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GABINETE DO PREFEITO -

LEI N 4749 |
(05 DE FEVEREIRO DE 201;’5) :

Dispde sobre: DA NOVA REDACAO A ARTIGOS, INCISOS,
INSERE ARTIGOS E PARAGRAFO UNICO, QUE ESPECIFICA DA LEI N°
4.637/2013, QUE DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA
MUNICIPAL DE CAIEIRAS, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

e FAC;O SABER, que a Camara do Municipio de Caieiras aprovou, e eu, DR. |
ROBERTO HAMAMOTO, na qualidade de Prefeito do Municipio de Caieiras, sanciono e
promulgo a seguinte Lei Complementar:

"Art. 19-Qinciso IV e 0 Parégrafo unico do inciso V, do Artigo 2°, da

Lei n® 4.637/2013, passam a vigorar com a seguinte redagdo:

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

1. CHEFIA DE GABINETE

2. DIRETORIA ADMINISTRATIVA
2.1 CHEFIA DE DIVISAO DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
© 2.2 CHEFIA DO DEPARTAMENTO DE TRAFEGO .
2.3. CHEFIA DO DEPARTAMENTO DE COM. E TEC. DA INFORMACAO

3. DIRETORIA FINANCEIRA

4. COORDENADORIA DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS
4.1. CHEFIA DO DEPARTAMENTO LEGISLATIVO -
4.2. ASSISTENCIA ADMINISTRATIVA PARLAMENTAR

5. DIRETORIA JURIDICA

Paragrafo Unico - Os organogramas com a representagdo grafica da estrutura
administrativa constam dos anexos I, II, III, IV, V, VI e VII da presente Lei.

Art. 2° - O artigo 89, da Lei n® 4.637/2013, passa a vigorar co
seguinte redagao: ' '
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DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA

Art. 89 - A Diretoria Administrativa 6rgdo ligado diretamente 3 Diretoria

Geral, a qual compete:

I

11I-

IV-

VI-
VII-
VIII-
IX-
XI-

XII-
XIII-

redagdo:

dirigir, controlar, distribuir, fiscalizar e acompanhar as atividades de sua

- competéncia; _ } o .

‘executatr a coordenagdo, orientagdo e organizagdo através do
~acompanhamento e avahar as atividades desenvolwdas no ambito da Camara
" Municipal;

determinar a remogao c!os funcionarios, por nece55|dade de servigo, de sua
lotacdo originaria;

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

controlar, manter e supervisionar as atividades relacionadas & Administragao
de Bens e Servicos, Administragdo de Recursos Humanos, Apoio Operacional,
Atendimento e Informatica e Assessoria de Comunicagao;

prestar esclarecimentos que for solicitado pelo Presidente, referente as
atividades desenvolvidas no &mbito Administrativo da Cémara;

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

fornecer os recursos para o desenvolvimento dos trabalhos da Comissdo de
LicitacBes, Estagio Probatdrio, Técnica de Recursos Humanos, Sindicancias e
Processos Administrativos e casos afins; '
gerir os contratos com terceiros, relacionados @ Camara Municipal;

coordenar os trabalhos do almoxarifado;

exercer o controle dos bens patrlmonlals no que diz respe|to a conservagao
e reposi¢do dos mesmos;

organizar a escala das Telefonistas - Recepaomstas ver

executar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia.

~Art. 3° - Acresce 0 artigo 8° A, a Lei n® 4.637/2013, com a seguinte

DA CHEFIA DE DIVISAQ DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

ligado diretamente a Diretoria Administrativa, a qual compete

Art. 8° A - A Chefia de Divisdo do Departamento Admmnstratuvo org
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I- Chefiar as atividades dos setores de compras e licitacdes, estoque,
patrimdnio e recursos humanos.

II-  realizar o planejamento de compra para todos os 6rgdos e unidades da
Camara. de Vereadores, com a devida reserva orgamentaria fornecida peio
setor contabil.

