virtude
de exposi¢cao permanente do servidor a:

- 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 condicGes de periculosidade assegura ao servidor um
adicional de 30% (trinta por cento) sobre o saldrio sem 0s acréscimos
resultantes de gratificagdes ou prémios.

§5° O direito do servidor ao adicional de insalubridade ou de periculosidade
cessard com a eliminacdo do risco a sua saude ou integridade fisica.

SECAO II
DOS AUXILIOS PECUNIARIOS

Art. 88. Os servidores da Cdmara Municipal de Caieiras terdo direito a
percepcdo de auxilio alimentacdo, pago juntamente com a remuneragao
mensal, no valor de R$ 200,00 (duzentos reais).

Art. 89. Os servidores da Cdmara Municipal de Caieiras terdo direito a
percepcdo 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 publicos quanto na aquisigdo de combustivel.

Paragrafo Unico. O auxilio transporte sera pago juntamente com a
remuneragao mensal, e tera o valor de R$ 200 (duzentos reais).

Art. 90. Os servidores da Cdmara Municipal de Caieiras terdo direito a
percepcdo de auxilio refeicdo, pago juntamente com a remuneragao mensal,
no valor de R$ 25,00 (vinte e cinco reais) por dia de trabalho.

SECAO III
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DA LICENGA PREMIO

Art. 91. Os servidores ocupantes de cargo de provimento efetivo da Camara
Municipal de Caieiras terdo direito a licenga prémio, que consistira em 3
(trés) meses de licenca a cada 5 (cinco) anos de efetivo exercicio, sendo
assegurada a opgo 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 comissao.

SECAO IV )
DO ADICIONAL DE QUALIFICACAO

Art. 92. Os servidores ocupantes da Camara Municipal de Caieiras terdo
direito ao Adicional de Qualificacdo - 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 os 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.

Art. 93. Em nenhuma hip6tese o servidor percebera cumulativamente mais
de um percentual dentre os previstos nos artigos seguintes.

Art. 94. As areas de interesse da Camara Municipal sdo as necessarias ao
cumprimento de sua missdo institucional, relacionadas a analise e pesquisa
de legislagdo, doutrina e jurisprudéncia nos varios ramos do Direito; estudo e
pesquisa do Poder Legislativo brasileiro; redagdo; gestdo estratégica, de
pessoas e da informacdo; material e patriménio; licitagdes e contratos;
orcamento e finangas; controle interno; seguranga; transporte; tecnologia da
informagdo; comunicacdo, além dos vinculados a especialidades peculiares a
cada 6rgdo do Cadmara Municipal de Caieiras, bem como aquelas que venham
a surgir no interesse do servigo.

Art. 95. O Adicional de Qualificagdo decorrente da conclusdo de cursos de
mestrado ou de doutorado sera devido, observadas as areas de interesse em
conjunto com as atribuigbes 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;
IT - 15% (quinze por cento), em se tratando de mestrado;
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Paragrafo Unico. Ao servidor que estiver cursando mestrado ou doutorado
sera devido o adicional de 10% sobre o vencimento basico.

Art. 96. 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 instituicdo de ensino pelo
Ministério da Educacdo, na forma da legislagdo especifica.

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

§20 Para a concessdo dos adicionais previstos nos paragrafos 1° e 2° do
artigo anterior, bastard a apresentagdo da comprovagdo de matricula do
servidor nos cursos de mestrado ou doutorado.

Art. 97. Para os fins do adicional de qualificagdo, somente serdo aceitos
cursos de pds-graduacdo em sentido estrito recomendados pela CAPES e
reconhecidos pelo Conselho Nacional de Educagdo CNE/MEC.

_ TiTuLO IV ]
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 98. A Camara Municipal promovera o treinamento de seus servidores,
fazendo-o na medida das suas disponibilidades financeiras e das
conveniéncias dos servigos.

Art. 99. Os servidores j& empossados na data da publicagdo da Lei Municipal
n. 4.957, de 07 de agosto de 2017, terdo o tempo para fruigdo do beneficio a
que se refere o art. 91 contado a partir da data de sua posse, caso conte
com menos de 5 (cinco) anos de efetivo exercicio.

