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GABINETE DO PREFEITO

LEI N 4637
(23 DE AGOSTO DE 2013)

3 Dispde sobre:4 EST., R UTURA ADMINIS Z" RATIVA
DA CAMARA MUNICIPAL DE CAIEIRAS, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

.o FACO SABER que, a Camara do Municipio de Caieiras aprovou, ¢ eu, DR.
ROBERTO HAMAMOTO, na qualidade de Prefeito Municipal, sanciono e promulgo a
seguinte Lei:

Art. 1° - A agdo da Camara Municipal orientar-se-4 no sentido F iscalizador,
Deliberativo de legislar as matérias de Competéncia do Municipio, de deliberar sobre atribui¢des da
competéncia privativa, de fiscalizar a administragdo local, de Julgar os atos politico-administrativos
dos agentes politicos municipais, e desempenhar ainda, as atribuigdes que lhe sdo préprias atinentes
a gestdo dos assuntos de sua administrago interna.

TITULO II
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 2° - A Estrutura Administrativa basica da CAmara Municipal de Caieiras

compde-se dos seguintes drgdos:
I- ORGAO DELIBERATIVO
PLENARIO
IT - ORGAO TECNICO
COMISSOES
I - ORGAO DE DIRECAO
MESA DIRETORA
IV - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

1- CHEFIA DE GABINETE

2- ASSESSORIA ADMINISTRATIVA PARLAMENTAR

3- COORDENADORIA DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS

4- COORDENADORIA DE ASSUNTOS JURIDICOS E ADM.

5- ASSESSORIA JURIDICA

6- COMUNICACAO SOCIAL

7- GESTAO EM TECNOLOGIA DA INFORMACAO
8- CHEFIA LEGISLATIVA DE TRAFEGO

9- ASSESSORIA CONTABIL

10- ASSESSORIA ADMINISTRATIVA /4
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V - ORGAOS DE ADMINISTRACAO ESPECIFICA:
1 PROCURADORIA GERAL
2 DIRETORIA GERAL
3 ASSISTENCIA LEGISLATIVA
4 ASSISTENCIA DE FINANCAS E CONTABILIDADE
5 ASSISTENCIA DE PATRIMONIO E ESTOQUE
6 ASSISTENCIA DE RECURSOS HUMANOS
7 ASSISTENCIA EM TECNOLOGIA DA INFORMATICA
8 SERVICOS GERAIS

Paragrafo Unico - O organograma com a representagdo grafica da estrutura administrativa,
consta do anexo I da presente Lei.

TITULO 111
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS
CAPITULO 1
DO PLENARIO

Art. 3° - O Plenério é o érgio deliberativo da Cémara, sendo constituido
pelos Vereadores em exercicio, com o local, forma e nimero legal para deliberar.

§ 1° - O local € o recinto da Sede da Camara.

§ 2° - A forma legal para deliberar é a Sessdo regida de acordo com os
principios estabelecidos na Lei Orgénica Municipal e Regimento Interno da Camara Municipal.

§ 3° - O numero ¢ o quérum determinado na Lej Orgéanica Municipal e no
Regimento Interno da Camara Municipal, para a realizagio das Sessdes e para as deliberagdes

ordindrias e especiais.

§ 4° - Compete ao Plendrio as atribuigdes constantes na Lei Orgénica
Municipal e no Regimento Interno da Camara Municipal.

A
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Capitulo II
DAS COMISSOES

Art. 4° - As Comissdes s3o constituidas pelos Vereadores em carater
permanente ou transitério com finalidade de emitir pareceres especializados, proceder estudos,
realizar investigagGes e representar o Legislativo.

Paragrafo Unico - As espécies, as denominagdes, formagéo, composi¢io e as
atribui¢des das Comissdes estdo previstas na Lei Orgénica Municipal e no Regimento Interno da
Cémara Municipal,

Capitulo III
DA MESA DIRETORA

Art. 5° - Compete 2 Mesa as fungdes diretiva, executiva e disciplinar dos
trabalhos legislativos e administrativos do Poder Legislativo, de acordo com o disposto na Lei
Orgénica Municipal e no Regimento Interno da Camara Municipal de Caieiras.

Pardgrafo Unico - A composi¢io da Mesa Diretora e as atribuigdes dos seus
membros estéo previstas na Lei Organica Municipal e no Regimento Interno da Cdmara Municipal.

Titulo IV
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO
CAPITULO I
DA CHEFIA DE GABINETE

Art. 6° - A Chefia de Gabinete é um orgio ligado diretamente 4 Mesa
Diretora e ao Presidente da CAmara Municipal, tendo como ambito de agdio: assessorar, planejar,
coordenar, normatizar e executar procedimentos legislativos no 4mbito da Camara Municipal.

Art. 7° - As atividades da Chefia de Gabinete compreendem:

I - Controlar e coordenar a agenda do Presidente;

IT — Agendar, controlar e supervisionar os compromissos internos e externos do Presidente;

III - Cuidar da recepgdo e expedi¢io da correspondéncia da Cdmara que contenham assunto
pessoal do Presidente e que ndo envolvam matéria de competéncia de outros setores da Camara;

IV — Transmitir aos Coordenadores, Assessores, Diretor, Procurador, Assistentes e Chefes do
Legislativo, as ordens e determinagdes emanadas da Presidéncia;

V - Assessorar e colaborar com a Presidéncia durante a realizag8o de sessdes e reunides da

Camara;

VI - Executar outras atribui¢des que forem conferidas pela Presidéncia.
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SECAO1

Art. 8° - A Assessoria Administrativa Parlamentar, ¢ um 6rgdo ligado
imediatamente & Chefia de Gabinete da Cdmara Municipal, tendo como dmbito de agfo: assessorar
e executar procedimentos legislativos no &mbito da Camara Municipal.

Art. 9° - As atividades da Assessoria Administrativa Parlamentar
compreendem:

I - Prestar Assessoria ao Vereador para cujo gabinete for designado;
IT - Colaborar com a elaboragdo de indicagdes, projetos e demais proposicoes

solicitados pelo Vereador;

IIT - Cuidar do recebimento e expedi¢do de correspondéncias destinadas ao
Vereador que estiver assessorando, bem como documentos internos referentes a proposigdes, ordem
do dia, convocagdes para sessdes ou reunides, assinando os respectivos protocolos;

IV - Cumprir as determinagdes da Presidéncia, da Chefia de Gabinete,
Chefia de Assessoria Parlamentar aos quais esta subordinada e as solicitagdes do Vereador a que

tiver assessorando;
V - Zelar pelo sigilo dos assuntos tratados no gabinete do Vereador, quando

assim for exigido;
VI - Executar outras atribuigdes que lhe forem conferidas pela Presidéncia;

CAPITULO II
DA COORDENADORIA DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS

Art. 10 - A Coordenadoria de Assuntos Legislativos é um 6rgdo ligado
diretamente & Mesa Diretora e ao Presidente da Cimara Municipal, tendo como admbito de ag¢fo:
assessorar, planejar, coordenar, normatizar e executar procedimentos legislativos no ambito da
Cémara Municipal.

