CAMARA MUNICIPAL DE CAIEIRAS

Estado de Sdo Paulo

PROJETO DE LEI N°© 5.349/2017
(de 20 de janeiro de 2017)

Dispoe sobre: DISCIPLINA A ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL E ADMINISTRATIVA
DA CAMARA MUNICIPAL DE CAIEIRAS,
TRANSFORMA, CRIA E EXTINGUE
CARGOS E FUNGOES, DEFINE AS
ATRIBUICOES COMUNS E ESPECIFICAS
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO,
EM COMISSAO E FUNCOES DE
CONFIANGA, E DA  OUTRAS
PROVIDENCIAS.

TiTULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 1°. A presente Lei disciplina a estrutura organizacional e administrativa da
Camara Municipal de Caieiras, transforma, cria e extingue cargos e funges, define
as atribuicdes comuns e especificas dos cargos de provimento efetivo, em comisséo
e funcdes de confianga, e da outras providéncias.

Art. 29, A estrutura administrativa da Camara Municipal de Caieiras compde-se dos
seguintes 6rgdos, subordinados diretamente a Presidéncia da Camara Municipal:

I - ORGAOS DE DIRECAO EXECUTIVA E ASSESSORAMENTO:

1 - CHEFIA DE GABINETE;

2 - DIRETORIA ADMINISTRATIVA;

2.1 - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO; .

2.2. - DEPARTAMENTO DE COMPRAS, LICITAGOES E CONTRATOS;
2.3 - DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES;

2.4. - DEPARTAMENTO DE SERVICOS GERAIS;

2.5 - DEPARTAMENTO DE COMUNICAGAO E TECNOLOGIA DA INFORMAGAO;
2.5.1 - ASSESSORIA DE COMUNICAGAO;

3 - DIRETORIA FINANCEIRA:

3.1 - DEPARTAMENTO DE TESOURARIA E CONTABILIDADE;

4 - COORDENADORIA DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS:

4.1 - DEPARTAMENTO LEGISLATIVO;

4.1.1 - ASSISTENCIA ADMINISTRATIVA LEGISLATIVA;

4.2 - ASSESSORIA PARLAMENTAR;

5 - DIRETORIA JURIDICA;

6 - OUVIDORIA LEGISLATIVA;

11 - BRGAOS DE ADMINISTRACAO ESPECIFICA:
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2 - ASSESSORIA JURIDICA;

3 - CONTABILIDADE; .

4 - ASSISTENCIA DE PATRIMONIO E ESTOQUE;

5 - SECAO DE REPROGRAFIA;

6 - SECAO DE LICITAGOES;

7 - SEGAO DE CONTRATOS;

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

10 - SECAO DE TRANSPORTES;

10.1 - CONTROLADORIA DE FROTA;

11 - SEGAO DE TELEFONIA E RECEPGAO;

12 - SEGAO DE MANUTENGAO E LIMPEZA;

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

15 - COMISSAO PERMANENTE DE LICITACOES.

Art. 39, Fica criado o Organograma Organizacional e Funcional da Estrutura
Administrativa da Camara Municipal de Caieiras, constante do Anexo I da presente
Lei e detalhado nos Anexos II, III, IV e V.

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

§29°. O quantitativo de cargos em comissdo da Administragdo, as referéncias de
remuneracdo, sua carga horaria e seus requisitos de formagdo/profissao estdo
definidos no Anexo VIII desta Lei.

§39, Os valores nominais para remuneracdo basica dos servidores da Camara
Municipal de Caieiras estdo constantes do Anexo IX desta Lei, resquardados as
demais vantagens pecunidrias constantes do Estatuto dos Servidores Plblicos de
Caieiras (Lei n® 2.418, de 13 de maio de 1994) e demais leis.

TiTuLorr
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

SECAO 1
DOS ORGAOS DE DIRECAO EXECUTIVA E ASSESSORAMENTO

CAPITULO I
DA CHEFIA DE GABINETE

Art. 49, A Chefia de Gabinete compete:
I - controlar e coordenar a agenda do Presidente;

II - agendar, controlar e supervisionar os compromissos internos e externos do
Presidente;
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III - cuidar da recepcdo e expedicao da correspondéncia da Camara que contenham
assunto pessoal do Presidente e que ndo envolvam matéria de competéncia de
outros setores da Camara;

IV - transmitir aos Diretores, Chefes, Assessores e demais servidores as ordens e
determinacOes emanadas da Presidéncia;

V - assessorar e colaborar com a Presidéncia durante a realizacdo de sessdes e
reunioes da Camara;

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

CAPITULO II
DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA

Art. 59, A Diretoria Administrativa compete:

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

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

III - determinar a remogao dos funcionarios, por necessidade de servico, 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 administracao de
bens e servigos, administragao de recursos humanos, compras, licitagdes e
contratos, comunicagao e tecnologia da informacao, transportes e servigos gerais;
VI - prestar esclarecimentos que for solicitado pelo Presidente, referente as
atividades desenvolvidas no ambito Administrativo da Camara;

VII - planejar, controlar, executar e organizar os processos licitatdrios;

VIII - realizar o planejamento de compras para todos os drgdos e unidades da
Cémara Municipal, com a devida reserva orgamentaria fornecida pela Diretoria
Financeira;

IX - ratificar os procedimentos de dispensa e inexigibilidade de licitagao oriundos do
setor de compras;

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

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

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

XIII - exercer o controle dos bens patrimoniais, no que diz respeito a conservagdo e
reposicdo dos mesmos;

XIV - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente.

CAPITULO III
DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Art. 6°, Ao Departamento Administrativo compete:
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I - chefiar as atividades dos setores de recursos humanos, estoque e patrimonio;

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

III - gerenciar o quadro de funcionarios da Camara;

IV - desenvolver programa de integracao entre os 6rgdos da Camara;

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

VI - participar da elaboragao dos programas de valorizacao dos servidores da
Camara.

VII - manter condigdes adequadas de trabalho dos servidores;

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

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

X - coordenar os trabalhos referentes aos atos de pessoal, como nomeacao,
manutengdo e desinvestidura de servidores, organizacdo dos prontuarios e
assentamentos individuais, controle de frequéncia, concessdo de direitos e
beneficios, dentre outros;

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

XII - manter e arquivar documentos recebidos, bem como, publicacdes de interesse
do municipio, veiculadas pelo Didrio Oficial do Estado, pelo jornal oficial do
municipio ou por outros érgaos de imprensa;

XIII - providenciar a conservagao e restauragao de documentos;

X1V - gerir o patrimonio e os processos de suporte administrativo da Camara.

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

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

XVII - coordenar atividades relativas a tombamento, registro, inventario, protecdo e
conservagao dos bens mdveis e iméveis da Camara; bem como o descarte dos bens
moveis quando inserviveis;

XVIII - controlar, encaminhar, atender determinagGes do Tribunal de Contas do
Estado de S&o Paulo, bem como ser responsavel pelas publicacbes de Quadro de
Pessoal, entre outras, atendo as exigéncias do Tribunal de Contas do Estado de S&o
Paulo, com relagdo a servidores do Legislativo;

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

CAPITULO IV )
DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS, LICITAGOES E CONTRATOS

Art. 79. Ao Departamento de Compras, Licitagdes e Contratos compete:

I - promover os procedimentos licitatorios para a aquisicdo de materiais, execucdo
de obras e servigos, em conformidade com a legislacdo pertinente;

Il - promover estudos de viabilidade administrativa, financeira e operacional das
solicitagdes de compras;

III - analisar e validar cotagdes e pesquisas de precos junto ao mercado;
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IV - analisar e validar os termos de referéncias elaborados pelos érgdos solicitantes;
V - supervisionar a gestao dos contratos (vigéncias, prorrogacoes, aditamentos e
viabilidades em geral);

VI - elaborar cronograma de acompanhamento de licitagdes;

VII - acompanhar o controle e avaliacdo de prazos contratuais, prorrogacoes,
aditamentos, adjudicacdao, homologacdo, publicacOes dos extratos de licitacao e
contratos;

VIII - emitir correspondéncias internas e externas;

IX - avaliar as necessidades de arquivamento dos processos licitatorios encerrados.
X - atender as solicitacdes do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo;

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

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

CAPITULO V
DO DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES

Art. 89, Ao Departamento de Transportes compete:

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

II - atender as requisicOes de utilizacdo dos veiculos por parte de vereadores e
servidores da edilidade, nos termos das disposicdes legais e determinagles 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
determinagbes da Presidéncia no que tange ao controle, requisicdo, agendamento e
uso dos veiculos;

VI - controlar a regularidade da documentacado 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.

CAPITULO VI i
DO DEPARTAMENTO DE COMUNICAGAO E TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Art. 99, Ao Departamento de Comunicagao e Tecnologia da Informacdo compete:

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

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

III - programar solenidades, expedir convites, recepcionar visitas e hdspedes
oficiais;
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] juma
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 organizagao de arquivos de publicacOes relativas a assuntos de
interesse da Camara Municipal;
IX - supervisionar as matérias publicadas pelos 6rgaos 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 divulgagdo informativa pela
imprensa em geral;
XI - fornecer subsidios a elaboragdo de plano diretor de informética, de planos de
sistemas de acesso a banco de dados;
XII - coordenar a implantagdo das politicas e dos programas de informatica das
unidades administrativas, observando as politicas e programas de informatica da
Camara;
XIII - planejar e coordenar a manutencao aos sistemas automatizados de
informagao;
XIV - realizar as atividades de organizagao e métodos voltados para os sistemas de
informagdes computadorizadas;
XV - revisar periodicamente os sistemas implantados;
XVI - definir e adotar procedimentos e normas técnicas em todas as fases do fluxo
de planejamento e desenvolvimento de sistemas de processamento de dados,
mantendo-os completos, e permanentemente documentando-os;
XVII - organizar e manter o desenvolvimento de sistemas de processamento de
dados, efetuando levantamento para apurar a utilizacdo de recursos materiais e
humanos, atendimento de cronogramas e qualidade dos servicos em cada fase;
XVIII - realizar estudos voltados para o aumento da produtividade dos
equipamentos de processamento de dados da Camara Municipal;
XIX - promover a modernizagao dos materiais utilizados bem como outros insumos
necessarios ao bom desenvolvimento da informatica;
XX - propor o plano de treinamento aos usuarios de recursos de informética 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 lhe forem determinadas pelo
Presidente da Camara Municipal ou pelo Diretor Administrativo.

Art. 10. A Assessoria de Comunicagao compete:

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

II - elaborar, para fins de divulgagdo interna, clipping diario das principais noticiais
e informagdes divulgadas nos meios de comunicacdo;

I1I - preparar a correspondéncia das matérias destinadas a divulgacdo;
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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 identificagdo de temas sensiveis & coletividade.

VI - dar cobertura as atividades da Camara para divulgacgo;

VII - fornecer a imprensa informagGes sobre as atividades e matérias que tramitam
na Camara;

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

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

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

XI - executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe
do Departamento de Comunicagao e Tecnologia da Informagdo e pelo Presidente da
Camara Municipal.

CAPITULO VII
DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS GERAIS

Art. 11. Ao Departamento de Servigos Gerais compete:

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

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

III - fiscalizar a conservagao das instalagdes 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, mdveis 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 - controlar a execugao dos servigos de manutencdo dos aparelhos de telefonia,
reprodugdo grafica, ar refrigerados, maquinas de escrever e somar, computadores,
impressoras e de outros equipamentos em uso na Camara Municipal;

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

CAPITULO VIII
DIRETORIA FINANCEIRA

Art. 12. A Diretoria Financeira compete:
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I - dirigir, organizar, controlar e executar atividades de natureza contabil, dentro do
ambito da Camara Municipal, tanto para fins de levantamento de informacdes,
quanto para controle das atividades fiscais;

II - fixar diretrizes para a gestdo de programacdo financeira, administrando as
acbes de recebimento, pagamento, guarda e movimentacdo dos recursos
financeiros e outros valores;

IIT - organizar a prestagao de contas e informagdes a serem encaminhadas ao
Tribunal de Contas do Estado;

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

V - controlar 0 movimento do numerario pelo livro-caixa e pelas contas-correntes
bancarias, prestando contas;

VI - controlar a conta bancaria da Camara, fornecendo, periodicamente, a posicao
dos depositos;

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

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

IX - elaborar balancetes mensais e o balango anual;

X - informar e instruir processos de pagamento de despesas, verificando a
respectiva documentacao 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 ambito 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.

CAPITULO IX
DO DEPARTAMENTO DE TESOURARIA E CONTABILIDADE

Art. 13. Ao Departamento de Tesouraria e Contabilidade compete:

I - gerenciar a programagao financeira, as agdes de recebimento, pagamento,
guarda e a movimentagao dos recursos financeiros e outros valores;

IT - realizar depdsitos e retirar taldes de cheques para movimentagdo de conta
bancaria da Camara;

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

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

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

VI - auxiliar na elaboragao de minutas de projeto de lei ou de resolugdo, dispondo
sobre abertura de créditos adicionais, em conformidade com as determinacbes da
Mesa da Camara, realizando o estudo de impacto orcamentario e viabilidade
financeira;
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VII - prestar assessoramento técnico especializado no exame das contas do
Executivo Municipal;

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

CAPITULO X
COORDENADORIA DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS

Art. 14. A Coordenadoria de Assuntos Legislativos compete:

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

IT - assessorar a Mesa Diretora, recebendo, distribuindo e redigindo as matérias e
0S pareceres, necessarios a apreciagao do Plenario;

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

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

V - elaborar projetos de Leis, Resolucoes, Decretos Legislativos e Portarias, nas
diversas areas de atuagdo da Camara Municipal;

VI - participar da elaboracdo da peca orcamentaria do Poder Legislativo, dando a
contribuicdo necessaria;

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

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

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

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

XI - manter atualizada a legislagdo de interesse da Camara Municipal, passando as
informacdes as Comissoes Permanentes, as Comissdes Especiais em funcionamento,
a Mesa Diretora e a todos os Orgdos que compSem a Cdmara Municipal;

XII - submeter a apreciagao e parecer da Assessoria Juridica da Camara, todas as
matérias antes da deliberacdo do Plenario;

XIII - assessorar o Presidente da Camara Municipal, na interpretacdo de matérias
controvertidas de aplicagdo da Lei Organica Municipal e Regimento Interno da
Camara Municipal;

XIV - controlar a confeccdo e publicagao em avulso das proposigdes, na forma
regimental;

XV - encaminhar as matérias destinadas a publicacdo a Comunicagao Social;

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

XVII - acompanhar o apanhamento taquigrafico das sessOes plenarias, das
comissOes permanentes e temporarias;

XVIII - expedir convocagdes, controlar os prazos das comissdes e relatores,
mantendo seus membros e os presidentes informados, prestando a cooperagao que
necessitarem;

XIX - anotar, em livro prdprio, as questdes de ordem levantadas em Plenario e que
tenham sido fixadas como precedente regimental;
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XX - responsabilizar-se pela guarda dos livros ou lista de frequéncia dos
Vereadores;

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

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

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

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

XXV - mediante solicitacdo dos vereadores ou das comissoes, elaborar indicagoes e
requerimentos, bem como outras matérias de carater legislativo;

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

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

CAPITULO XI
DEPARTAMENTO LEGISLATIVO

Art. 15. Ao Departamento Legislativo compete:

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

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

III - secretariar, organizar as reunides de todas as Comissoes, relativas a redagao,
digitagdo revisao de atos, atas e demais documentos elaborados além de
providenciar a gravagao das reunioes;

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

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

VI - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente da Camara
Municipal e pelo Coordenador de Assuntos Legislativos.

Art. 16. A Assisténcia Administrativa Legislativa compete:

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

IT - fornecer copias de leis, decretos legislativos, resolugbes ou outros atos aos
vereadores;

ITI - atender e prestar esclarecimentos aos que os procuram;

IV - elaborar e expedir correspondéncias proprias;

V - manter e arquivar documentos recebidos, bem como, publicagbes de interesse
do municipio, veiculadas pelo Didrio Oficial do Estado, pelo jornal oficial do
municipio ou por outros drgdos de imprensa;
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VI - executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe
do Departamento Legislativo e pelos vereadores.

CAPITULO XII
DA ASSESSORIA PARLAMENTAR

Art. 17. A Assessoria Parlamentar compete:

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

II - colaborar com a elaboragdo de indicagdes, projetos e demais proposigoes
solicitados pelo Vereador;

III - cuidar do recebimento e expedicdo de correspondéncias destinadas ao
Vereador que estiver assessorando, bem como documentos internos referentes a
proposi¢des, ordem do dia, convocagdes para sessdes ou reunides, assinando os
respectivos protocolos;

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

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

VI - efetuar o controle das pautas das sessoes e de proposicdes legislativas de
interesse deste;

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

VIII - analisar e propor agoes de fiscalizacdo do Poder Executivo;

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

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

CAPITULO XIII
DA DIRETORIA JURIDICA

Art. 18. A Diretoria Juridica compete:

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

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

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

IV - prestar assisténcia juridica e técnica as ComissGes Permanentes e as Comissdes
Especiais;

V - redigir documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informagGes sobre
questdes de natureza administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal,
legislativa e outras, aplicando a legislagdo em questdo;
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VI - examinar o texto de projetos de lei encaminhados a Camara, bem como as
emendas propostas pelo Poder Legislativo, e elaborar pareceres, quando for o caso,
para garantir o cumprimento dos preceitos legais vigentes;

VII - prestar esclarecimentos que forem solicitados pela Mesa ou pelos Vereadores,
relativos a aplicagdo do Regimento Interno, Lei Organica do Municipio e demais
normas em vigor, bem como andamento das proposituras;

VIII - exarar pareceres nos processos administrativos e legislativos que tramitarem
pela Casa, quando solicitados pelo Presidente, assim como revisar os pareceres dos
demais drgaos juridicos sob sua subordinagdo;

IX - assessorar a Mesa Diretora nas Sessoes ordinarias e extraordinarias da Camara
Municipal com relagao as medidas regimentais a serem adotadas;

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

CAPITULO XIV
DA OUVIDORIA LEGISLATIVA

Art. 19. A Ouvidoria Legislativa compete:

I - receber queixas, reclamagoes e sugestdes dos cidadaos, observada a legislacdo
sobre acesso a informagao;

I - dar ao cidadao resposta a questdo apresentada, no menor prazo possivel, com
clareza e objetividade, observada a legislagdo sobre acesso a informacao;

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

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

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

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

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

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

L SECAOII )
DOS ORGAOS DE ADMINISTRAGAO ESPECIFICA

CAPITULO I
DA PROCURADORIA GERAL

Art. 20. A Procuradoria Geral compete:

I - prestar assisténcia juridica ao Presidente, a mesa diretora, aos vereadores;
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IT - elaborar estudos, teses, e projetos de legislacdo a pedido dos vereadores e da
Mesa da Camara;

I1I - acompanhamento de qualquer processo judicial em que a Camara Municipal de
Caieiras figure como parte;

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

V - elaborar pesquisa sobre legislagdo, doutrina e jurisprudéncia;

VI - representar a Camara em juizo, ativa e passivamente, e em 6rgdos privados e
publicos municipais, estaduais e federais;

VII - acompanhamento de processos, elaboragao de peticOes e pecas processuais;
VIII - atuagao em audiéncias.

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

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

CAPITULOII
DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 21. A Assessoria Juridica compete:

I - assessorar na elaboragao de Projetos de Leis, Decretos Legislativos e de
Resolugdes, quando solicitado pelo Presidente da Camara Municipal;

IT - 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 redagd@o as informagOes que devam ser prestadas pela Camara
em quaisquer processos judiciais ou extrajudiciais;

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

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

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

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

CAPITULO III
DA CONTABILIDADE

Art. 22, A Contabilidade compete:
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I - coordenar a execugao das atividades relacionadas com os servicos de tesouraria
da Camara Municipal;

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

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

IV - coordenar a emissdo de ordem de pagamento, da Camara Municipal, em
observancia a legislacdo pertinente;

V - coordenar o fornecimento de suprimentos de recursos financeiros aos diversos
drgaos da Camara Municipal, em observancia a legislacdo pertinente;

VI - promover a cada final de exercicio a devolucdo 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 diario, encaminhando-o a
Coordenagao 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 - coordenar a elaboragdo e encaminhar ao Gabinete da Diretoria os balancetes
mensais e demonstrativos contabeis e financeiros, em observincia aos prazos
fixados em legislagdo especifica, para a tomada de providéncias necessarias;

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

XVI - promover a elaboragdo e encaminhar a Diretoria Geral, o Balanco Geral da
Camara, em observéncia aos prazos fixados em legislacio especifica, para a tomada
de providéncias necessarias;

XVII - coordenar e controlar a execugdo orgamentaria, bem como das prestagdes de
contas diversas da Camara Municipal;

XVIIL - analisar as folhas de pagamento dos servidores e dos Vereadores,
adequando-as as unidades orcamentdrias;

XIX - promover a elaboragdo da proposta de Diretrizes Orcamentarias e da proposta
do Orgamento Anual da Camara 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;
XXI - fazer a escrituragdo sintética e analitica dos lancamentos relativos as
operagbes contabeis, visando demonstrar a receita e despesa;

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

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

XXV - assinar quando autorizado, documentos de apuracio contabil:

XXV - visar todos os documentos contabeis;

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

XXVII - coordenar e fiscalizar o controle da execugdo orcamentaria;
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XXVIII - fornecer os elementos necessarios para abertura de créditos adicionais;
XXIX - efetuar o exame e conferéncia dos processos de pagamentos, informando ao
superior imediato sobre erros ou divergéncias verificadas;

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

XXXI - efetuar os controles de gastos em conformidade com as normas legais;
XXXII - executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo
Presidente da Cémara Municipal, pelo Diretor Financeiro e pelo Chefe do
Departamento de Tesouraria e Contabilidade.

. CAPITULOIV.
DA ASSISTENCIA DE PATRIMONIO E ESTOQUE

Art. 23. A Assisténcia 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 imdveis da Camara Municipal;
I1I - codificar os bens patrimoniais permanentes, através de fixacdo de plaquetas;
IV - realizar inventdrios dos bens patrimoniais, duas vezes por ano;

V - propor medidas para conservagao dos bens patrimoniais da Camara Municipal;
VI - propor o recolhimento do material inservivel e obsoleto;

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

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

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

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

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

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

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

XIV - organizar e atualizar o catdlogo de materiais de reposicdo da Cémara
Municipal;

XV - requisitar compras de materiais, utilizando formularios préprios;

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

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

XVIII - promover a padronizagao, recebimento, registro, guardas e distribuicio de
qualquer material adquirido;

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

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

XXI - fornecer Certificados de Registro das firmas fornecedoras;

XXII - atender aos fornecedores, instruindo-os quanto as normas estabelecidas pela
Camara Municipal;
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equipamentos em obediéncia a legislacdo vigente;

XXIV - promover a realizacdo de procedimentos licitatdrios, em suas diversas
modalidades, para compra de materiais e equipamentos, e execucao de servigos
necessarios as atividades da Camara Municipal, em obediéncia a legislacdo vigente;
XXV - realizar compras de materiais e equipamentos para a Camara Municipal,
mediante processo devidamente autorizado;

XXVI - controlar os prazos de entrega das mercadorias adquiridas, providenciando a
cobranga aos fornecedores quando for o caso;

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

XXVIII - receber as faturas e notas fiscais para anexagao ao processo de despesa,
para as devidas providéncias.

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

CAPITULO V
DA SECAO REPROGRAFIA

Art. 24. A Secdo de Reprografia compete:

I - reproduzir, mediante requisigdo ou servidores da Camara, ou determinacdo dos
vereadores, nas maquinas copiadoras e outros meios afins, copias necessarias aos
servigos administrativos da Camara e dos vereadores;

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

CAPITULOVI
DA SEGCAO DE LICITAGOES

Art. 25. A Secao de Licitagdes compete:

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

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

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

IV - zelar pela conservagao, encadernamento, numeragao de paginas, abertura de
volumes, retirada de copias, publicacdo de documentos e demais atividades
correlatas referentes aos processos licitatorios;

V - promover a organizagao e manutencao do cadastro de precos dos materiais e
servigos de uso mais frequentes na Camara;

VI - promover a organizagao e a manutengdo do Cadastro de Fornecedores;

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

CAPITULO VII
DA SECAO DE CONTRATOS

Art. 26. A Secdo de Contratos compete:

I - coordenar os processos de elaboracdo e firmatura de contratos, convénios,
acordos e ajustes da Camara Municipal, em articulacdo e sob orientagdo da
Diretoria Juridica;

IT - manter atualizados os controles sobre prazos e execugao de todos os contratos
e convénios da Camara, em articulagdo com os drgdos responsaveis pelas areas de
objeto da contratagao;

I1I - propor instrumentos para facilitar o gerenciamento dos contratos e convénios,
implementando-os em conjunto com as demais unidades;

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

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

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

VII - encaminhar as unidades executoras copias dos contratos e convénios firmados
pela Camara;

VIII - propor ao Diretor Administrativo, quando necessario, a tomada de medidas
reguladoras em caso de descumprimento do contrato pelos fornecedores, inclusive
a aplicagao de penalidades;

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

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

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

X _CAPITULO VIII )
DA ASSISTENCIA TECNICA E GESTAO DA INFORMACAO

Art. 27. A Assisténcia Técnica e Gestdo de Informacdo compete:

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

IT - manter em ordem e sempre atualizado o arquivo de leis, decretos, resolugdes,
portarias e demais atos emanados dos Poderes Executivo e Legislativo do
Municipio;
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IIT - propor a adogdo de politicas de relagbes publicas internas e externas da
Céamara, através dos meios de comunicacdo e da “Internet”

IV - acompanhar e tornar publicas as atividades da Camara;

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

VI - manter atualizado o “site” oficial da Camara Municipal, inclusive com
publicagdes de Editais, Ordem do Dia, LicitagOes, noticias do Legislativo em geral;
VII - atender as requisigdes de Atos arquivados no setor, quando solicitadas;

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

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

X - executar outras atividades correlatas que |he forem determinadas pelo
Presidente da Camara Municipal, pelo Diretor Administrativo e pelo Chefe do
Departamento de Comunicagado e Tecnologia da Informagdo.

CAPITULO IX
DO APOIO ADMINISTRATIVO

Art. 28. Ao Apoio Administrativo compete:

I - classificar e arquivar correspondéncias, relatdrios, planilhas, fichas e outros
documentos, efetuando triagem, ordenando, grampeando e etiquetando, para fins
de controle, facilitar sua localizacao;

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

III - protocolar e despachar documentos e volumes efetuando registros quanto a
quantidade, especificagdes, destino, data e outras informagGes e acondicionando-os
em embalagens apropriadas, a fim de evitar extravios e possibilitar o
encaminhamento aos interessados, digitar ou datilografar correspondéncias,
tabelas, relatdrios, circulares, memorandos, apostilas, formuldrios e outros
documentos, transcrevendo dados manuscritos, impressos e seguindo padrdes
estabelecidos de estética e apresentagao;

IV - efetuar levantamentos referentes a assuntos diversos, coletando e registrando
dados, a fim de serem utilizados pelos drgaos 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 atuacdo recebendo
comunicados ou procedendo o levantamento de dados, e efetuando os registros
pertinentes, a fim de possibilitar o acompanhamento dos servigos;

VII - providenciar a duplicacdo de documentos, preenchendo requisicdes,
angariando assinaturas e dirigindo-se ou solicitando o envio a Secédo de Reprografia,
a fim de atender as necessidades do servico;

VIII - transmitir e receber fax e e-mail;

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

CAPITULO X
DA SEGAO DE TRANPORTES

Art. 29. A Segdao de Transportes compete:

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

IT - zelar e manter os veiculos em bom estado de funcionamento, conservacio e
limpeza; ‘

III - executar pequenos reparos de emergéncia;

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

V - responder por demais fungdes correlatas;

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

Art. 30. Ao Controlador de Frota compete:

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

IT - promover a fiscalizagdo e controle da guarda dos veiculos e de sua circulacdo;
III - manter atualizados os controles de manutencdo dos veiculos;

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

V - organizar e manter atualizados os controles de abastecimento dos veiculos,
observada a cota de consumo, com intuito de acompanhar e controlar o gasto de
combustivel dos veiculos oficiais;

VI - providenciar para que os veiculos satisfagam as condi¢des técnicas e os
requisitos exigidos em lei ou regulamento;

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

§19, A fungdo comissionada de Controlador de Frota é privativa de servidor efetivo
ou estavel, o qual sera responsavel pelo controle e pela gestdo da frota de veiculos
oficiais da Camara Municipal de Caieiras, em coordenacio com o Chefe do
Departamento de Transportes.

8§20, O exercicio da fungdo de Controlador de Frota serd remunerado pela
gratificacdo respectiva no valor de R$ 1.000,00 (mil reais).
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_ CAPITULO XI )
DA SECAO DE TELEFONIA E RECEPGAO

Art. 31. A Secdo de Telefonia e Recepcio compete:

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

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

III - atender ao pulblico e aos servidores da Camara Municipal, prestando
informagoes quanto a localizagdo de processos;

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

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

VI - executar servigos de reprodugao através do processo eletronico de fotocdpia da
Camara Municipal;

VII - efetuar o controle do servigo de telefonia da Camara Municipal;

VIII - registrar e distribuir a correspondéncia destinada a Camara Municipal,
protocolando e numerando em ordem, em livros e/ou fichas proprias;

IX - receber e protocolar todas as certidoes, peticdes, requerimentos, oficios e
quaisquer outros documentos destinados a Camara Municipal;

X - receber as correspondéncias dos diversos orgaos, para o devido arquivamento,
quando assim estiver despachado;

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

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

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

XIV - organizar e conservar o arquivo geral da Camara Municipal, analisando o
conteudo dos documentos e papéis, e implementando o sistema de arquivamento;
XV - atender, quando solicitado oficialmente, ao desarquivamento de documentos
diversos, encaminhando-os através de livro proprio;

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

_ CAPiTULO XII
DA SECAO DE MANUTENCAO E LIMPEZA
Art. 32. A Secio de Manutenciio e Limpeza compete:

[ - executar as atividades referentes a servigos gerais, zeladoria e seguranga
patrimonial;
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II - promover a conservagao das instalacbes elétricas e hidraulicas do prédio da
Camara Municipal;

III - executar as atividades de abertura e fechamento, bem como 0 controle de
funcionamento durante e apés o expediente dos aparelhos elétricos e luzes das
dependéncias da Camara Municipal;

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

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

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

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

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

IX - eliminar papéis, jornais e outros, quando necessario, mediante autorizagao
expressa do 6rgao competente, em obediéncia a legislagao pertinente.

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

) CAPITULO XIII
DA SECAO DE OPERAGAO DE SOM E AUDIOVISUAIS

Art. 33. A Secdo de Operagdo de Som e Audiovisuais compete:

I - executar tarefas inerentes as atividades de operagdo de som e equipamentos
audiovisuais, efetuando a manutencdo dos equipamentos nos variados espagos,
garantindo a execugdo dos projetos da instituicao, bem como efetuar o
monitoramento dos equipamentos utilizados.

II - montar e desmontar os equipamentos, zelando pelo seu bom estado de
conservagdo, armazenando e posicionando-0s conforme o padrdo técnico de
qualidade;

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

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

CAPITULO XIV
DO CONTROLE INTERNO

Art. 34. Ao Controle Interno compete:

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

II - comprovar a legalidade da gestdo legislativa, orgamentaria, financeira e
patrimonial;
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III - exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos
direitos e haveres do Poder Legislativo;

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

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

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

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

VIII - acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas do Estado,
os atos de admissdo de pessoal, a qualquer titulo, excetuadas as nomeagdes para
cargo de provimento em comiss3o e designagdes para fungdo gratificada;

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

X - realizar outras atividades de manutencdo e aperfeigoamento do Sistema de
Controle Interno, inclusive quando da edigao de leis, resolugdes, regulamentos e
orientagoes.

§10°. A fungdo comissionada de Controlador Interno é privativa de servidor efetivo
ou estavel, que se manifestara através de relatérios, auditorias, inspegoes,
pareceres e outros pronunciamentos voltados a identificar e sanar possiveis
irregularidades, nos termos de resolucdo editada pela Mesa Diretora.

§20. O exercicio da funcdo de Controlador Interno serd remunerado pela
gratificagdo respectiva no valor de R$ 1.000,00 (mil reais).

_ CAPITULO XV )
DA COMISSAO PERMANENTE DE LICITACOES

Art. 35. A Comiss3o Permanente de Licitagdes compete:

I - receber a requisi¢do efou termo de referéncia e/ou projeto basico, autorizado
pela autoridade superior, definindo a modalidade a ser adotada, em conformidade
com 0s critérios previstos na lei em vigor, formando o processo administrativo
licitatdrio;

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

I1I - encaminhar o processo a Diretoria Juridica para revisao e parecer juridico;

IV - efetuar os ajustes, quando pertinentes;

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

VI - formar e acompanhar o processo administrativo licitatdrio, observando todos 0s
requisitos legais necessarios;

VII - instruir os pedidos de esclarecimentos e impugnagdes apresentados por
interessados quanto aos termos do edital, recorrendo as equipes técnicas setoriais,
quando necessario;
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VIII - proceder ao recebimento dos envelopes, em sessdo pUblica, contendo os
documentos de habilitaéio e propostas comercial e técnica, se previsto no edital, e
a sess3o 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 classificagdo ou desclassificagao da proposta conforme atenda ou
n3o as prescricdes do edital ou da carta-convite;

XI - proceder a revisdo de seus atos, €x officio ou por provocagdo de qualquer
pessoa, quando entender viciados;

XII - receber os recursos contra seus atos, dirigidos a autoridade superior
informando dessa interposicdo os participantes da licitacdo, indicando, nessa
informag&o, o local e a hora para 0 €xame do respectivo processo e 0 membro da
comiss3ao de licitagdo para prestar esclarecimentos necessarios ou solicitados;

XIII - realizar a apreciagao de recurso hierarquico, a vista das impugnagdes dos
proponentes, revendo, se for o caso, a decis3o combatida, remetendo-o,
devidamente informado, a autoridade superior para decidir, quando mantiver sua
decisao;

XIV - realizar as diligéncias determinadas pela autoridade superior;

XV - encaminhar & autoridade superior a homologagao do processo € a adjudicagdo
do objeto ao vencedor da licitagao;

XVI - publicar o resultado e encaminhar o processo licitatorio para a Procuradoria
para elaboragdo do contrato;

XVII - proceder a sugestao 3 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 representagdo ou ofi
cio subscrito pelos membros da comissdo, onde sera feito histérico dos fatos,
indicando os eventuais dispositivos infringidos e a proposta de punigdo que a
comissao de licitacdo entender adequada;

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

XIX - executar outras atribuigoes afins.

g1°. O funcionamento da Comiss3o Permanente de Licitagdo sera disciplinado em
regulamento proprio, caso necessario.

§20. S3o atribuigbes do Presidente da Comissdo Permanente de Licitagao:

I - promover as medidas necessarias ao processamento e julgamento das licitagoes,
zelando pela observancia dos principios constitucionais atinentes a Administragao
Plblica, das normas gerais da legislagdo especifica, da ordem dos trabalhos e
daqueles que forem estipulados no ato convocatorio;

II - convocar as reunioes da Comiss3o indicando a matéria a ser apreciada;

111 - presidir as reunides da Comissao;

IV - propor a Comissdo a padronizagdo de atos convocatorios, atas, termos €
declaracdes relativas ao procedimento licitatorio;

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

VI - assinar as atas referentes aos trabalhos da Comissao;
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VII - encaminhar ao Ordenador de Despesa para julgamento o0s recursos
interpostos, devidamente instruidos;

VIII - encaminhar o resultado final do julgamento para homologagdo e/ou
adjudicacdo pela autoridade competente, apds o decurso de todos 0s prazos
recursais;

IX - executar outras atribuigdes afins.

SECAO III
DO QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 36. Fica consolidado o Quadro de Cargos de Provimento Efetivo, com as
denominacdes, quantidades, referéncias, jornada de trabalho e requisitos de
ingresso, definidos no Anexo VI desta Lei.

Art. 37. Ficam criados os cargos de provimento efetivo de Analista de Licitagoes,
Analista de Contratos, Assistente de Reprografia e Operador de Som e Audiovisuais
nas quantidades indicadas no Anexo VI desta Lei.

Art. 38. Fica alterada a denominagdo do cargo Assistente de Finangas e
Contabilidade para Contador, mantidas as demais caracteristicas do cargo.

Art. 39. Eventuais alteragdes nas atribuigdes ou carga horaria dos servidores
efetivos deverdo vir acompanhadas da respectiva compensagao remuneratdria
proporcional ao acréscimo.

Art. 40. Ficam extintos os cargos de provimento efetivo constantes do anexo VII
desta Lei, assim como 0s cargos vagos pela aposentadoria do titular.

Art. 41. Fica assegurado aos servidores efetivos da Camara Municipal de Caieiras o
enquadramento na Tabela de Nivel, nos termos do art. 31 da Lei Municipal n°
2.487, de 10 de fevereiro de 1995, e seu Anexo n° 16.

SEGAO IV }
DO QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQO

Art. 42. Fica consolidado o Quadro de Cargos de Provimento em Comissdo, com as
denominagdes, quantidades, referéncias, jornada de trabalho e requisitos de
ingresso, definidos no Anexo VIII desta Lei.

Art. 43. Ficam criados os cargos de provimento em comissdo de Ouvidor
Legislativo, Chefe do Departamento de Tesouraria e Contabilidade, Chefe do
Departamento de Compras, Licitagdes e Contratos, Chefe do Departamento de
Servigos Gerais, Assessor de Comunicacdo e Assistente Administrativo Legislativo,
nas quantidades indicadas no Anexo VIII desta Lei.

Art. 44. Ficam alteradas as denominagdes dos seguintes cargos, mantidas as
demais caracteristicas:
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I - Chefe de Divisdo do Departamento Administrativo para Chefe do Departamento
Administrativo;

II - Chefe de Divisdo do Departamento Legislativo para Chefe do Departamento
Legislativo;

II - Assistente Administrativo Parlamentar para Assessor Parlamentar.

Art. 45. S3o responsabilidades dos ocupantes dos cargos de provimento em
comissao:

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

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

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

IV - realizar atividades administrativas e operacionais préprias 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, relatorios sobre as atividades
executadas pelo 6rgdo;

VI - promover o treinamento € 0 aperfeicoamento dos subordinados, orientando-o0s
na execucdo de suas tarefas e fazendo avaliacdo periddica de desempenho
funcional;

VII - programar a distribuicdo de tarefas a serem executadas no 0rgao, por seus
subordinados;

VIII - prezar pela manutengdo da ordem e preservagéo de um ambiente adequado
as atividades da casa;

IX - agir no sentido da preservagdo de moveis, 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 érgdo que dirige;

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

Art. 46. O servidor ocupante de cargo de provimento efetivo nomeado para cargo
em comiss3o perceberd gratificacdo de 50% do vencimento-base correspondente ao

cargo.

Art. 47. A nomeac30 para 0s cargos em Comissdo é de competéncia do Presidente
da Camara.

Paragrafo anico. A nomeagao para 0s cargos de Assessor Parlamentar observara
a indicagdo do vereador respectivo.

TiTULO III
DAS DISPOSICOES FINAIS
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Art. 48. Na hip6tese de execugdo de trabalho insalubre, perigoso ou penoso, sera
concedida ao servidor a gratificagdo respectiva, prevista no artigo 144, III, e no art.
148 e seguintes, do Estatuto dos Servidores Publicos de Caieiras (Lei n© 2.418, de
13 de maio de 1994).

§10. Sdo consideradas atividades ou operagdes insalubres aquelas que, por sua
natureza, condi¢bes ou métodos de trabalho, exponham os servidores a agentes
nocivos a salde, acima dos limites de tolerancia fixados em razdo da natureza e da
intensidade do agente e do tempo de exposicdo aos seus efeitos.

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

§30. Sdo consideradas atividades ou operagdes perigosas aquelas que, por sua
natureza ou métodos de trabalho, impliquem risco acentuado em virtude de
exposicdo permanente do servidor a:

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

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

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

Art. 49. A Camara Municipal promovera o treinamento de seus servidores, fazendo-
o na medida das suas disponibilidades financeiras e das conveniéncias dos servigos.

Art. 50. Os 6rgdos da Camara Municipal devem funcionar perfeitamente articulados
em regime de mitua colaboragdo.

Art. 51. Fica estipulado o més de abril de cada ano para a revisao geral de sa[érios,
conforme o disposto no art. 37, X, CF, que correspondera a variagao de Indice
Oficial, acumulada nos doze meses anteriores a0 més de reajuste.

Art. 52. As Despesas decorrentes da execucdo desta Lei correrdo a conta das
dotacdes proprias do orgamento, suplementadas se necessario.

Art. 53. Ficam revogadas as disposicoes em contrario, bem como, para fins de
consolidacdio das normas em vigor, a Lei no 4.637, de 23 de agosto de 2013; a Lei
n® 4.739, de 11 de novembro de 2014; e a Lei n© 4.749, de 05 de fevereiro de
2015.
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u.a.—
Art. 54. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, surtindo seus efeitos a
partir de 19 de fevereiro de 2017.

Caieiras — SP, data supra.

“D¥, WLADIM i
/

.—PRESIDENTE

0 DA SILVA- -REGINALDO DE OLIVEIRA VASCONCELOS-
20 SECRETARIO
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ANEXO VI — CONSOLIDACAO DOS CARGOS EFETIVOS

Orgiio Cargo Qtd. | Ref. | Jornada | Requ|s|tos :
Procuradoria Geral Procurador Geral 1 12 20h (jrgiu; cao em Direito
Assessoria Juridica Assessor Juridico 1 10 20h Ergiu; Gao em Direito

Graduagao em
Contabilidade Contador 1 8 40h Ciéncias Contabeis +
CRC

Assisténcia de Assistente de 1 6 40h Ensino Superior
Patrimonio e Estoque Patrimonio e Estoque Completo
Assisténcia Técnica e Assistente Técnico e 1 6 40h Ensino Superior
Gestdo de Informatica Gestor de Informatica Completo

~ . Ensino Médio
Secdo de Transportes Motorista 2 5 40h Completo + CNH
Sg(_;ao 9 e Compras e Analista de Licitagdes 2 4 40h Ensino Superior
Licitacao Completo

" . Ensino Superior
Secdo de Contratos Analista de Contratos 2 4 40h Completo
Sggao de Manutengao e Reparador Geral 1 3 40h Ensino Médio
Limpeza Completo
Secdo de Operagao de Operador de Som e 1 3 40h Ensino Médio
Som e Audiovisuais Audiovisuais Completo

~ Assistente de Ensino Médio
Sec¢do de Reprografia Reprografia 1 2 40h Completo

. e . e Ensino Médio
Apoio Administrativo Auxiliar Administrativo | 4 2 40h Completo
Secdo de Telefonia e . Ensino Médio
Recepcio Telefonista 2 2 30h Completo
Secdo de Telefonia e - Ensino Médio
Recepcio Recepcionista 2 2 40h Completo
Secdo de Manutengdo e | Auxiliar de Limpeza e Ensino Médio

. 4 1 40h

Limpeza Copa Completo

TOTAL: 26 cargos




ANEXO VII — CARGOS EFETIVOS EXTINTOS

ANEAY Vil = AR S e Y e —————

;' Diretor Geral : 1
Assistente de Recursos Humanos 1
Assistente Legislativo 1
Motorista 1
Auxiliar de Limpeza e Copa 1

TOTAL: 05 cargos
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ANEXO VIII — CONSOLIDACAO DOS CARGOS EM COMISSAO

Orgdo Cargo Qtd | Ref | Jornada Requisitos
Ensino  Superior Completo  +
Chefia de Gabinete Chefe de Gabinete 1 12 40h Experiéncia junto a0  Poder
Legislativo
. Graduagdo em  Direito  +
Coordenadoria de Coordenador de AN -
Assuntos Legislativos | Assuntos Legislativos 1 12 40h Experiencia Junto ao F_’oder Publico
e em Processo Legislativo
Diretoria Ensino  Superior Completo +
R Diretor Administrativo 1 12 40h Experiéncia junto ao Poder Piblico
Administrativa : o .
na area Administrativa
Formacdo Profissional + CRC +
Diretoria Financeira | Diretor Financeiro 1 12 40h Experiéncia em  Contabilidade
Publica
Diretoria Juridica Diretor Juridico 1 12 40h Graduag&o em Direito + OAB
Departamento Chefe do Departamento 1 9 40h Ensino  Superior Completo +
Legislativo Legislativo Experiéncia em Processo Legislativo
Ensino  Superior Completo +
Depa}rt.amer-\to Chefe .do Dt_apartamento 1 8 40h Experiéncia junto ao Poder Publico
Administrativo Administrativo .
na area Adm
Departamento de Chefe do Departamento . .
Compras, Licitagdes | de Compras, Licitagdese | 1 8 40h E:sg‘génciiuggll?i::ita %(;rsnpleto +
e Contratos Contratos P 5
Departamento de Chefe do Departamento
Comunicagao e de Comunicagao e 1 8 40h Ensino Superior Completo nas areas
Tecnologia da Tecnologia da de Comunicagdo ou Tecnologia
Informagdo Informagao
Departamento de Chefe do Departamento 1 8 40h Ensino Médio Completo + CNH
Transportes de Transportes
Departan)ento de Chefe do Departamento Formacgo Profissional +
Tesouraria € de Tesouraria € 1 8 40h Experiéncia em Financas Publicas
Contabilidade Contabilidade P “
Assessoria Ensino Superior Completo +
Assessor Parlamentar 10 | 8 30h Experiéncia  junto ao Poder
Parlamentar e
Legislativo
Ouvidoria Ouvidor Legislativo 1 8 40h Ensino Superior Completo
Assessoria de Assessor de Ensino Superior Completo +
g = 1 6 40h P T s
Comunicacao Comunicagao Experiéncia em Comunicacao
Depa_rtamentq de Chefe d.o Departa_mento 1 6 40h Ensino Médio Completo
Servicos Gerais de Servicos Gerais
Assisténcia Assistente
Administrativa Administrativo 3 3 40h Ensino Médio Completo
Legislativa Legislativo

TOTAL: 27 cargos




ANEXO IX — TABELA DE REFERENCIAS

1 R$ 1.654,00
2 R$ 2.192,00
3 R$ 2.653,00
4 R$ 2.942,00
5 R$ 3.340,00
6 R$ 4.669,00
7 R$ 5.375,00
8 R$ 5.996,00
9 R$ 7.215,00
10 R$ 9.009,00
11 R$ 10.490,00
12 R$ 11.092,00
13 R$ 12.350,00




ANEXO | — ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE CAIEIRAS

(€): Cargo de Provimento em Comissdo
(E): Cargo de Provimento Efetivo
(F): Fungdo comissionada privativa de servidor efetivo

PRESIDENTE
1
1 1 1 1 1 1 1
COORDENADORIA DE
DIRETORIA JURIDICA DIRETORIA DIRETORIA CHEFIA DE GABINETE CONTROLE INTERNO OUVIDORIA ASSUNTOS
FINANCEIRA ADMINISTRATIVA
LEGISLATIVOS
DIRETOR SURIDICO (€) DIRETOR FINANCEIRO DIRETOR CHEFE DE GABINETE CONTROLADOR OUVIDOR noonwmmuzmw%mw DE
© ADMINISTRATIVO () (© INTERNO (F) LEGISLATIVO (C) LEaSATIVOs ()
| | — . ———
1 1 1 1
DEPARTAMENTO DE
PROCURADORIA cmnmwhnﬂgwcm DEPARTAMENTO wﬂw_ﬂﬁz:ﬂﬂm.ommm COMUNICAGAO E DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO ASSESSORIA
GERAL ADMINISTRATVO 3 TECNOLOGIA DA TRANSPORTES SERVICOS GERAIS LEGISLATIVO PARLAMENTAR
CONTABILIDADE E CONTRATOS ,
INFORMAGAO
CHEFE DO CREFE DO DEP. DE
CHEFEDO CHEFE DO DEP. DE P CHEFEDO CHEFE DO CHEFE DO —l
vzonc_g.ﬂuw GERAL umwﬁnﬁ.ﬁwﬁ DEPARTAMENTO OMPRAS, LIATACS! «M%ﬂ.eﬁ%mnv_um DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE |1 oeparTAMENTO ’ >z_.>>wuzmw_mw>x= ©
P peprand ADMINISTRATIVO(C) E CONTRATOS(C) P TRANSPORTES (€) SERVICOS GERA'S (Q) LEGISLATIVO ()
ASSISTENCIA DE SEGAO DE sECAO DE COMPRAS | Sz_mmmwm»_%o 3 AsSISTENQA TECNICA SEGAO DE SECAO DE TELEFONIA Seco DE ASSISTENGA
ASSESSORIA JURIDICA TESOURARIA CONTABILIDADE E£STOQUE E R raRIA ST AcOES KECAO DE CONTRAT ook E GESTAO DE TS PORTES O RectpcRo MANUTENCAO E L1 AoMINISTRATIVA
PATRIMONIO INFORMAGAO LIMPEZA LEGISLATIVA
INFORMAGAO
[ASSISTENTE TECNICO
AUXILIAR ASSISTENTE DE ASSISTENTE
ASSESSOR JURIDICO ASSISTENTE DE ANALISTA DE ANALISTA DE ASSESSOR DE GESTOR DE ﬁl
ADMINISTRATIVO CONTADOR (E) ESTOQUE £ MOTORISTA (E) TELEFONISTA (E) DOR GERAL (E ADMINISTRATIVO
(E) A (&) PR 1) REPROGRAFIA [E) LICITAGOES (E) CONTRATOS () COMUNICAGAO (C) .-on_.cm_ﬂ DA INF. PRy
AUXIUAR AUXILIAR AUXILAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO N R RecepcionisTA(E) | " e % UMPEZA)
ol DO (E) D DO (E) DESIGNADO (E)
OPERADOR DESOM E
AUDIOVISUAIS {E)
Legenda:



ANEXO Il - DIRETORIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
SERVICOS GERAIS

DIRETOR
ADMINISTRATIVO (C)
REF: 12
1
[ 1 | 1 1
DEPARTAMENTO DE
omnmwﬁwﬁwﬂﬁ DE COMUNICAGAO E DEPARTAMENTO DE
—._n_._.>n0mm 4m020r00_>..ﬂb TRANSPORTES
INFORMACAO

CHEFE DO DEP. DE

CHEFE DO DEP. DE

CHEFE DO DEP. DE

CHEFE DO DEP. DE

CHEFE DO DEP. ,
COMPRAS E COMUNICACAO E TEC.
ADMINISTRATIVO (C) LICTACOES (C) BAINE. (©) TRANSPORTES (C) SERVICOS GERAIS (C)
REF: 8 REF: 8 REF 8 REF: 8 REF: 6
1 1 1 _ |
C ] - ] [ _ — _
ASSISTENCIA DE - - SECAO DE ASSISTENCIA TECNICA - - SECAO DE
SECAO DE SECAO DE COMPRAS E < COMUNICAGAO E A SECAO DE SECAO DE TELEFONIA E E
ESTOQUE E REPROGRAFIA LICITACOES SECAO DE CONTRATOS ACESSO A GESTAO DE TRANSPORTES RECEPCAO MANUTENCAO E
PATRIMONIO INFORMACAO INFORMACAO LIMPEZA
ASSISTENTE DE ASSISTENTE TECNICO E
ASSISTENTE DE ANALISTA DE ANALISTA DE ASSESSOR DE
v>m.£om~Cm E REPROGRARA (€] ot [l contratoste ||| comunieacio GESTORDETEC.0A || | MoTORISTA(®) || | TELEFONISTA(E) || |REPARADOR GERAL(E)
TRIMONIO {E) INF. (E) REF: 5 REF: 2 REF: 3
REF: 2 REF: 4 REF: 4 REF: 6 : : :
REF: 6 REF: 6
AUXILIAR AUNILIAR AUXILIAR
| | AominisTRATIVO ﬁ ADMINISTRATIVO ﬁ| ADMINISTRATIVO | | controLADOR DE r RECEPCIONISTA {E) >cx=._m>nxoww_~w_w%m>
DESIGNADO (E) DESIGNADO (E) DESIGNADO (E) FROTA (F) REF: 2 —
REF: 2 REF: 2 REF: 2 REF: 1

OPERADOR DE SOM E

L] AUDIOVISUAIS (E}

REF:3




ANEXO 111 - DIRETORIA FINANCEIRA

DIRETOR FINANCEIRO (C)
REF: 12

DEPARTAMENTO DE
TESOURARIA E
CONTABILIDADE

CHEFE DO DEPARTAMENTO
DE TESOURARIA E
CONTABILIDADE (C})

REF: 8

_

-

TESOURARIA CONTABILIDADE

AUXILIAR ADMINSITRATIVO
DESIGNADO (E)

REF: 2

CONTADOR (E)
REF: 8




ANEXO IV - COORDENADORIA DE ASSUNTOS

LEGISLATIVOS

COORDENADOR DE
ASSUNTOS
LEGISLATIVOS (C)

REF: 12

DEPARTAMENTO
LEGISLATIVO

ASSESSORIA
PARLAMENTAR

CHEFE DO
DEPARTAMENTO
| LEGISLATIVO (C)

REF: 9

ASSESSOR
PARLAMENTAR (C)

REF: 8

ASSISTENCIA
L1 ADMINISTRATIVA
LEGISLATIVA

ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO

—1  LEGISLATIVO (C)
REF: 3




ANEXO V - DIRETORIA JURIDICA

DIRETOR JURIDICO
(C)
REF: 12

PROCURADORIA
GERAL

PROCURADOR
GERAL (E)

REF: 12

ASSESSORIA
JURIDICA

REF: 10

ASSESSOR
JURIDICO (E)