Paragrafo Unico. Caso o servidor tenha mais de 5 (cinco) anos de efetivo
exercicio, 0 tempo para fruicio do beneficio a que se refere o art. 91 sera
contado da data em que o servidor implementou o tempo necessario para
fruicdo do beneficio anterior.

Art. 100. Os 6rgdos da Camara Municipal devem funcionar perfeitamente
articulados em regime de mutua colaboragao.

Art. 101. Fica estipulado o 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 Indice Oficial, acumulada nos doze meses anteriores ao més de reajuste.
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Paragrafo Gnico. Ao servidor que estiver cursando mestrado ou doutorado
sera devido o adicional de 10% sobre o vencimento basico.

Art. 96. O adicional é devido a partir da apresentagdo do certificado ou
diploma de mestrado ou de doutorado, apds verificado pela unidade
competente o reconhecimento do curso e da instituicdo de ensino pelo
Ministério da Educac8o, na forma da legislagdo especifica.

§ 1° A comprovacdo do curso far-se-4 mediante apresentagdo de cdpia do
certificado ou do diploma devidamente autenticada, podendo a autenticagdo
ser feita pela unidade responsavel pelo seu recebimento a vista do original.

§2° Para a concessdo dos adicionais previstos nos paragrafos 1° e 2° do
artigo anterior, bastara a apresentacdo da comprovagao de matricula do
servidor nos cursos de mestrado ou doutorado.

Art. 97. Para os fins do adicional de qualificacdo, somente serdo aceitos
cursos de pds-graduacdo em sentido estrito recomendados pela CAPES e
reconhecidos pelo Conselho Nacional de Educagdo CNE/MEC.

_TiTULO IV ]
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 98. A Cdmara Municipal promovera o treinamento de seus servidores,
fazendo-o na medida das suas disponibilidades financeiras e das
conveniéncias dos servigos.

Art. 99. Os servidores ja empossados na data da publicagdo da Lei Municipal
n. 4.957, de 07 de agosto de 2017, terdo o tempo para fruigdo do beneficio a
que se refere o art. 91 contado a partir da data de sua posse, caso conte
com menos de 5 (cinco) anos de efetivo exercicio.

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. 91 sera
contado da data em que o servidor implementou o tempo necessario para
fruicdo do beneficio anterior.

Art. 100. Os 6rgdos da Camara Municipal devem funcionar perfeitamente
articulados em regime de mutua colaboragao.

Art. 101. Fica estipulado o més de abril de cada ano para a revisao geral de
salarios, conforme o disposto no art. 37, X, CF, que correspondera a variagao
de Indice Oficial, acumulada nos doze meses anteriores ao més de reajuste.
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Art. 102. As Despesas decorrentes da execugdo desta Lei correrdo a conta
das dotacdes proprias do orcamento, suplementadas se necessario.

Art. 103. Todos os atos de progressdo, promogdo e concessao de adicionais
estdo sujeitos & estrita observincia da Lei Complementar Federal n°
101/2000.

Art. 104. Ficam revogadas as disposicies em contrario, bem como, em
especial a Lei Municipal n. 4.957, de 07 de agosto de 2017, e respectivas
alteragdes.

Art. 105. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo.

Caieiras — SP, 11 de outubro de 2017.

-Dr. WLADIMIR PANELLI-

-ANDERSON CARDOSO DA SILVA-
10 SECRETARIO
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ANEXO VIII — DOS CARGOS EFETIVOS