Art. 11 - As atividades da Coordenadoria de Assuntos Legislativos
compreendem:

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

I - assessorar a Mesa Diretora, recebendo, distribuindo e redigindo as
matérias e os pareceres, necessarios a apreciagio do Plendrio;

Il - 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 extraordindrias no que
se refere aos tramites regimentais;

V - elaborar projetos de Leis, Resolugdes, Decretos Legislativos ¢ Portarias,
nas diversas areas de atuagdo da Cdmara Municipal;

VI - participar da elaboragdio da pega orcamentiria do Poder Legislativo,
dando a contribui¢do 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 comissdes;
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IX - assessorar na lavratura de Atas e livros proprios das Comissdes
Permanentes Tempordrias e Especiais, na realizagio das respectivas reunides e deliberagdes;

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

XI - manter atualizada a legislagdo de interesse da Cémara Municipal,
passando as informa¢des as Comissdes Permanentes, as Comissdes Especiais em funcionamento, a
Mesa Diretora e a todos os Orgdos que compdem a Camara Municipal;

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

XIII - assessorar o Presidente da Camara Municipal, na interpretagdo de
matérias controvertidas de aplicagdo da Lei Orginica Municipal ¢ Regimento Interno da Cimara
Municipal;

XIV - controlar a confec¢do e publicagdo em avulso das proposigdes, na
forma regimental,

XV - encaminhar as matérias destinadas a publicagdo a Comunica¢do Social;

XVI - preparar as atas das sessdes ordindrias, extraordinarias e solenes e
transcreve-las em registros proprios;

XVII - acompanhar o apanhamento taquigrafico das sessdes plendrias, das
comissdes permanentes e temporarias;

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

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

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

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

XXII - realizar atividades de apoio legislativo as comissdes € 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 solicitagdo dos vereadores ou das comissdes, elaborar
indicagdes e requerimentos, bem como outras matérias de carater legislativo;

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

CAPITULO 11
DA COORDENADORIA DE ASSUNTOS JURIDICOS E ADMINISTRATIVOS

Art. 12 - A Coordenadoria de Assuntos Juridicos € Administrativos ¢ érgéo
subordinado diretamente ao Presidente da Cdmara Municipal, competindo-lhe o assessoramento ao
Presidente, & Mesa Diretora e aos 6rgdos que compdem a estrutura administrativa da Camara
Municipal, no estudo, interpretagdo e solugéo das questdes juridico-administrativas e legislativas,
pronunciando através de informagdes e pareceres escritos sobre os processos que lhe forem

submetidos.
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Art. 13 - A Coordenadoria de Assuntos Juridicos e Administrativos da
Camara compete:

I - coordenar todas as atividades de assessoria, relacionadas com o controle
dos processos destinados & Mesa Diretora, as Comissdes Permanentes e Temporarias da Cimara
Municipal;

IT - elaborar o controle dos processos que forem encaminhados a Mesa
Diretora e as Comissdes Permanentes e Temporarias da CAmara Municipal;

III - assessorar na elaboragédo de Projetos de Leis, Decretos Legislativos e de
Resolugdes, quando solicitado pelo Presidente da Cdmara Municipal;

IV - elaborar pareceres escritos nos processos que lhe forem encaminhados
pelo Presidente da Cdmara Municipal;

V - coordenar as informagdes sobre Leis e Projetos Legislativos Federais e
Estaduais, dando ciéncia ao Presidente da Camara dos que encerram assuntos relevantes para o
Municipio;

VI - orientar a Mesa Diretora quanto aos despachos que deverdo ser exarados
nos processos que forem remetidos a decis@io do Presidente da Cdmara Municipal, antes e durante as
Sessoes Legislativas;

VII - apreciar todas as matérias antes da delibera¢do do Plenario;

VIII - assessorar a Mesa Diretora nas Sessdes ordinarias e extraordinarias da
Camara Municipal com relag@o as medidas regimentais a serem adotadas;

IX - coordenar o controle dos processos destinados & Mesa Diretora e as
Comissdes;

X - fiscalizar o controle dos registros em livros;

XI - superintender a elaboragdo dos pareceres das reunides da Mesa Diretora
¢ das Comissdes;

XII - orientar e assessorar todas as unidades administrativas da Cimara
Municipal referentes as questdes juridicas;

XIII - dar parecer em todos os processos de licitagdo, promovidos pelas
diversas unidades Administrativas da Cdmara Municipal, antes de serem encaminhados aos
licitantes e antes da homologag&o pelo Presidente da CAmara Municipal;

XIV - dar parecer em todos os processos que contiverem contratos de
quaisquer natureza, antes de sua publica¢io;

XV - executar outras atividades que lhe forem atribuidas pelos Presidentes da
Cémara Municipal e pela Mesa Diretora, relacionadas com suas atribui¢des;

XVI — delegar atribuigdes e supervisionar as a¢8es da Procuradoria Geral e
Assessoria Juridica.

CAPITULO IV

DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 14 -A Assessoria Juridica € 6rgdo subordinado a Coordenadoria de
Assuntos Juridicos e Administrativos, competindo-lhe o assessoramento ao Presidente, & Mesa
Diretora ¢ aos dérgdos que compdem a estrutura administrativa da Camara Municipal, no estudo,
interpretagéio € solugéio das questdes juridicas e legislativas, pronunciando através de informagdes e
pareceres escritos sobre os processos que lhe forem submetidos.
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Art. 15 - A Assessoria Juridica da Camara compete:

I - assessorar na elaboragéio 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 pela Coordenadoria de Assuntos Juridicos e
Administrativos;

III - representar a Cadmara Municipal em Juizo, ativa e passivamente;

IV - orientar a Mesa Diretora quanto aos despachos que deverfio ser exarados
nos processos que forem remetidos a decis@o do Presidente da Cdmara Municipal, antes e durante as
Sessdes Legislativas;

V - apreciar todas as matérias antes da deliberagio do Plenario;

VI - assessorar a Mesa Diretora nas Sessdes ordindrias e extraordindrias da
Cémara Municipal com relag¢@o as medidas regimentais a serem adotadas;

VII - orientar e assessorar todas as unidades administrativas da Cimara
Municipal referentes as questdes juridicas;

VIII - dar parecer nos processos de licitagdo, promovidos pelas diversas
unidades Administrativas da Cadmara Municipal, quando solicitado pela Coordenadoria de Assuntos

Juridicos ¢ Administrativos;
IX - executar outras atividades que lhe forem atribuidas pelos Presidentes da

Camara Municipal, pela Mesa Diretora e Coordenadoria de Assuntos Juridicos e Administrativos
relacionadas com suas atribuigdes.

CAPITULOV
DA COMUNICACAO SOCIAL

Art.16 — A Comunicagdo Social ¢ um orgdo ligado diretamente 4 Mesa
Diretora e ao Presidente da Cdmara Municipal, tendo como dmbito de agfo: assessoramento ao
Presidente, a Mesa Diretora e aos 6rgdos que compdem a estrutura administrativa da Cdmara
Municipal sendo o dérgéo responsével pelas providéncias de comunicagdo interna e externa da
Cémara Municipal.