III-  ratificar os procedlmentos de dispensa e |neX|an|dade de I|C|tagao oriundos

- do setor de compras.
IV- - estabelecer critérios que devam orientar as decisdes quanto as compras.
V- planejar estratégias e métodos de trabalho nas areas as quais se vincula.
o VI- . manter condigdes adequadas de trabalho dos servidores;
gVII- controlar , encaminhar, atender. determlnagoes do Tribunal de Contas do
..Estado ‘de S3o0 Paulo, bem como ser responsavel pelas publicacbes de
Quadro de Pessoal, entre outras, atendo as exigéncias do Tribunal de Contas
" do Estado de S3o Paulo, com relagdo a servidores do Legislativo.
VIII- executar outras tarefas correlatas determinadas pela diretoria administrativa.

~ Art. 39 - Acresce 0 artigo 8° B, a Lei n° 4.637/2013, com a seguinte
redagao: .

CHEFIA DO DEPARTAMENTO DE COMUNICAGAO E TEC. DA INFORMA(;AO

Art. 80 B — A Chefia de Comunicagdo Social e Tecnologia da
informacdo, é um o¢rgdo ligado diretamente & Diretoria Administrativa da Camara
Munsapal tendo como ambito de acdo: assessoramento ao Presidente, a Mesa Diretora e
aos drgdos que compdem a estrutura administrativa da Camara Municipal sendo o érgdo
responsavel pelas prowdenuas de comumcagao lnterna e externa: .da Cadmara Municipal, a
qual compete:

I- auxiliar o Presidente em suas relagBes com as autoridades e o p‘L’JinCo |

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

III- programar solenidades, expedir convites; recepoonar visitas e hdspedes
oficiais;

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

V- preparar a correspondéncia das matérias destinadas a dlvulgagao

VI-  promover a orientagdo e coordenagao de todos os atos oﬂcnaxs ‘que por
forca de lei tenham gue ser publicados;

VII- assessorar o Presidéente has audiéncias e entrevistas concedidas a
imprensa escrita, falada e televisada;

VIII- prestar esclarecimentos sobre a Camara. Mumcnpal se autorlzado pe
Presidente; :
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XI-

promover a organizacdo de arquivos de publicagbes relativas a assuntos
de interesse da Camara Municipal;

supervisionar as matérias publicadas pelos drgdos da imprensa, nacional
e local, de interesse da Camara Municipal, dando-lhe a divulgagao
necessaria; ‘
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.

. XII-  executar outras atividades correlatas que he forem determinadas pelo

seguinte redagio:

Presidente da Cadmara Municipal.-

Art. 49 - O Artigo 9°, da Lei n° 4.637/2013, passa a vigorar com a
DA DIRETORIA FINANCEIRA

Art. 99 - A Dlretorla Financeira e um orgao ligado dlretamente a

Diretoria Geral, a qual compete:

I-

dirigir, organizar, controlar e executar atividades de natureza contabil, dentro
do dmbito da Camara Municipal, tanto para fins de levantamento de

f informacdes, quanto 'pa‘ra controle das atividades fiscais;

II-
I11I-

IV-
V-
VI-
VII-

VIII-

seguinte redagao: .

responsabilizar-se pelas atividades do Controle Interno;

organizar a prestagao de contas e mformac;oes a serem encamlnhadas ao
Tribunal de Contas do Estado;

elaborar a proposta orgamentaria para o exercicio financeiro subseqlente; .~
supervisionar a execugdo orgamentaria e financeira;

ptestar os esclarecimentos que for solicitado pela Presidéncia, referente as
atividades desenvolvidas no dmbito de sua competéncia;

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

executar outras tarefas correlatas determinadas pela presidéncia.

Art. 4° - O Artigo 12, da Lei n® 4.637/2013, passa a vigorar com a
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DA CHEFIA DE DIVISRO DO DEPARTAMENTO LEGISLATIVO

Art. 12 - A Chéfia de Divisdo do Departamento Legislativo, drgdo
ligado diretamente a Coordenadoria de Assuntos Legislativos, a qual compete:

I- responder pelo recebimento das proposigdes em Plendrio e destinadas as
ComissOes, para exame e parecer nos prazos reglmentals assessorando as
- ComissGes Permanentes ou Temporarias. ’
" manter-se . permanentemente mformado a _‘respe|to ‘ d_as - atividades -
:{i::f;i:desenvolwdas pelas COI’HISSOPS
- secretariar, organizar as: reunides de todas as Lom:ssoes relatlvas a redagao,
-~ digitagdo revisao de atos, atas e demais.
documentos elaborados além de providenciar a gravagao 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 determlnadas pe!a presidéncia, Mesa e
Comissoes.

Art. 50 - Acresce 0 artigo 12 A, a Lei n® 4.637/2013, com a
seguinte redagdo: '

Art. 12 A - A Assessoria Administrativa Parlamentar orgao'
ligado dlretamente a Coordenadoria de Assuntos Leglslatlvos compete:

I- Prestar Assessoria ao Vereador para cujo gabinete for designado;

- II-  colaborar com a elaboragao de indicacdes, projetos e demais proposicoes
- solicitados pelo Vereador;

III- Cuidar do receblmento e expedicao de correspondenaas destinadas ao
Vereador que estiver assessorando, bem.  como documentos internos
referentes a proposicdes, ordem do dia, convocagdes para sessoes ou
reuniGes, assinando 0s respectivos protocolos;

IV-  cumprir as determinag8es da Presidéncia, da Chefi ia de Gabinete, Chefia de
Assessoria Parlamentar aos quais esta subordinada e as solicitacBes do
Vereador a que tiver assessorando;

- V- Zelar pelo sigilo dos assuntos tratados no ‘gabinete do Vereador quando
assim for exigido;

VI-  analisar e propor agbes,de ﬂscallzagao do Poder Executivo;

VII-  Executar outras atnbuugoes que lhe forem conferidas pela Pre&dencna
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seguinte redagdo:

Art. 6° - O artigd 13, da Lei n© 4.63‘7/2013, passa a Vigorar’com a
DA DIRETORIA JURIDICA

~ Art. 13 - A Diretoria Juridica compete 0 p‘Ianejamento, orgahizagéo e

coordenacdo dos servicos de apoio ao Departamento. Juridico, ligada a Procuradoiia
Juridica e Assessoria Juridica, a qual compete:

VI-

VII--

VIII-

IX-

. planejar, organizar € coordenar os servigos de apoio juridico; -
estudar ou examinar documentos juridicos e de outra natureza, analisando
seu contelido, com base nos cédigos, leis, jurisprudéncias e outros

documentos, para emitir pareceres fundamentados na legislagao vigente;
representar a organizagdo em juizo ou fora dele, acompanhado processos,
redigindo peticdes, quando determinada pelo Presidente;

prestar assisténcia juridica e técnica as Comissdes Permanentes e as
Comissdes Especiais;

redigir documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informagdes sobre

questdes de natureza administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista,

penal, legislativa e outras, aplicando a Ieglslagao em questao;

examinar 0 texto de projetos de lei encaminhados & Camara, bem como as
emendas propostas pelo Poder Legislativo, e elaborar pareceres, quando for
0 caso, para garantir o cumprimento dos preceitos legais vigentes;

prestar esclarecimentos que forem solicitados pela Mesa ou - pel 0s
Vereadores, relativos a aplicagdo do Regimento Interno, Lei Orgénica do
Municipio e demais normas em vigor, bem como andamento das
prop05|turas

exarar pareceres nos processos administrativos e legislativos que tramitarem
pela Casa, quando solicitados pelo Presidente;

executar outras tarefas correlatas determlnadas pela Presidéncia.

Art. 8° - Ficam revogados em todos 0s Seus expressos termos 0s

artigos 16, 17, 24, 25, 26, 27, 41 e 42, da Lei n® 4.637/2013.

Art. 9° - Os artigos 47 e 48, da Lei n° 4.637/2013, passam a

vigorar com a seguinte redagdo:
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DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 47 - Ficam criados os cargos de provimento em comissdo
da Cadmara Municipal de Caieiras, necessarios a implantacdo desta Lei, 0s quais serdo
providos preferencialmente por servidores ocupantes de cargos efetivos, sendo
estabelecidos seus respectivos quantitativos, valores de referéncias, requisitos para
preenchimento, constante do anexo VII, que faz parte integrante desta Lel.

: Art. 48- Ficam cnados no Qdadro de Pessoal da Camara
Mumcnpal de Calelras 0S cargos de Assistente Administrativo Parlamentar, de provimento
em comissdo, sendo estabelecidos seus respectivos quantitativos, valores de referéncias,
requisitos para preenchlmento, constantes do anexo VII, que faz parte integrante desta
Lei.

- . Art. 10 = Acresce Paragrafo Unico ao artlgo 48 da- Lei n°
4. 637/2013 com a seguinte redacdo:

" Paragrafo Unico - Os cargos de provimento em Comissao,
criados neste Artigo sdo de confianga, e, de livre nomeagao e exoneracdo, pela Mesa da
Cémara.

Art. 11 - As Despesas decorrentes da execugdo desta Lei,
correrdo a conta das dotacdes proprias do orgamento, suplementadas se necessario.

Art. 12- Esta Lei entra em V|gor a partlr da data de sua
publicacdo, revogadas as disposigbes em contrario. . .

. . Prefeitura Municipal de Cai'eiras, em 05 de Feverejfo de 2015.

Registrada, nesta data, no Departamento de Secretaria-GP. 11 e put licada no Quadro de
Editais. ,

Autoria: Mesa Diretora



ORGANOGRAMA: NOVA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
DA CAMARA MUNICIPAL DE CAIEIRAS (UNIFICADO)

ANEXO |
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LEGENDA:
(E) Cargos de Provimento Efetivo: 26 vagas
(C) Cargos de Provimento em Comissdo: 19 vagas
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CARGOS EFETIVOS
Administragéo Diretoria Geral Diretor Geral 1 Efetivo 19 Curso Superior Completo
Juridico Procuradoria Juridica Geral Procurador Geral 1 Efetivo 20 Advogado com OAB
Juridico Assessoria Juridica Assessor Juridico 1 Efetivo 19 Advogado com OAB
Financeiro Assisténcia de Finangas e Contabilidade Assistente de Contabilidade 1 Efetivo 17 Contador com CRC
Administragdo  [Assisténcia de Patrimdnio e Estoque Assistente de Patrimdnio e Estoque 1 Efetivo 17 Curso Superior Completo
Administragdo Assisténcia de Recursos Humanos Assistente de Recursos Humanos 1 Efetivo 17 Curso Superior Completo
Administragdo Assisténcia em Tecnologia da Informética Assistente Técnico e Gestor de Informagdo 1 Efetivo 17 Curso Superior Completo
Legislativo Assisténcia Legislativa Assistente Legislativo 1 Efetivo 17 Curso Superior Completo
Administragdo Transporte Motorista 1 Efetivo 17 22 Grau com CNH
Administragdo Transporte Motoristas 3 Efetivo 15. 22 Grau com CNH
Administragdo Servigos Gerais Auxiliar Administrativo 4 Efetivo 5 28 Grau
Administragéo Servigos Gerais Reparador Geral 1 Efetivo 14 22 Grau
Administra¢do Servigos Gerais Recepcionista 2 Efetivo 11 22 Grau
Administracdo Servigos Gerais Telefonista 2 Efetivo 11 22 Grau
Administracdo Servicos Gerais Auxiliar de Limpeza e Copa 5. Efetivo 1 12 Grau




ANEXO lil - BEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
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ANEXO IV - DEPARTAMENTO FINANCEIRO ﬁ

DIRETOR GERAL (E} REF: 19

DEPARTAMENTO FINANCEIRO Q

A

ﬁnoz.;w_r_oham\ ORCAMENTO E
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19

FUNCIONARIO EFETIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO (E)
DESIGNADO ] DESIGNADO ASSISTENTE CONTABIL (E)
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