T‘Cérgo o, Qid.» Ref. 5ornéﬂa~ n Requisitos -
Procurador Geral 1 14 20h | Graduagao em Direito + OAB
Procurador Legislativo 1 12 20h | Graduagao em Direito + OAB
Graduacdo em Ciéncias
Contador 1 |10 40h Contabeis + CRC
Analista (1e Tecnologia da 1 8 40h | Ensino Superior Completo
Informagao
Analista de Patrimonio e Estoque 1 8 40h | Ensino Superior Completo
Analista de Compras 1 7 40h | Ensino Superior Completo
Analista de Licitagoes 1 7 40h | Graduagdo em Direito
. Graduagao em Direito ou
Analista e Gestor de Contratos 1 7 40h Administracgo
Graduagao em Direito,
Controlador Interno 1 7 40n Administracdo ou Contabilidade
Analista Legislativo 1 7 40h |Graduagdo em Direito
_— Graduagao em Comunicagao
Assessor de Comunicagao 1 6 40h Social ou Jornalismo
Motorista 2 6 40h |Ensino Médio Completo + CNH
: - Graduagao ou Curso Técnico
Assistente de Contabilidade 1 5 40h em Contabilidade + CRC
Graduagdo ou Curso Técnico
Técnico de Informatica 1 4 40h |em Tecnologia da Informagdao
ou Informatica
Reparador Geral 1 4 40h |Ensino Médio Completo
Auxiliar Administrativo 6 3 40h |Ensino Médio Completo
Oficial Legislativo 1 3 40h | Ensino Médio Completo
Telefonista 2 3 30h | Ensino Médio Completo
Recepcionista 4 3 40h | Ensino Médio Completo
Auxiliar de Limpeza 6 2 40h |Ensino Médio Completo

TOTAL: 35 cargos




ANEXO IX — DOS CARGOS EM COMISSAQ

Ny

s y ,;Cérgo';.‘( Cw . -5 | Qtd |Ref.|sJornada “.. . Requisitos
Ensino Superior Completo +
Assessor Especial da Presidéncia 2 |17 40h Experiéncia junto ao Poder
Legislativo
Ensino Superior Completo +
Chefe de Gabinete 1|14 40h Experiéncia junto ao Poder
Legislativo
Graduagao em Direito +
Diretor Legislativo 1 |14 40h Experiéncia junto ao Poder
Publico e em Processo Legislativo
Diretor Juridico 1|14 40h Graduagao em Direito + OAB

Ensino Superior Completo +
Diretor Administrativo 1|14 40h Experiéncia junto ao Poder
PUblico na area Administrativa

Formagao Profissional + CRC +
Diretor Financeiro 1114 40h Experiéncia em Contabilidade
Publica

Ensino Superior Completo +

Chefe do Departamento Legislativo 1|11 40h Experiéncia em Processo
Legislativo

Ensino Superior Completo +
Assessor Parlamentar 10 | 10 30h Experiéncia junto ao Poder
Legislativo

Ensino Superior Completo +
Chefe do Departamento Administrativo 1|10 40h Experiéncia junto ao Poder
Publico na area Adm

Chefe do Departamento de Compras, Ensino Superior Completo +

Licitagoes e Contratos 1 10 40h Experiéncia em Licitagdes
N Ensino Superior Completo nas
Chefe do Departamento de Comunicagao e 1110 40h 4reas de Comunicacio ou

Tecnologia da Informagao Tecnologia

Chefe do Departamento de Tesouraria e

Contabilidade 1 10 40h Formacao Profissional + CRC

Chefe do Departamento de Transportes 1 |10 40h Ensino Médio Completo +CNH

Chefe do Departamento de Servigos Gerais 1 8 40h Ensino Médio Completo

Encarregado do Setor de Servigos

Administrativos 1 4 40h Ensino Médio Completo

E i ‘o
ncarregado do Setor de Telefonia e 1 4 40h Ensino Médio Completo

Recepgao

Encarregado do Setor de Man. e Limpeza 1 4 40h Ensino Médio Completo
Assistente Administrativo da Mesa Diretora 1 4 40h Ensino Médio Completo
Assistente Administrativo Legislativo 10 | 3 40h Ensino Médio Completo