Art. 17 - As atividades da Comunicagdo Social compreendem:

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

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

III - programar solenidades, expedir convites, recepcionar 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 divulgagdo;

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

VII - assessorar o Presidente nas audiéncias e entrevistas concedidas a

imprensa escrita, falada e televisada;
VIII - prestar esclarecimentos sobre a Cdmara Municipal, se autorizado pelo

Presidente; }{
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IX - promover a organizagdo de arquivos de publicagdes relativas a assuntos
de interesse da Camara Municipal;

X - supervisionar as matérias publicadas pelos 6rgios da imprensa, nacional e
local, de interesse da CAmara Municipal, dando-lhe a divulgagdo necessaria;

TITULO V

DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DE ADMINISTRACAO ESPECIFICA

CAPITULO1

DA DIRETORIA GERAL

Art.18 — A Diretoria Geral é um 6rgdo subordinado diretamente ao Presidente
da Camara, a quem compete no seu ambito de agdo, o planejamento, a organizagdo, a supervisio, o
acompanhamento e avaliagdo das atividades politicas, legislativas, administrativas, financeiras e
técnicas desenvolvidos na Cdmara Municipal, observados os limites de competéncia em legislagdo
especifica.

Art. 19 - As atividades da Diretoria Geral compreendem:

I - a dire¢do administrativa, auxiliando o Presidente quanto ao planejamento,
organizagdo e coordenagdo das atividades da Camara Municipal;

IT - representar oficialmente o Presidente quando credenciado;

[II - divulgar as providéncias determinadas pelo Presidente aos demais orgios
da Camara Municipal;

IV - auxiliar no exame de assuntos politico-administrativos;

V - assistir ao Presidente nas suas relagdes com os diversos 6rgdos da
Administragdo Municipal e com os demais Poderes;

VI - receber minutas, expedir e controlar a correspondéncia do Presidente;

VII - planejar e executar as atividades sociais internas da CAmara Municipal;

VIII - encaminhar as matérias de interesse da Camara Municipal quando
autorizadas pelo Presidente, para publicagdio na imprensa falada, escrita e televisiva;

IX - supervisionar as matérias publicadas pelos oOrgios da imprensa
credenciada pela Cdmara Municipal, informando ao Presidente da sua regularidade;
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X - manter intercdmbio com as Autoridades dos Poderes Legislativo,
Executivo e Judicidrio, comunicando-lhes as atividades da Camara Municipal;

XI - organizar, coordenar, dirigir ¢ executar as atividades de cerimonial;

XII - organizar os programas de visitas oficiais, mantendo entendimento,
quando necessario, com os servigos de cerimonial da Prefeitura Municipal de Caieiras ¢ demais
poderes;

XII - organizar e manter atualizados os ficharios contendo nomes e
enderecos das autoridades civis, eclesidsticas e militares;

XIV - providenciar, atendendo a instituicdo da Mesa Diretora, recepgdes,
comemoragdes € acontecimentos nacionais, estaduais e municipais, solenidade de gala e luto;

XV - expedir convites as autoridades para participa¢do em solenidades;

XVI - acompanhar visitantes & Cdmara Municipal;

XVII - Planejar, definir, supervisionar, orientar e avaliar todas as atividades
de apoio administrativo/financeiro e de infraestrutura da Cadmara Municipal;

XVIII - Desenvolver o Plano Or¢amentario e gerenciar a sua execugo;

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

CAPITULO I
DA PROCURADORIA GERAL

Art, 20 - A Procuradoria Geral é um orgdo ligado a Coordenadoria de
Assuntos Juridicos e Administrativos da Cdmara Municipal, tendo como dmbito de agdo: assisténcia
juridica e acompanhamentos de processos judiciais e administrativos.

Art. 21 - As atividades da Procuradoria Geral compreendem:

I - A assisténcia juridica ao Presidente, & mesa diretora, aos vereadores;

IT - Elaborar estudos, teses, € projetos de legislagdo a pedido dos vereadores e
da Mesa da Camara. :
Il - Acompanhamento de qualquer processo judicial em que a Camara
Municipal de Caieiras figure como parte.

IV - Elaboragdo de editais, minutas e modelos de contratos, respostas a
consultas internas sobre matéria juridica;

V — Elaborar pesquisa sobre legislag&o, doutrina e jurisprudéncia;

VI - Representar a Camara em juizo, ativa e passivamente, € em Orgdos
privados ¢ publicos municipais, estaduais e federais;

VII - Acompanhamento de processos, elaboragcdo de petigdes € pegas
processuais;

VIII - Atuagdo em audiéncias.

IX - Responder por demais fungdes correlatas.

X - Responder por demais fun¢es assemelhadas ao seu cargo e designadas
pelo Coordenador de Assuntos Juridicos e Administrativos.
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CAPITULO 111
DA ASSISTENCIA LEGISLATIVA

Art. 22 - A Assisténcia Legislativa € um 6rgdo ligado & Diretoria Geral da
Cémara Municipal, tendo como ambito de agfio: auxiliar no planejamento, coordenagdo,
normatizagdo e execugio dos procedimentos legislativos a Coordenadoria de Assuntos Legislativos
no dmbito da Cadmara Municipal.

Art. 23 - As atividades da Assisténcia Legislativa compreendem:

I - Coordenar os servicos administrativos e burocraticos, mais
especificamente os relativos ao expediente, protocolo, arquivo, portaria, copa, zeladoria, expedigdo
e recepedo de correspondéncias e reprografia; procedendo a distribui¢do e o controle de andamento
de documentos, processos ¢ agenda de compromissos da Presidéncia;

II - arquivar as declaragdes de bens do Prefeito, Vice — Prefeito, Vereadores e
demais autoridades para as quais for exigida a apresentagio dessas declaragdes por ocasido da posse
e do término dos mandatos;

IIl - coordenar os servigos de copias, reprodugdes e de expedigdo de
correspondéncias;

IV - preparar, coletar assinatura, organizar, registrar, expedir e manter
permanente controle sobre a correspondéncia geral da Cadmara;

V - prestar apoio administrativo a Mesa, a Presidéncia, e as demais unidades,
organizando o atendimento e o encaminhamento do publico em geral, receber e registrar papéis,
abrir;

VI - colaborar com a Presidéncia na aplicagdo do disposto no Regimento
interno e demais disposi¢des que regulamentam os atos administrativos da CAmara;

VII - controlar a abertura e fechamento do prédio da Cdmara e o hasteamento
dos pavilhdes nacional, estadual e municipal;

VIII - executar os servigos pertinentes a preparagdo e realiza¢do das reunides
plenérias, prestando apoio direto & Coordenadoria de Assuntos Legislativos, em tudo que disser
respeito as atividades legislativas da Cdmara e ao andamento de seus trabalhos, bem como na
elaboragdo, guarda, recuperagdio e conservagdo de projetos, requerimentos, pedidos, atas, pautas,
textos e demais documentos e registros pertinentes a atividade legislativa;

IX - elaborar, arquivar e recuperar atas das sessdes legislativas, textos de
projetos, resolugdes, indicagdes, correspondéncias e demais documentos relativos ao processo
legislativo;

X - assistir, prestar informagdes e colaborar com a Coordenadoria de
Assuntos Legislativos no que diz respeito ao gerenciamento, planejamento, processamento,
cumprimento de prazos nos procedimentos legislativos e acompanhamento do andamento dos
demais trabalhos internos e externos da Camara, inclusive durante as sessdes legislativas;

XI - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela
Presidéncia;
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CAPITULO IV
DA ASSESSORIA CONTABIL

Art. 24 - A Assessoria Contabil ¢ 6rgdo subordinado & Diretoria Geral,
competindo-lhe o assessoramento ao Presidente, a Mesa Diretora ¢ aos 6rgdos que compdem a
estrutura administrativa da Camara Municipal, tendo como &mbito de agdo o assessoramento,
planejamento, coordenagdo, normatizagdo e execugdo dos sistemas de administragdo quanto a
gestdo das rotinas relacionadas ao sistema financeiro e contdbil, de modo a garantir a infraestrutura
de funcionamento da Cdmara Municipal.

Art. 25 - As atividades da Assessoria Contdbil compreendem o
assessoramento e auxilio na execugdo de todas as atividades desenvolvidas pela Assisténcia de
Finangas e Contabilidade.

CAPITULOV
DA ASSESSORIA ADMINISTRATIVA

Art. 26 - A Assessoria Administrativa é 6rgio subordinado & Diretoria Geral,
competindo-lhe o assessoramento ao Presidente, a Mesa Diretora e aos 6rgdos que compdem a
estrutura administrativa da Camara Municipal, tendo como dmbito de agdo o assessoramento,
planejamento, coordenagdo, normatizagdo e execugdo dos sistemas de administragdo quanto a
gestdo das rotinas relacionadas aos recursos humanos, de modo a garantir a infraestrutura de
funcionamento da Cdmara Municipal.

Art. 27 - As atividades da Assessoria Administrativa compreendem o
assessoramento ¢ auxilio na execucdo de todas as atividades desenvolvidas pela Assisténcia de
Finangas e Contabilidade.

CAPITULO VI
DA ASSISTENCIA DE FINANCAS E CONTABILIDADE

Art. 28 - A Assisténcia de Finangas e Contabilidade ¢ um érgéo ligado a
Diretoria Geral da Camara Municipal, tendo como dmbito de agdo: planejar, coordenar, normatizar
e executar os sistemas de administragdo quanto: gestdo das rotinas relacionadas ao sistema
financeiro e contabil, de modo a garantir a infraestrutura de funcionamento da Camara Municipal.

Art. 29 - As atividades da Assisténcia de Finangas e Contabilidade
compreendem:

I - coordenar a execugdo das atividades relacionadas com os servigos de

tesouraria da Camara Municipal,
1l - coordenar o controle das retiradas e dos depdsitos bancarios, conferir gs

extratos de contas correntes;
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IIT - coordenar o recebimento de recursos financeiros oriundos do Poder
Executivo Municipal ¢ de outros, em observancia a legislagio pertinente;

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

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

VI - promover a cada final de exercicio a devolugfio 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 Cdmara Municipal;

IX - escriturar o livro caixa;

X - elaborar o boletim do movimento financeiro diario, encaminhando-o 2
Coordenagdo de Finangas;

XI - receber € controlar os repasses de recursos devidos 4 CAmara Municipal;

XII - efetuar a ordem cronologica 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 observancia aos prazos fixados em
legislagdo especifica, para a tomada de providéncias necessarias;

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

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

XVII' - coordenar e controlar a execu¢do or¢amentaria, bem como das
prestagdes de contas diversas da Cdmara Municipal;

XVIII - analisar as folhas de pagamento dos servidores e dos Vereadores,
adequando-as as unidades or¢amentarias;

XIX - promover a elaboragdo da proposta de Diretrizes Orcamentérias e da
proposta do Orgamento Anual da Camara Municipal, em observagdo ao disposto na legislagdo
pertinente;

XX - Analisar, conferir e emitir despachos em todos os processos de
pagamento, bem como em todos os documentos inerentes a Unidade Orgamentéria e Contébil;

XXI - fazer a escrituragdo sintética e analitica dos langamentos relativos as
operagdes contdbeis, visando demonstrar a receita e despesa;

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

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

XXIV - assinar quando autorizado, documentos de apuragio contabil;

XXV - visar todos os documentos contabeis;

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

XXVII - coordenar e fiscalizar o controle da execugdo orgamentaria;

XXVIII - fornecer os elementos necessarios para abertura de créditos

adicionais;
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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 fiscaliza¢do dos processos, em observéncia a legislagdo vigente;

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

XXXII - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela
Chefia imediata.

CAPITULO VII

DA ASSISTENCIA DE PATRIMONIO E ESTOQUE

Art. 30 - A Assisténcia de Patriménio e Estoque é um 6rgdo ligado a Diretoria
Geral da CAmara Municipal, tendo como 4mbito de agdo: auxiliar no
planejamento, coordenagéo, normatizagdo e execugdo dos procedimentos administrativos no &mbito
da Cédmara Municipal.

Art. 31 - As atividades da Assisténcia de Patrimdénio e Estoque
compreendem:

[ - tomar providéncias quanto & organizagdo de todos os bens patrimoniais da
Camara Municipal, mantendo-os devidamente cadastrados;
Il - organizar e atualizar o cadastro de bens moveis e imoveis da Camara

Municipal;

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

1V - realizar inventarios dos bens patrimoniais, duas vezes por ano;

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

V1 - 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 - guardar, conservar, classificar, codificar e registrar os materiais €
equipamentos;

X - fornecer os materiais requisitados aos diversos orgdos da Cémara
Municipal,

X1 - organizar o controle e a movimentagdo de estoque de materiais;

XII - determinar o controle do ponto de reposi¢o de estoque de materiais;

XIII - elaborar ¢ prever as compras, objetivando suprir as necessidades dos
diversos 6rgdos da Cdmara Municipal;

XIV - organizar e atualizar o catélogo de materiais de reposi¢cdo da Camara
Municipal;

XV - requisitar compras de materiais, utilizando formulérios préprios;

XVI - realizar o inventario de materiais em estoque no almoxarifado, to
més de janeiro de cada ano, encaminhando o resultado acompanhado de relatério ao Presidente;
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XVII - elaborar mensalmente o mapa de consumo de materiais,
encaminhando-os & Coordenagido Administrativa;

XVII - promover a padronizagdo, recebimento, registro, guardas e
distribuigdo de qualquer material adquirido;

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

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

XXI - fornecer Certificados de Registro das firmas fornecedoras;

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

XXHI - realizar coleta de pregos e/ou licitagdo visando a aquisi¢do de
materiais e equipamentos em obediéncia a legislagio vigente;

XXIV - promover a realizagdo de procedimentos licitatérios, em suas diversas
modalidades, para compra de materiais e equipamentos, e execugdo de servigos necessarios as
atividades da Cdmara Municipal, em obediéncia a legislagdo 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 € o controle da qualidade dos materiais adquiridos;

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

CAPITULO vIII
DA ASSISTENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Art. 32 - A Assisténcia de Recursos Humanos é um é6rgdo ligado a Diretoria
Geral da Camara Municipal, tendo como ambito de ag¢io: planejar, coordenar, normatizar e executar
os sistemas de administra¢gdo quanto a gestdo das rotinas relacionadas aos recursos humanos, de
modo a garantir a infraestrutura de funcionamento da CAmara Municipal.