TOTAL: 38 cargos



ANEXO X — TABELA DE REFERENCIAS

R0 T valorist
1 R$ 1.300,00
2 R$ 1.844,00
3 R$ 2.382,00
4 R$ 2.843,00
5 R$ 3.132,00
6 R$ 3.530,00
7 R$ 4.194,00
8 R$ 4.859,00
9 R¢$ 5.565,00
10 R$ 6.186,00
11 R$ 7.405,00
12 R$ 9.199,00
13 R$ 10.680,00
14 R$ 11.282,00
15 R$ 12.540,00
16 R$ 14.000,00
17 R$ 16.000,00




ANEXO XI — TABELA DE PROGRESSAO E PROMOCAO

TG Nivois Sl | I Graus iy [wACTGSCIMOR
2%
2%
2%
2%
2%
2%
3%
3%
3%
3%
3%
3%
4%
4%
4%
4%
4%
4%

Nivel I

Nivel II

Nivel III
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ANEXO X11

Formulério de Avaliagdo de Desempenho Periodo da Avaliagdo
OPERACIONAL / ADMINISTRATIVO I a
Nome: Cargo
Admisséo: Segédo
Instrumento de Avaliagio
CRITERIOS ITENS DE DESCRICAO DO DESEMPENHO OU COMPORTAMENTO PONTOS
Pontualidade e Apresentou vérias faltas e/ou atrasos prejudicando muito o andamento dos servigos. 7
Assiduidade Apresentou algumdsiffél@ c/ou,‘atrzﬁgyo'rﬂpr\ejgizo ao andamento dos servigos. 14
Avalia a frequéncia do servidor e e d ;
a0 local de trabalho e Apresentoqu‘vglq‘tula;}st g‘t’rasosﬂre'/og]’ fa!tas% genlpgejuzzp do servigo. 19
cumprimento dos horérios Néo apresentolno-periodo- faltas'e/ol atrasos'significativos. 25
estabelecidos. - SR> ~
= N w R '3 L
N#6'se compromieté com o trabalho. RY LEN 8
Responsabilidade Défmignstrou pouco’comprometirientd a0, assiimir,Seds compromissos. 17
Empenho ¢ confizbilidade na 5~ hi balho d ntacao’paraapresentar resultados
forma que assumiu € cumpriu 0 -'-».u on ecxa&seu,ﬂtra ayﬁ(‘)’:f ’?e,\c‘esggou;w exppuca;orxen qcvao (g@ pre 25
Seus cCompromissos. satlsfatérlos* “’1 o AA BE
é 33
Iniciativa 5 r‘Aguarda sem agéo até 'que 0, onentem‘ "Tf&‘@ 3
Condigdes em resolver "‘“’v P
43| PoUco resolve sem. erguntar. i A4 /= '_(‘?*'
problemas por si em sﬂuagoe L: p e kﬁﬂ ;E. 'j’sﬁ /
imprevistas, ou 0 ; i E }Resolve probléma por si, eventualmente necessn:ando de orlentag:a 8