Art. 33- As atividades da Assisténcia de Recursos Humanos compreende:

I - identificar necessidades, desenvolver recomenda¢des de melhoria e
elaborar planos de agfo, em relagdo aos objetivos legais estabelecidos pela Camara Municipal de
Caieiras;

II - acompanhar o cumprimento das agdes implementadas procedendo os
ajustes quando necessario;

III - coordenar as atividades relacionadas & avaliagdo de cargos e desempenho
de servidores, fornecendo os subsidios necessérios ao desenvolvimento dos trabalhos;

IV - administrar as atividades das unidades ligadas a Divisdo de Recursos
Humanos;

V - supervisionar as atividades de assisténcia social ao servidor municipal;

VI - aprovar os processos de transferéncia, requerimento, memorandos,
certiddes ¢ outros;

VII - assinar as certiddes que forem fornecidas pela CAmara;

VIII - desenvolver propostas de alteragdo ou melhoria da politica de Recursos
Humanos em conjunto com a drea afim;
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IX - elaborar planos visando & implementagio de a¢des voltadas s politicas
de Recursos Humanos em conjunto com a drea afim;

X - planejar, com a 4rea afim, a revisdo e a manutengfio do Plano de Cargos e
Saldrios € as atividades de controle de pessoal;

XI - planejar programas de treinamento e desenvolvimento de pessoal;

XII - analisar e pesquisar as necessidades dos servidores e as expectativas
deles em relagdo ao seu trabalho e 8 Camara Municipal;

XHI - coordenar as atividades de cadastramento funcional dos servidores
municipais, bem como a apuragio e o controle do tempo de servigo, para os fins de direito;

XIV - coordenar as atividades de controle de pessoal, relacionadas com
registros e folha de pagamento;

XV - promover constante atualizagdo dos registros funcionais e financeiros
dos servidores;

XVI - controlar a situagéo do pessoal a disposi¢io, em suspensdo contratual e
outros afastamentos;

XVII - aplicar, orientar e fiscalizar o cumprimento da legislagdo de pessoal;

XVIII - coordenar, supervisionar e orientar as atividades de recrutamento e
selegdo através de Concurso Publico de servidores, de acordo com as necessidades detectadas nos
diversos orgéos da Camara;

XIX - participar da organizago ¢ elaboragdo de programas para o Concurso,
determinar a publicagdo dos editais e informagdes, bem como dos respectivos resultados;

XX - aplicar ¢ fazer aplicar as leis e regulamentos referentes ao pessoal da
Cémara;

XXI - proceder ao exame de questdes relativas a direitos, vantagens, deveres
¢ responsabilidades e outros aspectos do regime juridico do pessoal, solicitando o parecer da
Procuradoria Geral da Cadmara nos casos em que se necessite firmar jurisprudéncia ou fazer
indagagdes juridicas com maior profundidade;

XXII — promover, através de meio legal disponivel, a inspe¢do médica dos
servidores para efeito de admissdo, licenga, aposentadoria e outros fins legais;

XXII - providenciar posse aos servidores nomeados para cargos publicos da
Cémara municipal,

XXIV - providenciar, junto as chefias dos diversos 6rgdos da Camara, para
que seja elaborada, anualmente, escala de férias do pessoal sob sua supervisio;

XXV - comunicar a Unidade responséavel pelo Patriménio, com a devida
antecedéncia, as mudangas de chefia para efeito de conferéncia de carga de material;

XXVI - acompanhar os limites de gasto com pessoal nos termos da Lei.

XXVII - elaborar e manter atualizado o Inventario de Recursos Humanos,
controlando o quadro de servidores visando & administragdo e controle das demissdes,
movimentag¢des internas e vagas de pessoal;

XXVIII - manter controle permanente sobre as movimentagdes e o quadro de
pessoal da Camara;

XXIX - elaborar periodicamente relatérios sobre a posi¢io de servidores
lotados em cada 4rea da Cdmara Municipal;

XXX - controlar a quantidade de servidores afastados, falecidos, transferidos
ou demitidos;

XXXI - fornecer suporte as atividades de recadastramento dos servidores;

XXXII - elaborar programas para concursos, considerando os requisitos para
preenchimento de cargos contidos no Plano de Cargos e Salarios;

XXXIII - preparar os editais sobre concursos publicos; A
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XXXIV - tomar as providéncias administrativas necessarias a realizagéo € a
apuragdo de resultados;

XXXV - atender ¢ analisar as solicitagdes de reposi¢do/remanejamento de
pessoal;

XXXVI - selecionar e contratar, de comum acordo com a legislag@o federal
especifica, convénios e acordos mantidos com os estabelecimentos de ensino, corpo de estagidrios,
mantendo sempre atualizado o seu cadastro;

XXXVII - estudar, claborar e propor os instrumentos normativos, decisérios,
de controle e de avaliag@o dos estagiarios e dos programas de estdgio, em conjunto com o 6rgdo
usudrio;

XXXVIII - avaliar os estagidrios e os programas de estagio, dando
conhecimento dos resultados a Coordenagdo Administrativa;

XXXIX - efetuar pesquisas junto aos diversos orgdos da Cémara a fim de
identificar as reais necessidades de treinamento;

XXXX - acompanhar e ministrar programas de treinamento aos servidores;

XXXXI - acompanhar a evolugdo dos resultados dos cursos ministrados,
interna ou externamente, através de entrevistas com os participantes e de mecanismos pedagogicos
de medi¢do da retengdo do aprendizado;

XXXXII - desenvolver sistemas de avaliagdo de fungéo;

XXXXIII - desenvolver politicas de evolugdo salarial;

XXXXIV - planejar, elaborar e efetuar pesquisas salariais e de beneficios,
bem como proceder a suas tabulagdes;

XXXXV - estabelecer a curva salarial, objetivando a elaboragdo de tabelas
salariais;

XXXXVI - definir as categorias funcionais, procedendo a avaliagdo das
fun¢Bes, bem como suas classificagdes em cargos;

XXXXVII - desenvolver estudos quanto a politica salarial, mensurando os
custos decorrentes de implantagdes dos projetos;

XXXXVIII - estudar, elaborar e propor a atualizagéo da legislag@o de pessoal.

XXXXIX - supervisionar e acompanhar a realizagdo do registro funcional dos
servidores da CAmara Municipal de Caieiras, mantendo seus dados permanentemente atualizados;

L - supervisionar as atividades de cadastramento funcional dos servidores
municipais, bem como a apuragfo e o controle do tempo de servigo, para os fins de aposentadoria e
gratificagdes;

LI - acompanhar a composi¢do da Folha de Pagamento;

LII - promover o controle de férias regulamentares dos servidores e concesso
de direitos e vantagens;

LIII - controlar a situagdo dos servidores a disposi¢do e outros afastamentos;

LIV - providenciar os processos de transferéncia, requerimento, memorando,
certiddes e outros;

LV - supervisionar a emissdo das carteiras de identidade funcional;

LVI - manter coletinea de leis e decretos referentes aos servidores.