encaminhamento correto para ay kRésolve probletas por, si¥ Corisegliranca € acerto. o ‘Q"'W*"’ 0
solugdo dos problemasi o) (208 '&*? {m_,«i.‘:&-,gi' SR mmg \mi-. . — e 2 i 10
%*iﬁmt -';Ngm_'szé'mp Cata'as instrugdes recebidas; ocasionando, problemas disCiplinares 2
Disciplina ,,g;,.fm As ;,vezes"mostra-se :desmteressado em?cumpnr.qas@""’rdens “récebidas! porém sem 3
Facilidade em aceitar e Seguir- !perturbar 0 amblente ¥ia Fabalhol i Lﬂﬁ i 3 a7}
instrugdes de ordem SuPei’-‘i’. » FGeralmente observa ordens [ recomendacﬁes_j_ -
normas e procedlmentos'* e :
¥ iSempre cumpre ordens € recomendagoes %P&?&f‘t&_ . 7
. . > &% [{Neril sempre execiita Suas tarefas, diminuindo’s Seii‘grau dé‘?eﬁdlmento no trabalho
Produtividade e :2; P! ‘gt 5
Qualidade £ E'}:3‘2(ecutou mecamcamente as atwndad‘e’s’t_léo compreendendo S%A,lmportanma para os 10
Rendimento do traballio™ {resultados’ que’ o Setor prec1sa alcangar’ / =N
realizado, considerando s sua"(i ! Unhzou 08 .‘l_nstrumentos auxnhadores c{?) Sou- trabalho ‘))adequadamente de forma a 15
complexidade, o tempo usadona conseguxr ‘melhores resultados.] N & et
g AT
sua execu;;ao de as cor;dlgoes em Foq dinamico; 'e7eﬁc1ente a0 executar “suas ﬁtarefas conseguindo bons niveis de 20
que foi desenvolvidg i | oty s ST traballio: 4 e ol
Comparece ao trabalhg”sujo, vestido\inéaequadamente ¢ ndo organiza o ambiente de
. - 1
Asseio / Adequacio das | trabalho.
vestimentas Somente se veste de acordo com o cargo esporadicamente e organiza o local de )
Apresentagdo pessoal do trabalho somente quando solicitado.
Sert:"dor em relagdo a0 Cargo, | E asseado e organizado com frequéncia, mas ainda necessita de aviso dos superiores. 3
em como organizagéo e . _ - _ g
limpeza no ambiente de trabalho | E muito asseado e organizado, comparecendo ao servigo vestido de acordo com suas 5