LVII - efetuar o controle de férias regulamentares dos servidores;

LVIII - reunir, € manter atualizados, dados referentes ao tempo de servigo
para fins de aposentadoria, quinquénios, e lavrar as certiddes requeridas & Cémara Municipal,
referentes a pessoal, na forma da legislagdo em vigor;

LIX - preparar expediente de aposentadoria;

LX - comunicar, aos 6rgdos da Unidade, informac¢des e dados a sere
transcritos as fichas financeiras e funcional dos servidores;
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LXI - fazer preencher e encaminhar os formularios de auxilio-natalidade;
LXII - expedir documentos diversos referentes a situagio funcional dos

servidores.

LXIII - Efetuar o cadastramento individual dos servidores, mantendo-o
atualizado;

LXIV - efetuar o controle da situagdio dos servidores a disposi¢o e outros
afastamentos;

LXV- efetuar o langamento de todos os dados necessarios & composicdo da
folha de pagamento;

LXVI- providenciar a avaliagdo e o fechamento das informagdes que
compdem a folha de pagamento dos servidores e vereadores;

LXVII - efetuar a emissdo de Contra-cheques dos servidores;

LXVIII- calcular e emitir guias de recolhimento dos encargos sociais,
conforme a legislagdo pertinente;

LXIX - controlar e manter atualizado o cadastro de desconto em folha, em
favor de entidades;

LXX - controlar ¢ atualizar os dados da Ficha Financeira dos servidores:

LXXI- manter atualizado o cadastro necessario ao controle do Imposto de
Renda;

LXXII - prestar informagdes & Secretaria da Receita Federal sobre Imposto de
Renda Retido na Fonte dos servidores e vereadores;

LXXIII- elaborar e encaminhar Relagdo Anual de Informagdes Sociais
(RAIS);

LXXIV- executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela
Chefia imediata.

CAPITULO IX
DA GESTAO DA TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Art. 34 - A Gestdo da Tecnologia da Informa¢do é um oérgdo ligado a
Diretoria Geral da Cdmara Municipal, tendo como ambito de agdo: planejamento, coordenagdo,
normatizagdo e execugdo dos procedimentos administrativos na area de Tecnologia de Informagdo
no dmbito da Cadmara Municipal.

Art. 35 - As atividades de Tecnologia de Informatica compreendem:

I - fornecer subsidios a elaboragdo de plano diretor de informatica, de planos
de sistemas de acesso a banco de dados;

I - coordenar a implantag@o das politicas e dos programas de informatica das
unidades administrativas, observando as politicas e programas de informatica da Camara;

IIT - elaborar manuais técnicos;

IV - plangjar, desenvolver, implantar, implementar, coordenar e dar
manutengdo aos sistemas automatizados de informacgéo;

V - desenvolver e adquirir sistemas € programas de acordo com o Plano
Diretor de Informatica;

VI - realizar as atividades de organiza¢@o e métodos voltados para os sistemas

de informagdes computadorizadas;
VII - operar recursos centralizados de informatica;
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VIII - revisar periodicamente os sistemas implantados;

IX - 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, € permanentemente documentando-os;

X - 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;

XI - realizar levantamentos, estudos e andlise de servigos em geral, visando
minimizar o custo operacional;

XII - definir critérios a serem utilizados no controle de confiabilidade ¢
qualidade dos servigos da Camara Municipal;

XIII - realizar estudos voltados para o aumento da produtividade dos
equipamentos de processamento de dados da Cdmara Municipal,

XIV - promover a modernizagdo dos materiais utilizados bem como outros
insumos necessarios ao bom desenvolvimento da informatica;

XV - propor o plano de treinamento aos usudrios de recursos de informatica
da Camara Municipal,

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

XVII - dar manutengdo ao Site da Cdmara na Internet.

) ~ SECAOI ,
DA ASSISTENCIA TECNICA E GESTAO DE INFORMATICA

Art. 36 - A Assisténcia Técnica e Gestdo de Informatica é um 6rgéo ligado a
Diretoria Geral da Camara Municipal, tendo como ambito de agfo: auxiliar no planejamento,
coordenacdo, normatizagdo e execugdo dos procedimentos administrativos na area de Tecnologia de
Informatica no &mbito da Camara Municipal.

Art. 37 - As atividades da Assisténcia Técnica ¢ Gestdo de Informatica
compreendem:

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

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

HI - Propor a adogdo de politicas de relagdes publicas internas e externas da
Camara, através dos meios de comunicag¢éo ¢ 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, Licitagdes, noticias do Legislativo em geral;

VII - Atender as requisigdes de Atos arquivados no setor, quando solicitadas;

VIII - Cuidar da manuten¢dio, 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 ¢ valores fixados pela Presidéncia;

X - Outras atribuigdes correlatas que forem determinadas pela Presidéncia.
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CAPITULO X
DA CHEFIA LEGISLATIVA DE TRAFEGO

Art. 38 - A Chefia Legislativa de Trafego ¢ érgdo da Camara Municipal,
subordinado & Diretoria Geral tendo como ambito de agdo: auxiliar no planejamento, coordenagéo,
normatizagdo ¢ execu¢do dos procedimentos administrativos com relagdo a frota de veiculos da
Camara Municipal.

Art. 39 - As atividades da Chefia Legislativa de Trafego e Manuteng¢io
compreendem:

I - zelar pela frota de veiculos da CAmara Municipal, cuidando da sua guarda,

conservagdo e limpeza,

IT - atender as requisi¢des de utilizagdo dos veiculos por parte de vereadores e
servidores da edilidade, nos termos das disposiges legais e determinagdes da Presidéncia;

III - dirigir os veiculos da CAmara;

IV - cuidar do abastecimento e manutengio da frota de veiculos;

V - zelar pelo cumprimento das resolugdes, ordem de servigos e demais
determinagdes da Presidéncia no que tange ao controle, requisi¢cdo, 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 atribui¢des correlatas que lhe forem determinadas pela

Presidéncia.
SECAO I
DOS MOTORISTAS
Art. 40 - As atividades de Motorista compreendem:

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

II - Zelar e manter os veiculos em bom estado de funcionamento, conservagio
e limpeza;

IIT - Executar pequenos reparos de emergéncia;

IV - Acompanhar e indicar sempre que necessario a manutengéio ou troca de
itens de manutengao, como pneus, 6leo e pecas automotivas;

V - Responder por demais fungdes correlatas;

VI - Responder por demais fun¢des assemelhadas ao seu cargo e designadas
pela Chefia Legislativa de Trafego e Diretor Geral.

4
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CAPITULO XI
DA CHEFIA DE MANUTENCAO E LIMPEZA

Art. 41 - A Chefia de Manutengdo e Limpeza ¢ 6rgio da Camara Municipal,
subordinado a Diretoria Geral tendo como 4mbito de agdo auxiliar no planejamento, coordenagio,
normatizagdo e execu¢do dos procedimentos administrativos com relagfio a manuten¢io, limpeza e
copa da Camara Municipal.

Art. 42 - As atividades da Chefia de Manuteng#o e Limpeza compreendem:

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

Il - fiscalizar a seguranga, vigilancia, zeladoria, limpeza e manuten¢do de
todos os mdveis, areas internas e externas da Cimara Municipal,

III' - fiscalizar a conservagdo 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 servigos de limpeza interna e externa do prédio, méveis e
instala¢des da Cadmara Municipal;

VI - coordenar os servigos de copa da Camara Municipal;

VII - controlar a execugdo dos servicos de manutengfio dos aparelhos de
telefonia, reproducdo gréfica, ar refrigerados, maquinas de escrever e somar, computadores,
impressoras e de outros equipamentos em uso na Cdmara Municipal.

VIII - Responder por demais fungdes correlatas;

DOS SERVICOS GERAIS

Art. 43 - Os Servigos Gerais da Cdmara Municipal estdo subordinados a
Diretoria Geral tendo como dmbito de agfio administrativa, recepgdo, telefonia, limpeza, copa e
manutenggo.

Art. 44 - As atividades de Servigos Gerais compreendem:

I - planejar, coordenar, executar e controlar as atividades referentes a servigos
gerais, expediente, zeladoria e seguranga patrimonial;

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

IIT - coordenar os servigos de portaria e recepgdo em todas as dependéncias da

Camara Municipal,

IV - receber jornais, revistas e outras publicagdes de interesse da Cimara
Municipal, encaminhando-os aos érgéos interessados;

V - atender ao publico e aos servidores da Camara Municipal, prestando
informagdes quanto & localizagdo de processos; J
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VI - fiscalizar a seguranga, vigildncia, zeladoria, limpeza e manutengdo de
todos os méveis, areas internas e externas da Camara Municipal;

VII - coordenar as atividades relativas a copa da Cdmara Municipal;

VIII - distribuir e expedir a correspondéncia interna e externa;

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

X - executar servigos de reprodugdio através do processo eletronico de
fotocépia da Cadmara Municipal;

X1 - promover a conservagio das instalagdes elétricas e hidraulicas do prédio
da Camara Municipal;

XII - coordenar as atividades de abertura e fechamento, bem como o controle
de funcionamento durante e ap6s o expediente dos aparelhos elétricos e luzes das dependéncias da
Cémara Municipal;

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

XIV - coordenar os servigos de copa e cozinha da Camara Municipal,

XV - controlar a execugdo dos servicos de manutengdo dos aparelhos de
telefonia, reprodugiio grafica, ar refrigerados, maquinas de escrever ¢ somar, computadores,
impressoras e de outros equipamentos em uso na Cémara Municipal;

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

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

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

XIX - coordenar a seguranca pessoal do Presidente e dos demais vereadores
durante as sessdes da CAmara Municipal;

XX - registrar e distribuir a correspondéncia destinada 4 Camara Municipal,
protocolando e numerando em ordem, em livros e/ou fichas proprias;

XXI - receber e protocolar todas as certiddes, petigdes, requerimentos, oficios
e quaisquer outros documentos destinados 2 Camara Municipal;

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

XXIII - 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 Cdmara Municipal;

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

XXV - prestar informagdes relativas a andamento dos processos em tramites
na Cdmara Municipal;

XXVI - promover o arquivamento de processos e documentagio,
promovendo a sua boa guarda;

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

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

XXIX - eliminar papéis, jornais e outros, quando necessario, mediante
autorizacdo expressa do 6rgdo competente, em obediéncia a legislagdo pertinente.
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TITULO VI
DA IMPLANTACAO DA ESTRUTURA

Art. 45 -A Estrutura Administrativa estabelecida na presente Lei entrard em
funcionamento gradativamente, & medida que os 6rgdos que
compdem forem sendo implantados, segundo as conveniéncias da Administragdo da Cémara
Municipal e da disponibilidade financeira.

Paragrafo Unico -A implantagdo dos orgdos da presente Lei dar-se-4 através
da efetivagfo das seguintes medidas:

[ — Abertura de Concurso Publico em prazo méaximo de 90 (noventa) dias a
contar da publicagdo desta lei;

IT - provimento dos respectivos cargos de Chefia, Dire¢io e Assessoramento;

[IT - lotagdo nos 6rgdos dos elementos humanos indispenséveis;

IV - dotagdo dos érgios dos elementos materiais indispensaveis ao seu

funcionamento;
V - instrugdo as Chefias com relag@io as competéncias que lhes sdo conferidas
nesta Lei.
TiTULO VII
DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 46 - Ficam criados os cargos de provimento em comissdo da Camara
Municipal necessdrios 4 implantagio desta Lei, sendo estabelecidos seus respectivos quantitativos,
valores referéncias e distribuigdo conforme o disposto no ANEXO I, que faz parte integrante desta
Lei.

Art. 47 - Os vencimentos percebidos pelos ocupantes dos cargos de
provimento em comissdo serdo os fixados por esta Lei em seu Anexo I, conforme Tabela de
Referéncia vigente.

Art. 48 - Os cargos de provimento em comissdo, constantes do ANEXO II
desta Lei, sdo de livre nomeag8o do Presidente da Cdmara Municipal.

TITULO VIII

DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS OCUPANTES DOS CARGOS DE
PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 49 - Sdo responsabilidades dos ocupantes dos cargos de provimento em

comissfo:
I - assessorar o Presidente, na organizagfo e administragdo dos servigos da

Camara Municipal,
II — coordenar € executar atividades relativas ao 6rgéo, respondendo a todos

0s encargos a ele pertinentes;
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III - cumprir e fazer cumprir a legislagfo, instru¢io e normas internas da
Cémara Municipal;

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

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

VI - promover o treinamento e o aperfeigoamento dos subordinados,
orientando-o0s na execugdo de suas tarefas e fazendo avaliagio periddica de desempenho funcional;

VII - programar a distribuigdo de tarefas a serem executadas no 6rgdo, por

seus subordinados;
VIII - prezar pela manuten¢do da ordem e preservagio de um ambiente

adequado as atividades da casa;
IX - agir no sentido da preservagdo de méveis, equipamentos e demais bens

da Camara Municipal;
X - agir com assiduidade e pontualidade em relagio aos hordrios de

expediente;

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

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

TITULO IX
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 50 - Ficam criados os cargos de provimento efetivo da Camara
Municipal necessdrios a implantagio desta Lei, sendo estabelecidos seus respectivos quantitativos,
valores referéncias e distribui¢do conforme o disposto no ANEXO II, que faz parte integrante desta
Lei.

Art. 51 - Os vencimentos percebidos pelos ocupantes dos cargos de
provimento efetivo serdo os fixados por esta Lei em seu Anexo II, conforme Tabela de Referéncia
vigente.

Art. 52 - Os cargos de provimento efetivo, constantes do ANEXO II desta

Lei, seréio preenchidos pelos classificados em regular Concurso Publico, observados o nimero de
vagas existentes o interesse e conveniéncia da Cimara Municipal.

TITULO X

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 83 - Fica a Mesa Diretora, autorizada a proceder no Or¢amento vigente,
os ajustamentos que se fizerem necessarios, em obediéncia a implantagdo desta Lei.
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Art. 54 - Os servidores designados para compor Comissdo de Licitagdo ¢
concurso publico receberfio gratificagdo pelos trabalhos que desenvolverem nos procedimentos
instaurados, cujos valores serdo definidos por resolugo da Mesa Diretora e aprovagdo do
Presidente da Camara.

Art. 55 - A CAmara Municipal promovera o treinamento de seus servidores
fazendo-o na medida das suas disponibilidades financeiras e das conveniéncias dos servigos.

Art. 56 - Os 6rgdos da Cidmara Municipal devem funcionar perfeitamente
articulados em regime de mutua colaboragéo.

Art. 57 - A extingdo dos Cargos constantes do quadro atual de servidores,
efetivos e comissionados, deverd ocorrer gradativamente, & medida que forem preenchidos os
cargos constantes do anexo II, com a publica¢do dos atos do Presidente da Camara Municipal que
disciplina a Estrutura Administrativa.

Paragrafo Unico - a extingo dos cargos de Assessores Legislativos I, II, I1I,
V e VI, todos de provimento em comissdo, fica condicionada ao efetivo provimento dos cargos de
Assistente Administrativo Parlamentar, ocasido que a extingdo dos cargos se dard de maneira
automatica.

Art. 58 — A jornada de trabalho sera fixada pelo Presidente em observéncia ao
disposto na legislagfo pertinente.

Art. 59 - Permanecem inalterados os cargos de Agente Legislativo
Administrativo, Assistente Administrativo, assistente Financeiro Contabil e Copeira, os quais serdo
extintos com a aposentadoria de seus atuais ocupantes.

Art. 60 - Ficam extintos os cargos de Vigia, Porteiro e Zelador.

Art. 61- Os servidores efetivos ocupantes de cargos inexistentes nesta
estrutura administrativa terfio suas atribui¢des adaptadas a atual estrutura administrativa ficando
lotados nos cargos equivalentes, até que ocorra a aposentadoria dos servidores, considerando-se
extinto o cargo com a simples aposentadoria do servidor.

Paragrafo Unico -Ficam mantidos todos os direitos e vantagens ja adquiridos
pelos servidores estabilizados.

Art. 62 - Esta Lei entra em vigor a partir fla data de sua publicagdo.
Art. 63 - Revogam-se as disposi¢des em fontrério.

Prefeitura Municipal de Caieiras, em 23 de Agosto de 2[M 3.
Registrada, nesta data, no Departamento de Secretaria-GP. LV e publicada no Quadro de Editais.

Autoria;: MESA DIRETORA
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ANEXO1
Do Organograma
PRESIDENTE Coord, De Ass. Jur. E Adm.
B 2 Comissionado — Ref 20
v
PROCURADOR GERAL
Agente de Comunicagdo Social® Coordenador de CHEFE DE GABINETE Efetivo —Ref 20
1 cargo e Assuntos Legislativos < v » Comissionado —Ref
Comissionado — Ref 19 Comissionado — Ref 20 20 ‘
l Assessor Juridico
2 cargos
Assessor Administrativo® 1 Efetivo e 1 Comissionado — Ref 19
Parlamentar
10 cargos
Comissionado — Ref 18
v
DIRETOR GERAL*
Efetivo - Ref 19
Assistente Legislativo® Assistente de Contabilidade* Assistente de Patrimbnio e Assistente de Recursos®
Efetivo—Ref 17 Efetivo —Ref 17 Estoque® Humanos
Efetivo — Ref 17 Efetivo —Ref 17
[ v
Assessor Contabil* Assessor Administrativo®

Comissionado —Ref 15 Comissionado — Ref 15




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CAIEIRAS

AVENIDA PROFESSOR CARVALHO PINTO N. ° 207 CENTRO
CAIEIRAS - SAO PAULO - CEP 07700-000
FONE (11) 4442 7700 FAX 4442 7709

gabinete(@caieiras.sp.gov.br

GABINETE DO PREFEITO
Auxiliar Administrativo
- . 4 cargos
Agente de Gestdo em Tecnologia da M
Informagdo Efetivo — Ref. 5 Telefonista Recepcionista
Comissionado — Ref 19 2 cargos 2 cargos
Efetivo Ref. 11 Efetivo — Ref 11

‘

Assistentes Técnico e Gestor de
Informagdo
Efetivo— Ref 17

Chefe Legislativo de Trifego Chefe de Manutengdo e
Comissionado — Ref 18 Limpeza®
Comissionado — Ref. 17

l ¢

Reparador Geral
Matoristas
4 cargos efetivo — Ref. 14
Efetivo —Ref 15 l
N .
Cargos criados Auxiliar de Limpeza e Copa{*2)
5 cargos

Total 46 cargos . Efetivo —Ref 1
Efetivos: 26 cargos - Comissionados: 20 cargos
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ORGAO SETOR CARGOS COMISSIONADOS QUANTIDADE REFERENCIA]REQUISITOS
A to [Chefiade Gabi Chefe de Gabinete 1 Comissionado 20 Curso Superior Completo
A Coordenad: de A Jurfdicos e Adi Coordenador de A Juridicos e Administrativos 1 Comissionado 20 Advogado com OAB
A Coordenadoria de A Legislativos Coordenador de A [ | 1 Comissionado 20 Advogado com OAB
Assessoramento |Gest3o em Tecnologia da Informagdo Agente de Gest3a em Tecnologia da Informagio 1 Comissionado 19 Técnico em Informética
A C icag3o Social Agente de Comunicag3o Social 1 Comissionado 19 22 Grau exp. em Jornalismo
A Chefia Legislativa de Tarfego Chefe Legislativo de Trafego 1 Comissionado 18 22 Grau com CNH
A to |A ia Juridica Assessor Juridico 1 Comissionado 19 Advogado com OAB
A Assisténcia Ad iva Parl A Admini Parl 10 C d 18 29Grau « conhaci
A A ia Contdbil Assessor Contabil 1 C d 15 Técenico com CRC
A to (A ia Admi ativa Assessor Administrativo 1 Comissionado 15 2¢ Grau exp. em RH
A Chefiade M ¢do e Li Chefe de Manutengdo e Limpeza 1 C di 17 29 Grau com experiéncia

CARGOS EFETIVOS
Administragio Diretoria Geral Diretor Geral 1 Efetivo 19 Curso Superior Completo
Administragdo Procuradoria Juridica Geral Procurador Geral 1 Efetivo 20 Advogado com OAB
Ad agdo A ia Juridica Assessor Juridico 1 Efetive 19 Advogado com OAB
Ad acdo Assisténcia de Finangas e Contabilldade Assistente de Contabilidade 1 Efetivo 17 Contador com CRC
Ad acdo Assisténcia de Patrimbnio e A def énio e q 1 Efetivo 17 Curso Superior Completo
Ad acio Assisténcia de ; Assistente de Recursos Humanos 1 Efetivo 17 Curso Superior Completo
Administragdo Assisténcia em Tecnologia da Informitica Assistente Técnico e Gestor de Informagdo 1 Efetivo 17 Curso Superior Completo
Administragdo Assisténcia Legislativa Assistente Legislativo 1 Efetivo 17 Curso Superior Completo
Adi agdo Transporte Motoristas 4 Efetivo 15 22 Grau com CNH
Administracio Servigos Gerais Auxitlar Administrativo 4 Efetivo 5 29 Grau
Administragio Servigos Gerais Reparador Geral 1 Efetivo 14 22 Grau
Administrag3o Servigos Gerais Recepdonista 2 Efetivo 11 22 Grau
Administracdo Servigos Gerais Telefonista 2 Efetivo 11 22 Grau

Auxiliar de Limpeza e Copa 5 Efetivo 1 12 Grau

Administracio

Servigos Gerais