fungdes e mantém o ambiente de trabalho sempre em ordem.

Avaliador:
Nome por extenso Assinatura
Servidor: Data da Ciéncia: ___/__ /
Para uso da Comissido Técnica de Recursos Humanos
Data: _ /__ / Responsavel pela tabulagdo

Total de pontos obtidos

Conclusdo: () Insuficiente (

) Recuperavel () Regular ( )Bom ( )Excelente




'"i\-

ANEXO XIII
Formulario de Avaliagdo de Desempenho Periodo da Avaliagdo
MOTORISTAS I l__a I
Nome: Cargo
Admissdo: Se¢do
Instrumento de Avaliagio
CRITERIOS ITENS DE DESCRICAO DO DESEMPENHO OU COMPORTAMENTO PONTOS
Pontualidade e Apresentou varias faltas e/ou atrasos prejudicando muito o andamento dos servigos. 7
Assiduidade Apresentou algumgs,fziltas e/ou atrasos co@prngizo ao andamento dos servigos. 14
Avalia a frequéncia do servidor A T R - S -
ao local de trabalho e Apresentou eventuais atrasos’e/ou faltas; sém-prejuizo do servigo. 21
cumprimento dos horérios Niio apresentoi o periodo; faltas e/ou atrasos; significativos. 28
estabelecidos. _ WWV .
Mgsmo com oriéntagdes, o servidor ndo se TeoCipa em cumprir os compromissos. 5
R bilidad >
wesponsabriicace So’se, preocupa em ter atenqﬁo €, culdado q“a‘ndo 3 constantemente cobrado. 10
Avalia o servidor quanto a sua fam -
ateng¢do e preocupag¢do no 'Procura executar suas at1v1dades com “atengao‘e’cuidad ‘Iobtgndo uma margem minima
X SN T oo Rt £ SR R T S 15
cumprimento das normas Y ﬁ;—’; 4 LT _',"( ;
estabelecidas. [ L 18
" &
Cuidados e limpeza oy
veiculo ﬁ S‘ﬁ :
Avalia o servidor quanto{ao ¥ ’Mgg}_é{ﬂ 0 venculo na manoru?dqugzg_s:l_l'gggg € .99”@,.}?,33?.‘9 -m(ﬁibu_:,_—‘_d‘e‘ quebra.
zelo com o veiculo. L 1 efTG veiculo Sempre berlifp s em perfeito'estado dé fuicighiamento. 14
&W ENe sémpre acata as’instrigdes récebidas;7oc asionando problemas disciplinares.
Disciplina 'é'“ ‘.‘&' 5’A§'\7e' mostra ise desinteressadd;em cumprir ordens; recebidas porém ‘sem perturbar
Analise o servidor na fac1]|dade‘ d ¥ } 1 & 2 4 ‘ 5
em aceitar ¢ seguir mstruqoes |0 Sambiénte dé trabaltod Bl 1| [.3 8 %”IAN Eﬁvg}&&?&»mﬁ\‘*’ 2kt
de ordem supenorI ¢ 3 o ;Geralmente observa ordens €, regulamentos X 8
P & e gSempre cUniﬁfe‘m dense recomendagoe "%&\ 11
Desempenho {2 9
Na etapa avaliatéria, foi‘i; ;- 15
multado no trinsito ou obteve® BTraLE :
queixas/reclamagdes originadas= .Comportamento com algumasln’regllandadesre que sdo corrlgldas com. orientagdes. 20
pela populagio em geral oy dos} /Comportamento adequado sem'registro de’ quelxas/reclamagoes ou multas
préprios colegas, quanto’ao === ™~ N\ "r
descumprimento das leis de < é/ 0@ / 24
transito. | ¥ e ‘4d£,A S ¥
Asseio / A dequacﬁo:l;s“ "Comparece ad trabalho Su_]O vestldouadequadamente € ndo orgamza 0 ambiente de |
. trabalho.
vestimentas - -
N Somente se veste de acordo com o cargo esporadicamente e organiza o local de
Apresentagdo pessoal do .. 2
servidor. de acordo com o trabalho somente quando solicitado.
cargo, bem como organizagio e E asseado e organizado com frequéncia, mas ainda necessita de alerta dos superiores. 3
limpeza no ambiente de E muito asseado e organizado, comparecendo ao servigo vestido de acordo com suas
trabalho ~ . . 5
fungdes € mantém o ambiente de trabalho sempre em ordem.
Avaliador:
Nome por extenso Assinatura
Servidor: Datada Ciéncia: ___ / _ /
Para uso da Comissio Técnica de Recursos Humanos
Data:  / _/ Responsavel pela tabulagéo

Total de pontos obtidos

Conclusdo: ( ) Insuficiente ( ) Recuperavel

( ) Regular ( YBom ( )Excelente




ANEXO XIV

Formulario de Avaliagdo de Desempenho

RECEPCIONISTAS / TELEFONISTAS 1 a I
Nome: Cargo
Admisséo: Seg¢do
Instrumento de Avalia¢ido
CRITERIOS ITENS DE DESCRICAO DO DESEMPENHO OU COMPORTAMENTO PONTOS
Pontualidade e Apresentou vérias faltas e/ou atrasos prejudicando muito o andamento dos servigos. 7
Assiduidade Apresentou algumas‘ufaltai e/ou’atras'qggorﬁ;b"r@jujzo ao andamento dos servigos. 14
* Avalia a frequéncia do servidor e 7S "“‘*; T~ ;
20 local de trabalho ¢ Apresentou gventiiais atrasos.¢/ou, faltas,sem prejuizo do servigo. 21
cumprimento dos horérios | Nzo apreséntou'fio periodoLfaltas é/0u atrasos significativos. 25
estabelecidos. -~ -~
Me'ékﬁo com orientdgdes, fica dificil uma boa apreséntago i\, 5
Apresentagio Pessoal 0) dss&ndo com suarapre§entac;ﬁq {é’g%gllfnze € 3% “apr »rgfenta melhorla mediante 10
Avalie as vestimentas, higiene ¢0rlenta<;6es. : | @
e uso de identificagdo local. }Tem boa apresentag:ao dlspensando orlentag:(“)es A 15
FAR: 20
Iniciativa 45
Condig¢des em resolver ié‘
problemas por si em sntuaqé Sin =
imprevistas, ou o [é"‘{g’:
encaminhamento correto paraa, ;Re lve probléitias por si,-com’ segurang:a € acerto 10
solugdo dos problemas %r’ ] LTI SR Bl i A ot .
: 'Mesmo em'sxtuag:ées de poucaleﬁculdade apresenta descontrole emoc1ona1 reagindo ’
fue ;com rigor.desproporcionali i _| IX*I 1 f‘%.g ‘(W‘L‘&%’H Ay
P p
Controle Emocional;2 | Dianté dé situaCoes miiito Criticasyapfesenta;poiico controle.dé suas emogdes 7
Avalie o comportament’f)?rr'i’f PRt £ s 9.,,_.__. a3 unee -.*:9 lticas;aprt S'-::- r'pw: o b R oS v ‘9.-‘ .
situagdes adversa e/ox: »31 iMesing e Sifliagdes adversas, mostrou'se consciente réagindo dé'modo ‘équilibrado. 12
S "'n o o
especiais. A .: -Na§ .s_lytu"clgq‘es criticas. f01 Muito eqﬂnbrado ~inclusive’ controlando as' emogoes dos 15
\“_%‘ | rdemais™: ::zlfrﬁ'% o~ ﬁ-‘ ﬂ.ﬁn&u&gffy’lkwﬁ" K i".}"" J
ﬁ: «Tem um tempéramento explosivo, demonstiandd ser.1mpac1ente{e)des_cortes. 9
Relacionamento com oy D I e ;;;‘_;,‘,;;] St
publico i emonstra cortesm porém 3s, vezes tem’ ulrf(tiempgggrgento)f:xpﬂ g;vo.7 15
T aR . . P
Avalie a maneira como,0 | vTrata a todos com cortesna e-educagao‘de'fforma‘r’noderada con’fvas pessoas. 20
idor t
servidor rz;tz;‘:)t;l;l;hco inferfo™ Demonstra ser«uma pessoa educada,’ pacwlnte (3 cortg/s chegando muitas vezes a 25
’ surpreender ha-forta-positiva com que tfata as pessoas. L
. - r“*|"Comparéce ac trabalho-sujo; vestido]inadequadamiente e ‘ndo-organizao ambiente de
Asseio / Adequacio das b \i ’ L q & 1
i ¢ trabalho.
vestimen
stimentas Somente se veste de acordo com o cargo esporadlcamente e organiza o local de trabalho
Apresentagdo pessoal do 2
servidor em relagdo ao cargo, somente quando solicitado.
bem como organizagdo e E asseado e organizado com frequéncia, mas ainda necessita de aviso dos superiores. 3
limpeza no ambiente de E muito asseado e organizado, comparecendo ao servigo vestido de acordo com suas
trabalho fu . 5
n¢des e mantém o ambiente de trabalho sempre em ordem.
Avaliador:
Nome por extenso Assinatura
Servidor: Data da Ciéncia: ___ /___/
Para uso da Comissio Técnica de Recursos Humanos
Data: /7 __ / Responsavel pela tabulagéo

Total de pontos obtidos

Conclusdo: () Insuficiente

( ) Recuperavel ( ) Regular ( )Bom ( )Excelente




- o
ERaE )

ANEXO XV

Formulario de Avaliagdo de Desempenho

NIVEL SUPERIOR ) _a ]
Nome: Cargo
Admissdo: Secdo
Instrumento de Avaliac¢io
CRITERIOS ITENS DE DESCRICAO DO DESEMPENHO OU COMPORTAMENTO PONTOS
Pontualidade e Apresentou vérias faltas e/ou atrasos prejudicando muito o andamento dos servigos. 4
Assiduidade Apresentou algumas‘féltag;/‘(')u'atras'os corﬁ‘}’)rejyi’zo ao andamento dos servigos. 8
Avalia a frequéncia do T T e S d -
servidor ao local de trabalho ¢ | APresentou eventiiais'atrasos ¢/ou faltas, sem, prejuizo,do servigo. 12
cumprimento dos horérios | Nio apresehtbﬁ?rfo“f)'éffgd?);ffé]t'aé:eydﬁﬁﬁé‘oﬁigﬁiﬁéativos. 18
estabelecidos. -~ ~
. E desorgamzado ndo conseguindo planejar suaS\atmdades{effn fungdo das solicitagdes 5
Eficiéncia que‘]he|sao R — ] Eml"‘v“ Ty, ‘m%-mt 2 A
Analise o servidor, tendo em DT
.\ li )l s s P
vista sua habilidade 1o Possu1 1m1ta¢6es em p anejar suas at1v1dades zr;‘"ﬁﬁ. i ,.{"-‘3"? \ 7
planejamento das atividades de Raramente apresenta dlﬁculdades__g_ie:}planeJamento das at1v1dades ( 12
trabalho. f “Planeja) adequadatmiente; Suas’ S'atividades™ T s CHRE ol ) 15
4|4Possui pouco domlmo das atrlbulgoes«ocasmnando atrasosi meerfeu;oes 16
Responsabilidade E‘f - .
Analise o servidor, tendo em.,% - : 2 24
vista 0 grau de dominio daS 5 yDomma 3% fornd satlsfatérla as ambulgoes %% SO SR R 36
atribuigdes sob sua F#lag i o das ¥ T o ‘ 'd ‘ ee 4 q
responsabilidade. ?32""‘ calizalt to a’séas ;iire as, ~cumprm 0 sempre os prazos Tde g_rr:ug'a os, dispensando 4
w%_.,. W aﬂscallzacao R ﬁ%ﬁ e N et 7 WNMQM{Q
e 'N dé tra qualq ati !n ita*de | yérmanente orlenta dole Controle para a
G4 | !Nao emons a qua queg,mlcla lva ece351 ade p ¢ p 6
Iniciativa “‘,%‘i?\’«;':j fexecuc;ao o'de tarefas'e '§olug:6es de problemas mﬂﬁ?ﬁﬁg\i et ¥
Define a capacidade de a0 ;Ijgce551tafconstantemente;de lorlentac;oes!para execuqao /ou a ompanhamento para a 10
do servidor ;ilante de 5“‘1395:5« Texecucao de tarefas & soluc;oes deé problemas'a 2
previstas e/ou ndo prev1stas W Ll T
indicando métodos para a‘ﬁffg gDegqu;t;]a’%ggliglggiva ;;y mas! Zventua;lmentely# frsleczssna s e/ou 15
solugao de problemas,gﬁ acompanhamento | paraa execugao e tarefas e solu¢des de pro emas ¥
e FDemonstra 1mc1at1va para a execugﬁo de tarefas € solug:oesde problemas’ 20
Asseio / Adequagﬁo*das_ lComparece ao trabalho'su30, vestido madequadamente e.nao yOrganiza, o ambiente de 1
vestimentas 4 \trabalho.w. \ O~ AN o
Apresentagdo pessoal do mes= -Somente se veste Qe\g_gordo com 0, “cargo esporadlcamente e’organiza. .0.l0cal de trabalho 5
servidor em relagdo ao cargo, somente’quando solicitado: /;\\;, /,‘lﬁii
bem como organizagdo,e gE‘asseadole;organ1zado‘corﬁTﬁequénci'<1', mas ainda fecessita dé aviso dos superiores. 3
limpeza no ambiente de® r - = = —— - —
trabalho E muito asseado e organizado, comparecendo ao servigo vestido de acordo com suas 5
fungdes e mantém o ambiente de trabalho sempre em ordem.
Avaliador:
Nome por extenso Assinatura
Servidor: Data da Ciéncia: / /
Para uso da Comissdo Técnica de Recursos Humanos
Data: __ /__ [/ Responsavel pela tabulagdo

Total de pontos obtidos

Conclusdo: () Insuficiente

( )Recuperavel ( )Regular ( )Bom ( )Excelente




a~

ANEXO XVI (veréb de todos os formuldrios)

Justificativa do Avaliador:

> . 4 -

ey X “'Mn‘

> ,M’%ﬁ ¥ ied ﬁ-"’f(“
TN Tl

X, ‘x'.A
,!’k’ﬁ_{ijr“‘?p'

‘f*F'A‘u, %

- 5‘,;5@2"*’

Assinatura: ¥
bt "\f'\f:ﬁh‘l (B

N ge‘-“h”;b-‘i'ﬂm |f, [TERY Y ;\\\'uj,,r-
: §*~ ns1dera¢oes dolServ

Assinatura:




