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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGCAO

- ESTADO DE SAO PAULO -

LEI MUNICIPAL N© 2031, DE 16 DE FEVEREIRO DE 2023.

“ALTERA DISPOSICOES DA LEI MUNICIPAL N° 1.134, DE
23 DE FEVEREIRO DE 2012 E SEUS ANEXOS".

LUIZ HENRIQUE KOGA, Prefeito do Municipio de Cajati,

Estado de Sdo Paulo, usando de suas atribuigdes que Ihe sdo conferidas por Lei, faz saber que a
Camara Municipal de Cajati aprova e ele sanciona e promulga a seguinte Lei:

Art.1° Ficam alterados os dispositivos da Lei Municipal n© 1.134/12, de 23 de fevereiro de 2012,
0S quais passarao a ter a seguinte redagao:

"Art. 5° A Estrutura Organizacional Superior da Cdmara Municipal de
Cajati é composta pelos seguintes 6rgdos:

I - Orgdo de deliberacdo nos termos definidos no Regimento Interno:

a) Plenario;
b) Mesa Diretora;
c) Presidéncia;

II - Orgéo de apoio & Presidéncia:

a) Chefia do Gabinete da Presidéncia;
b) Chefia de Divisdo de Gestéo Legislativa e Apoio Administrativo,;
c) Chefia de Divisdo Administrativa e Finangas.

IIT - O'rgéo de assessoramento:

a) Procuradoria Juridica;
b) Controladoria Interna.

Art. 6° O Orgdo de apoio & Presidéncia da Cadmara Municipal fica
constituido com os seguintes cargos e hierarquia:

I - Chefia do Gabinete da Presidéncia:
a) Secretaria Executiva;
b) Motorista.

II - Chefia de Divisdo de Gestédo Legislativa e Apoio Administrativo:
a) Assistente Técnico Juridico;

b) Assessor Legislativo;

c) Auxiliar de Protocolo,

d) Recepcionista.

III - Chefia de Divisdo de Administrativo e Finangas.
a) Contador;

b) Tesoureiro;

c) Assistente Administrativo;

d) Auxiliar de Servigos Gerais;

e) Guarda Patrimonial.

SUBSEGAO III
DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 9° REVOGADO
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SUBSECAO IV
DA CHEFIA DE GABINETE

Art. 10 Ao Chefe de Gabinete do Presidente da Cdmara Municipal,
compete:

I - Desenvolver atividades de assessoria ao Presidente, na direcdo
superior da Cadmara Municipal;

IT - Coordenar atividades politicas de relacionamento com o Poder
Executivo Municipal, sociedade civil e outras esferas de governo;

III - Assessorar o Presidente da Cdmara na elaboracdo de atos
administrativos, mensagens, decretos, projetos de lei e outros atos de
competéncia da Presidéncia da Cdmara Municipal;

1V - Assessorar o Presidente na elaboracdo de atos administrativos,
mensagens, decretos, projetos de lei e outros atos de competéncia da
Presidéncia. (NR)

V - Revogado

VI - Assessorar o Presidente em suas relacbes com a Unido, o Estado
e outros Municipios, bem como com os Poderes Executivo e Judiciario,
e com a sociedade civil e suas organizacgées;

VI - Revogado

VII - Assessorar o Presidente na analise politica da acéo
governamental, incluindo o planejamento destas agbes e o controle e
auditoria internos;

VIII - Executar e transmitir ordens, decisGes e diretrizes politicas e
administrativos da Presidéncia;

IX - Assistir o Presidente em assuntos referentes as relagoes politicas
com o Poder Executivo;

X - Exercer as atividades de consultoria e assessoramento técnico ao
Presidente em assuntos relativos a administracdo da Camara
Municipal; (NR)

XI - Apreciar e solicitar a elaboracdo de pareceres técnicos necessarios,
inclusive em processos licitatérios, projetos, atos, resolucbes e
portarias que exijam conhecimento especifico das dreas financeira,
legislativa, juridica e patrimonial para fins de adequada orientacdo a
Presidéncia; (NR)

XI - Revogado

XII - Preparar informagbes a serem encaminhadas aos Poderes
Executivo e Judiciario e ao Ministério Publico nas situacées pertinentes;
XIII - Revogado

X1V - Organizar o cerimonial, em conjunto com a Assessoria de
Comunicacgao;

XV - Coordenar a politica de comunicacéo institucional, em conjunto
com a Assessoria de Comunicacdo, dos atos e agcbes promovidas pela
Cémara Municipal;

XVI - Efetuar a gestdo da agenda e do controle de uso dos veiculos
oficiais da Cdmara nos deslocamentos utilizados na representacao
politica e social da Cémara pelo Presidente, vereadores e/ou
servidores. (Incluido)

XVII - Colaborar no processo de desenvolvimento organizacional da
Cémara Municipal, com incidéncia na estrutura orgénica, no
desenvolvimento tecnoldgico e dos sistemas de informacdo, na
qualificacdo do trabalho dirigente e de chefia, na melhoria dos métodos
de gestdo, na valorizacdo dos recursos humanos e nas condicbes de
instalacdo dos servigos legislativos. (Incluido)

B SECAO II
DAS DIVISOES LEGISLATIVA, ADMINISTRATIVA E FINANCAS

Art. 11 As unidades de divisbes legislativa, administrativa e financas
ficam constituidas com as seguintes unidades:
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I - Divisdo de Gestado Legislativa e Apoio Administrativo;
II - Divisdo de Administracdo e Financas.

SECAO III
DO DEPARTAMENTO FINANCEIRO

Art. 12 REVOGADO

_ SECAO 1V
DA DIVISAO DE GESTAO LEGISLATIVA E APOIO
ADMINISTRATIVO

Art. 13 A Divisdo de Gestdo Legislativa compete:

a) Da atividade legislativa, sdo as seguintes atribuicoes:

I - Assistir, permanentemente a Mesa Diretora da Camara Municipal
durante as sessbes plenarias, visando o fiel cumprimento da Lei
Orgénica e do Regimento Interno;

II - Coordenar e elaborar a ordem do dia, observando o cumprimento
dos dispositivos regimentais;

IIT - Registrar, em livro préprio, a presenca dos vereadores nas
sessoes;

1V - receber e controlar as proposi¢cbes apresentadas, realizando os
devidos registros e encaminhamentos;

V - Providenciar a preparacdo e encaminhamento devido das
proposicées aprovadas pelo plenario, bem como oficios e documentos
diversos lidos no expediente da mesa;

VI - Elaborar e revisar as atas das sessoes plenarias;

VII - Providenciar a distribuicdo de mensagens, proposicdes e outros
documentos para os vereadores e setores competentes;

VIII - Organizar e atualizar o banco de dados pertinente a area de
atuacdo;

IX - Efetuar, utilizando a tecnologia disponivel, os registros das sessées
e dos atos oficiais da Cédmara Municipal, e quando solicitado, das
sessOes das comissoes e outras;

X - Efetuar a transcricdo, de gravagado, traducdo ou qualquer outra
forma, dos registros captados das sessbes e dos atos oficiais,
elaborando os respectivos textos finais;

XI - Manter arquivo das transcricbes de discursos, debates e
pronunciamentos devidamente identificados;

XII - Fornecer cépias de documentos e discursos, quando solicitadas,
ao orador, lideres, membros da mesa e érgdos da Cadmara Municipal;
XIIT - Documentar as apreciacdoes dos projetos nas varias instancias
percorridas;

XIV - Informar aos autores o andamento das proposicoes e sobre seus
pareceres;

XV - Acompanhar a tramitacdo das proposicbes no &mbito das
comissoes e dos demais 6rgaos envolvidos;

XVI - Manter o registro cronoldgico da evolugao das fases de apreciagao
das proposigoes;

XVII - Assessorar o presidente e o relator das comissées na elaboracdo
de proposigdes, pareceres, emendas etc.

XVIII - Manter completos e atualizados todos os registros necessarios
a execugdo de suas atividades.

XIX - Realizar a revisdo e a redacdo final de toda matéria aprovada
pelo plenério para assinatura e expedicdo,;

XX - Preparar os autdégrafos das leis, resolugbes, e indicagbes apds
aprovacdo final;

XXI - Controlar os prazos das leis remetidas ao Poder Executivo
Municipal para sancdo ou veto e providenciar sua promulgacédo,
arquivamento ou publicacdo de acordo com a decisdo do Plenario;
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XXII - Proceder a guarda dos originais das proposicdoes aprovadas e
arquivadas;

XXIII - Planejar e executar as atividades de apoio aos trabalhos de
elaboracdo legislativa, registrando as proposicoes e pareceres,
minutando os documentos legislativos destinados a publicacdo e
elaborando atas e anais dos trabalhos da Cédmara.

b) Da atividade administrativa, sdo as seguintes atribuicoes:

I - Redacéo e digitacdo de correspondéncias e relatdrios de assuntos
administrativos sob seu controle;

II - Supervisionar a transcricdo de atas e acompanhamento na
tramitacdo de documentos;

IIT - Supervisionar o controle das agendas da Presidéncia, Plenario e
das reunides de Comissbes Permanentes; (NR)

1V - Supervisdo o controle do arquivo documental fisico e eletrénico do
orgédo; (NR)

V - Apresentar sugestbes de melhoria visando aprimorar o desempenho
dos servicos do 6rgéo e solucionar assuntos de natureza administrativa
de sua responsabilidade;

VI - Controlar e fiscalizar o uso do servico de Internet do érgéo;

VII - Supervisionar a utilizacdo do servico de xérox do érgéo;

VIII - Supervisionar o sistema de protocolo da unidade, controlando e
cobrando imediato encaminhamento dos documentos, entrados e
saidos;

IX - Apresentar sugestdo para imprimir maior agilidade na tramitacao
de documentos;

X - Planejar, programar, controlar e promover a execucdo das
atividades relacionadas com a administracdo de material,
documentacdo e protocolo de documentos nos sistemas eletrénicos
municipais; (Incluido)

XI - Supervisionar o levantamento, registro e controle dos bens ativos
da Cdmara Municipal; (Incluido)

XII - Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério
do superior imediato.

. SECAOV _
DIVISAO DE ADMINISTRAGAO E FINANCAS

Art. 14 A Chefia de Divisdo de Administracdo e de Financas compete:

a) Da atividade orcamentaria e financeira, sdo as seguintes
atribuicées:

I - Supervisdo e controle das operacgbes financeiras da Camara
Municipal;

II - Supervisdo do sistema contabil;

III - Elaboracdo e acompanhamento das prestacées de contas junto ao
T.C. E.;

IV - Desenvolvimento dos relatérios referentes a Lei de
Responsabilidade Fiscal.

b) Da atividade de Recursos Humanos, sao as seguintes
atribuicoes:

I - Promover a confec¢do da folha de pagamento dos funcionarios;

II - Atender as determinacbes do TCESP com relacdo ao Quadro de
pessoal;

III - Programacao de Férias dos funcionarios;

1V - Proceder a adequagao dos turnos de trabalho;

V - Atender as determinacées do Projeto AUDESP e outras exigéncias
do TCESP;

VI - Promover o atendimento das determinacbées da GEFIP, CEFIP,
CAGED, FGTS, INSS e correlatos;
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VII - Organizar Arquivo de pessoal;

VIII - Exigir a cada inicio de exercicio declaracdo de bens dos
funcionarios e vereadores;

IX - Coordenar e executar fungées inerentes ao Patrimdnio e Ativo Fixo
da Cédmara Municipal;

X - Representar eventualmente a Cdmara Municipal, na condicdo de
Preposto em Juizo;

XI - Atualizagdo junto a Receitas Federal e Estadual dos
Representantes legal da Cdmara Municipal.

XII - Proceder a gestdo do Quadro Permanente de Pessoal e,
anualmente, face aos estudos, elaborar as propostas de alteracoes que
se mostrem adequadas; (Incluido)

XIII - Elaborar a proposta de orcamento anual de Recursos Humanos,
acompanhar a respectiva execucdo e propor eventuais alteragbes.
(Incluido)

c) Da atividade de licitagoes, compras e patriménio, sdo as
seguintes atribuicoes:

I - Planejar, organizar e realizar o processo licitatdrio;

II - Fazer projecdo de materiais de consumo e permanente para
manutencdo do Poder Legislativo, no exercicio,

IIT - Efetuar aquisicdo de materiais e/ou contratos, através de processo
licitatério, quando necessario, sempre visando menor prego e
qualidade,

IV - Receber, conferir e armazenar materiais de consumo e
permanente, de acordo com a classificagdo, bem como aferir a nota
fiscal com o pedido, verificando preco, data de pagamento, quantidade
e descricdo do produto, - enviar a nota fiscal para o departamento
contabil, para escrituracdo e lancamento no controle de contas.

V - Distribuir todos os materiais, equipamentos e mobilidrios
adquiridos;

VI - Manter arquivo referente a entrada e saida mensal de todos os
materiais,

VII - Realizar levantamento fisico (inventario patrimonial), identificar
bens, com a fixacdo de etiqueta patrimonial, receber documento
pertinente a incorporacdo dos bens (nota fiscal e empenho), atualizar
e cadastrar bens no sistema informatizado, emitir termo de
responsabilidade, efetuar transferéncia dos bens para outro centro de
custo, receber bens a disposicdo, inserviveis ou ndo, bem como efetuar
sua redistribuicdo, efetuar a baixa de bens, bem como processos de
doacdo dos mesmos, emitir atas e relatdrios.

VIII - Planejar, programar, controlar e promover a execugdo das
atividades relacionadas com a administracdo de material, patriménio,
documentacdo, protocolo, arquivo, transportes e servigcos gerais.
(Incluido)

Art. 15 O Presidente da Cadmara Municipal podera delegar ou outorgar
novas atribuicbes aos Chefes de Divisbes por meio de Resolucdo e/ou
Portaria, referente aos servigos administrativos.

Art. 17 Cada Divisdo, tem como titular um Chefe, nomeado em cargo
de confianga e exclusivamente subordinado ao Presidente da Cdmara.

§ 592 Os empregos de provimento em comissdo discriminados sob o
titulo Situacdo Atual do Anexo III, ficam alterados ou redenominados
nos empregos relacionados sob o titulo Situacdo Nova, do mesmo
Anexo.

§ 6° REVOGADO
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§ 89 Ficam extintos os cargos de empregos de livre provimento em
comissdo: de Diretor Administrativo e de Assessor Juridico da
Presidéncia; (Incluido)

8§ 99 Fica mantida a criacdo do emprego de comissdo de livre
provimento de um (01) Chefe de Gabinete, conforme Anexo III e
atribuicbes especificas descritas no Anexo VI. (Incluido)

Art. 119 REVOGADO”

Art. 2° As despesas decorrentes da presente Lei correrdo por conta das dotagdes orcamentaria
proprias, suplementadas se necessario.

Art. 39 Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as disposicoes em
contrario, em especial, o art. 99; art. 12; art. 38, § 6°; art. 119 da Lei 1.177/2013, juntamente com
o art. 29, da Lei 1.248/2013, retroagindo seus efeitos a partir de 1° de fevereiro de 2023.

LUIZ HENRIQUE KOGA
Prefeito do Municipio de Cajati

CIRINEU SILAS BITENCOURT
Diretor do Departamento Juridico

REGISTRADA NO SERVICO ADMINISTRATIVO DA PREFEITURA DO ,MUNICfPIO DE CAJATI, EM 16 DE
FEVEREIRO DE 2023 E PUBLICADA NO DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO.

MARIA CLAUDIA DOS SANTOS DOMINGUES
Diretora do Departamento de Administracao
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ANEXO I
ORGANOGRAMA ATUALIZADO

Plenario

Mesa Diretora

Presidéncia

orme o cédigo ABDB-ABB8-CD29-0283

Chefia de Divisdo de Gestdo
de Legislativo e Apoio Chefia de Gabinete
Administrativo

Procuradoria
Juridica

Chefia de Divisdo Controladoriz
Administrativa e Finangas Interna

Assistente o Secretaria Auxiliar de
Brefl . Recepcionista : .
Técnico Juridico Executiva Contador Servicos

Gerais

ili . Guarda
Assessor Aucxiliar de T

Legislativo Protocolo Patrimonial

Assistente
Administrativo

Assinado por 3 pessoas: CIRINEU SILAS BITENCOURT, MARIA CLAUDIA DOS SANTOS DOMINGU
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ANEXO II
TABELA DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

VIDE ANEXO II DA LET 1.623/2018

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
Subquadro de cargos de Provimento Efetivo - Tabela A

Progressao funcional
Qtd Cargos de livre Nivel de bienal (2%) Valor mensal,
) efetivo Escolaridade Padr3o Grau Grau Grau A
de Grau | Inicial | Final
01 Auxiliar de Protocolo | Médio R$ 1.460,06
01 AuX|I_|ar de Servigos Medio R$ 1.560,81
Gerais
01 Guarda Patrimonial Fundamental R$ 1.674,32
02 Recepcionista Médio R$ 1.745,27
02 Motorista Médio g R$ 2.548,82
01 Secretaria Executiva Médio C R$ 2.548,82
Médio, com D
01 Tesoureiro Técnica em E R$ 4.148,71
Processamento F A L
de Dados G
Assistente Superior H
01 Administrativo I R$ 4.282,59
01 Contador Superior J R$ 4.966,26
01 Procurador Juridico Superior E R$ 5.333,47
Médio, com
01 Asslls_tente .Tec?nlco Tecnica em R$ 5.579,27
Juridico e Legislativo Processamento
de Dados

As Remuneracoes dos Cargos Permanentes do Quadro abaixo, refere-se a somatdria do Salario Inicial
de cada cargo efetivo com a diferenca do saldrio do Cargo em Comissdo, em conformidade Resolucao
70/07, de 28/11/2007, em seu Artigo 1°., que é atribuido como Incorporacdo Salarial.

Subquadro de Remuneragado dos cargos e empregos publicos da Camara Municipal de Cajati -

Tabela B
. Empregos - ~ ‘- ~
Quantidade Permanentes Salario Incorporagao Salario+Incorporagao
01 Auxiliar de Protocolo | R 1:460,06 R$ 1.700,11 R$ 3.160,17
01 Secretaria Executiva | R° 2-548,82 R$ 673,37 R$ 3.222,19
01 Motorista R$ 2.548,82 R$ 319,58 R$ 2.868,40
01 Tesoureiro R$ 4.148,71 R$ 303,86 R$ 4.452,57
01 Asslls_tente _Tec_nlco R$ 5.579,27 R$ 539,12 R$ 6.118,39
Juridico e Legislativo
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ANEXO III DOS EMPREGOS EM COMISSAO ATUAIS

SITUACAO ANTERIOR SITUACAO NOVA
REQUISITOS
DENOMINA- |  BASICOS SALARIO DENOMINA- | REQUISITOS | gy 410
QTD. = QTD.| ~x BASICOS P/
GAO PARA R$ CAO INVESTIDURA R$
INVESTIDURA
- Ensino Nivel
Chefe de ) Chefe de . R$
01 Gabinete Superior R$ 6.565,92 | 01 Gabinete Superior 9.224,47
Completo Completo
Diretor - Nivel
01 |Administrati | superior R$ 10.558,53| 00 Extinto
VO completo
- Nivel
Assessor | om0 em
01 |Juridico da |7 p R$ 6.670,25 | 00 Extinto
A ireito com
Presidéncia -
registro na
OAB
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ANEXO IV FUNCOES DE CONFIANCA ORDENADAS POR SIMBOLOS,

ATRIBUICOES E VALORES DE REMUNERACAO

Situacao Nova
, ~ REQUISITOS BASICOS PARA .
Simbolos QTDE DENOMINACAO INVESTIDURA SALARIO
Chefe de Divisdo de Gestdo (S:Erse?—iorccc)gqngleéi er?gncig“\;eol
FC-1 01 |Legislativa e Apoio | 24P PErs R$ 9.224,47
L . Processo Legislativo e
Administrativo o .
Administrativo
Curso Completo de Nivel
_ Chefe de Divisdo | Superior em Ciéncias
FC-2 01 Administrativa e Finangas Contabeis e/ou Administracdo R$ 9.224,47
de Empresa
FC-3 01 Assessor Legislativo Nivel Superior Completo R$ 4.703,09
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Cargo de funcao de confianca
ASSESSOR LEGISLATIVO
Subordinagao:

Divisdo de Gestdo Legislativa e Apoio Administrativo

AtribuicOoes basicas previstas na Lei n° 1.406/2016:

A - Quanto as atividades legislativa e parlamentar:

1. Assessorar os parlamentares nas atividades internas legislativas inerentes do exercicio da vereanca,
bem como intermediar a ligacdo entre os vereadores e a administragao, no que couber;

. Atendimento direto aos vereadores no exercicio de suas atividades;

. Elaboragdo da agenda dos vereadores;

. Controle e distribuicdo de correspondéncias dos parlamentares;

. Elaboracdo e digitacdo de correspondéncias dos parlamentares;

. Controle, distribuicdo ou encaminhamento de proposituras;

. Atendimento e ou agendamento de telefonemas destinados aos vereadores

NOUuPh~hWN

B - Quanto as atividades de material e patrimonio:

8. Orientar e controlar as atividades de aquisicao, guarda e distribuicdo de material permanente e de
consumo da Camara Municipal;

9. Orientar a padronizagao e especificagdo de materiais, visando uniformizar a linguagem em todas as
unidades de servigco da Camara Municipal;

10. Elaborar programacdo de compras para toda a Camara Municipal;

11. Garantir que os materiais adquiridos sejam conferidos segundo especificagdes contratuais;

12. Orientar as unidades da Camara Municipal quanto a necessidade de formular requisi¢cdes

de material;

13. Supervisionar a guarda e a conservacao do estoque de material de consumo;

14. Providenciar a organizagdo e a manutengao, em forma atualizada, dos registros e controles

do patriménio da Camara Municipal;

15. Determinar e coordenar, anualmente, a realizagdo do inventario dos bens patrimoniais da
Cémara Municipal;

C - Quanto as atividades de protocolo e arquivo:

16. Coordenar, orientar e controlar os assuntos referentes a registro, arquivo e movimentagdo de
papéis e documentos;

17. Programar, organizar, orientar e supervisionar os servigos de recebimento, controle, arquivamento
e consulta de papéis e documentos administrativos;

18. Providenciar e orientar a organizacdo e a manutencdo atualizada dos ficharios necessarios aos
servicos de protocolo e arquivo;

19. Estudar e propor ao Diretor Administrativo normas e rotinas sobre recebimento, guarda,
conservacgao e consulta dos processos e outros papéis de interesse da Camara Municipal;

20. Manter o controle dos prazos de permanéncia dos papéis nas unidades que os estejam
processando;

21. Providenciar a racionalizacao dos arquivos de processos, publicagdes oficiais, jornais e documentos
de interesse administrativo e histérico;

22. Providenciar os servigos de selecao e encadernagao dos documentos que, pela sua natureza,
devam ser guardados em sua forma original;

23. Providenciar, em colaboracdo com os érgdos competentes, a selecdo dos documentos que, pelo
seu valor histérico, devam integrar o acervo de centros culturais do Municipio; e

24. Executar outras atribuicdes afins.
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ANEXO V

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DOS EMPREGOS PUBLICOS PERMANENTES

Emprego:
Assistente Técnico Juridico e Legislativo

Subordinagao:
Divisao de Gestdo Legislativa e Apoio Administrativo

Atribuicoes tipicas mantidas em conjunto com a Lei n® 1.134/2012 e 1.177/2013:

1.

2.

Nowuw

Dar assisténcia a Mesa Diretora da Camara Municipal e aos Vereadores nos assuntos
parlamentares e politicos;

Assisténcia aos trabalhos da Assessoria Juridica, transcrevendo pareceres, normas, portarias e
outros, quando solicitado;

Dar assisténcia a Mesa Diretora e aos Vereadores durante a realizacdo das Sessoes e dos demais
atos, cuja lavratura se faga necessario;

Dar assisténcia aos vereadores e as comissGes na elaboragdo de suas proposituras legislativas e
pareceres, ressalvadas aquelas de competéncia da Assessoria Juridica;

Controle, acompanhamento e realizacdo de determinacdes legislativas das sessodes;
Acompanhamento processual legislativo e outras atividades correlatas; e

Executar outras atribuigOes afins.
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Emprego:
AUXILIAR DE PROTOCOLO

Subordinacgao:
Divisdo de Gestdo Legislativa e Apoio Administrativo

Atribuicdes tipicas mantidas em conjunto com a Lei n°® 1.134/2012 e 1.177/2013:

1.

wnN

vua

o

Receber e registrar os papéis entrados na Camara Municipal, acompanhando seu andamento,
controlando os prazos, arquivando-os a final, se encerrados;

Expedir a correspondéncia da Camara Municipal;

Prestar as unidades da Camara Municipal as informacdes que lhe competirem e as partes as
referentes ao andamento dos processos e despachos finais ou definitivos;

Distribuir os papéis ou processos que devam ser informados;

Receber, selecionar e dividir todos os documentos a serem expedidos a diversas reparticbes da
Camara Municipal, distribuindo-o0s aos servidores publicos encarregados das relagdes de remessa;
e

Executar outras atribuigOes afins.
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Emprego:
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Subordinacgao:
Divisdo de Administracdo e Finangas

Atribuicoes tipicas mantidas em conjunto com a Lei n° 1.134/2012 e 1.177/2013:

1. Executar servicos de limpeza e de manutengdo do prédio e demais dependéncia da Cédmara,
realizando os servicos de limpeza de sanitarios, moveis, carpetes e outras tarefas correlatas;
2. Limpeza dos vidros do saldo do plenario da Camara Municipal e demais compartimentos internos,

interna e externamente e sistema de refrigeracao;

3. Proceder o controle do arquivo inativo da Camara Municipal;

4. Realizar tarefas externas a servico da Camara Municipal, como servigos bancarios, no comércio, e
outros correlatos;

5. Controle do trafego de pessoas pelo patio interno do prédio da Camara Municipal, mantendo sempre
fechadas as portas de acesso;

6. Auxiliar no atendimento ao publico, sempre que necessario ou na auséncia do servidor publico
responsavel;

7. Auxiliar no que for necessario durante as sessées da Camara Municipal, diurnas ou noturnas,

ordinarias ou extraordinarias, auxiliando na execucdo de outras atividades a critério do superior

imediato.
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Emprego:
CONTADOR
Subordinacgao:

Divisdo de Administracao e Financas (NR)

Atribuicoes tipicas mantidas em conjunto com a Lei n°® 1.134/2012 e 1.177/2013:

1. Supervisionar, coordenar e executar servicos inerentes a Contabilidade envolvendo a escrituragdo

dos atos e fatos administrativos e financeiro;

2. Controle Contabil e financeiro;

3. Conciliacdo de contas em geral, emissao de empenhos e sub-empenhos de despesas, verificando
a classificacdo e a existéncia de recursos nas dotagdes orgamentarias, emissdo de cheques para
pagamentos diversos e liquidagao das despesas;

4. Elaboracdo de demonstrativos contabeis ou balancetes mensais, trimestrais, semestrais e anuais
relativos a execucdo orcamentaria e financeira, em consonancia com leis, regulamentos e normas
vigentes, para apresentar resultados da situagdo patrimonial, econ6mica e financeira da
instituicdo;

5. Emissdo de relatérios diversos, inerentes a atividade;

6. Elaboragdo de balango anual;

7. Supervisionar o setor de Recursos Humanos e pessoal;

8. Supervisionar a elaboragdao da Folha de Pagamentos;

9. Supervisionar o controle de adiantamentos concedidos a servidores publicos;

10. Supervisionar o controle de férias do pessoal;

11. Responsavel pelo Ativo Fixo da Camara Municipal, controle dos equipamentos,

utensilios; e
12. Executar outras atribuicdes afins.
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Emprego:

GUARDA DE PATRIMONIO

Subordinagao:
Divisdo de Administracdo e Finangas (NR)

Atribuicdes tipicas mantidas em conjunto com a Lei n°® 1.134/2012 e 1.177/2013:

1. Resguardar e velar pela integridade do patrimbénio da Camara Municipal, ndo permitindo que
terceiros estranhos se aproximem da unidade em horario fora de expediente pelos fundos do
prédio, atendendo sempre determinacdes do Gabinete do Presidente;

2. Manter as portas rigorosamente fechados, apos a saida dos membros e servidores publicos da

Camara Municipal;

Laborar em turno de revezamento;

Executar outras atribuigdes afins.

Hw
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Emprego:
MOTORISTA LEGISLATIVO

Subordinacgao:
Chefe de Gabinete

Atribuicoes tipicas mantidas em conjunto com a Lei n° 1.134/2012 e 1.177/2013:

1.

w

e

Ul

o

Dirigir e conservar veiculo automotor sob sua responsabilidade, conduzindo-os em trajeto
determinado de acordo com as normas de transito e as instrugGes recebidas, para efetuar o
transporte de servidores publicos, autoridades, materiais e outros, inspecionar o veiculo antes da
saida zelando pela sua manutencdo e limpeza;

Permanecer sempre a disposicdo da Diretoria Administrativa e dos Vereadores no patio do prédio
da Camara Municipal, para atividades diversas, sob orientacdo e determinacGes do Diretoria
Administrativa e/ou do Presidente;

Efetuar servicos de correspondéncias e malotes, locais e intermunicipais, inerentes da Camara
Municipal de Cajati, quando solicitado pelo Gabinete do Presidente, pela Diretoria Administrativa
e Vereadores por determinagdo do Presidente;

Efetuar transporte de pessoas quando solicitado e por determinagdao do Gabinete do Presidente,
pela Diretoria Administrativa e Vereadores por determinagdo do Presidente;

Portar-se de maneira ética e digna da confianga da Diretoria Administrativa, da Presidéncia e dos
Vereadores, tratando a todos os servidores publicos com urbanidade e respeito; e

Executar outras atribuigbes afins.
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Emprego:
Recepcionista

Subordinacgao:
Divisdo de Gestdo Legislativa e Apoio Administrativo

Atribuicdes tipicas mantidas em conjunto com a Lei n°® 1.134/2012 e 1.177/2013:

Atendimento permanente na area de recepgao;

Atendimento a Municipes e ao Publico em Geral;

Atendimento Telef6nico;

Recebimento e organizacdo das correspondéncias da Camara Municipal;
Encaminhamento de pessoas as salas dos vereadores, administragcdo ou a Presidéncia; e
Executar outras atribuigbes afins.

ouhwNE
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Emprego:
Secretaria Executiva

Subordinacgao:
Chefe de Gabinete

Atribuicoes tipicas mantidas em conjunto com a Lei n°® 1.134/2012 e 1.177/2013:

Nouhwh=

©®

10.
11.
12.
13.
14.

Redigir e digitar correspondéncias e relatérios de assuntos administrativos sob seu controle;
Transcrever atas, acompanhar a tramitacdao de documentos;

Manter o arquivo da unidade;

Solucionar assuntos de natureza administrativa de sua responsabilidade;

Auxilio no atendimento da recepcdo, na auséncia da recepcionista;

Assessorar os Vereadores, servidores e as Comissoes Legislativas.

Elaborar e/ou digitar oficios, atas, comunicados, relatérios, portarias, quadros demonstrativos e
outros de interesse do legislativo.

Efetuar a triagem de documentos, arquiva-los ou encaminha-los as unidades competentes.
Efetuar a publicidade dos atos administrativos da Camara Municipal.

Preparar documentos e relatorios referentes aos atos da Cadmara Municipal

Lavrar termos de posse.

Secretariar a Camara, digitando e redigindo expedientes relacionados as suas atividades.
Providenciar os servigos de reprografia e multiplicagdo de documentos;

Executar outras atividades a critério do superior imediato
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Emprego:
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Subordinacgao:
Divisdo de Administracao e Financas (NR)

Atribuicoes tipicas mantidas em conjunto com a Lei n® 1.134/2012 e 1.177/2013:

a) Na area administrativa:

1. Procedimento de admissdo e demissdo de pessoal;
2. Controle de férias dos servidores publicos;
3. Elaboracao e controle da folha de pagamento e demais tarefas corretas;

b) Na area contabil e patrimonial:

1. Relatério de adiantamentos e prestacdo de contas;

2. Controle e arquivo de empenhos e adiantamentos;

3. Impressdo e controle de livros contaveis;

4. Auxiliar nos servicos contabeis em geral, encerramentos mensais e anuais e servigos correlatos;
5.Controle patrimonial (ativo fixo da Cadmara Municipal - equipamentos, mdveis e utensilios); e

c) Na area de Compras e Licitacoes:

1. Promover a Compra de mercadorias e servigos.
2. Atender tais aquisigbes, sempre mediante a observancia de preceitos legais, em especial da lei
8666/93;
. Atender as determinacGes do TCESP com relacdo as Aquisi¢des de bens e servigos;
. Atender as determinacGes do Projeto AUDESP e outras exigéncias do TCESP no que tange as
compras e licitagdes;
5. Organizar pastas e Arquivos de Compras e LicitagOes de forma a facilitar o acesso e localizagao de
documentos;
6. Coordenar e executar fungdes inerentes ao Cargo, tais como cotacdo de precos, confeccdo de
Editais, Publicagdes, solicitar pareceres;
7. Representar eventualmente a Cadmara Municipal, na condicdo de Preposto em Juizo, quando o
assunto debatido disser respeito a aquisicdo de mercadorias e servicos.
. Atualizagdo e realizagao de cadastro de fornecedores;
. Participar de reunides e a todas as fases dos certames licitatérios realizados.

W

O
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Emprego:
TESOUREIRO

Subordinacgao:
Divisdo de Administracao e Financas (NR)

Atribuicoes tipicas mantidas em conjunto com a Lei n°® 1.134/2012 e 1.177/2013:

1. Receber as importancias devidas a Camara Municipal;

2. Preencher e assinar cheques bancarios conjuntamente com o Presidente;

3. Providenciar o pagamento de despesas de acordo com as disponibilidades de numerario, o
cronograma de desembolso e as instrugdes do Contador;

4. Providenciar a requisicdo de talGes de cheques;

5. Incumbir-se dos contatos com bancos em assuntos de sua competéncia;

6. Auxiliar na elaboragdo da folha de pagamento;

7. Promover o recolhimento das contribuicdes para as instituicGes de previdéncias e os fundos

regulamentares;

O

servidores publicos da Camara Municipal; e
10. Executar outras atribuigoes afins.
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Emprego:
PROCURADOR JURIDICO

Subordinacgao:
Presidente da Camara Municipal

Atribuicoes tipicas mantidas em conjunto com a Lei n°® 1.134/2012 e 1.342/2015:

1. Executar trabalhos que requerem constante esforco mental e visual, e se destinam a prestar
assisténcia em assuntos de natureza juridica, bem como representar judicial e extrajudicialmente a
Camara Municipal.

2. Atuar em qualquer foro ou instdncia em nome da Camara, nos feitos em que este seja autor, réu,
assistente ou oponente, no sentido de resguardar interesses da Camara Municipal;

3. Prestar assessoramento juridico as unidades administrativas da Camara, emitindo pareceres sobre
assuntos de interesse da Administracdo, através de pesquisas da legislacdo, jurisprudéncia, doutrina
e demais dispositivos legais;

4. Estudar e redigir minutas de projetos de lei, decretos, demais atos normativos, bem como
documentos contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas legais;

5. Interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder consultas das unidades
interessadas;

6. Estudar questdes de interesse da Camara Municipal que apresentam aspectos juridicos especificos;
7. Assistir a Camara Municipal nas negociagdes de contratos, convénios e acordos com outras
entidades publicas ou privadas;

8. Estudar os processos de aquisicdo, transferéncia ou alienacao de bens, em que for interessado a
Camara Municipal, examinando toda a documentacdo concernente a transagdo; 9. Exarar pareceres
em contratos, licitagdes, convénios, sindicancias e, em solicitagbes de outras estancias;

10. Acompanhar as agfes judiciais ordinarias, sumarissimas, trabalhistas, mandados de seguranga,
recursos em geral, peticdes em processos audiéncias;

11. Participar de comissOes de concursos, propaganda e licitagdo; realizar sindicancias e processos
administrativos;

12. Analisar projetos assistenciais;

13. Acompanhar inquérito policiais nas Delegacias;

14. Elaboragdo de normas técnicas em decorréncia de alteracdo na legislacdo; executar outras
atribuigdes afins.
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Funcao Gratificada
CONTROLE INTERNO

Subordinagao:
Presidente da Camara

Atribuicoes tipicas mantidas em conjunto com a Resolugao n° 137/2014:

I- Fiscalizar os atos da administracdo relacionados a execucdo contabil, financeira, operacional e
patrimonial, quanto a legalidade, legitimidade e economicidade;

IT - Avaliacdo e emissdo de relatorios no que tange o setor contabil comprovando a legalidade da
gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial; analisando relatério de gestdo fiscal, balancete de
receita e despesa do més, obrigacbes patronais, vencimentos, salarios e remuneragdo de agentes
politicos, os boletins e livros;

III - Avaliar o cumprimento das metas fisicas e financeiras dos planos orgcamentarios, bem como, a
eficiéncia de seus resultados;

IV - Atestar a regularidade da tomada de contas do ordenador de despesas, recebedores, tesoureiros,
pagadores ou assemelhados;

V - Acompanhar o equilibrio de caixa em cada uma das fontes de recursos;

VI - Se detectado que ocorreu qualquer ofensa aos principios consagrados no Artigo 37 da Constituigcdo
Federal, devera o fato ser comunicado o Tribunal de Contas do Estado de S3do Paulo, mediante a
remessa de relatorio impreterivelmente, em até 03 (trés) dias da conclusdo do relatério ou do parecer
respectivo, conforme paragrafo Unico, do Artigo 89, das instrucdes 02/2008, do TCE-SP, sob pena de
responsabilidade solidaria;

VII - Ndo ocorrendo a hipdtese anterior, os relatorios e pareceres do controlador interno ficardo
arquivados a disposicdo do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo;

VIII - em conjunto com as autoridades da administracdo, assinar o Relatério de Gestédo Fiscal;

IX - revisar os controles sobre as despesas com pessoal, conforme dispositivos da Lei de
Responsabilidade Fiscal;

X - verificar o cumprimento de todos os demais dispositivos da Lei de Responsabilidade Fiscal, no
ambito do Poder Legislativo Municipal;

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

XII - Emitir pareceres sobre a regularidade da prestacdao de contas dos adiantamentos concedidos aos
servidores;

XIII - Avaliacdo e emissdo de relatério mensal nas areas administrativas:

a) licitagdo: analise dos processos licitatorios e contratos;

b) compras: analise do procedimento de cotacdes de pregos dos bens e servicos;

c) Tesouraria: analise de ordem cronoldgica e boletim de caixa. ;

d) almoxarifado: analise de controle de estoque; gasto de combustivel dos veiculos da frota;

e) Sistema de telefonia: analise de controle de gastos com telefonia.

Praga do Pago Municipal, n® 10 - Centro - CEP 11.950-000 - Cajati, SP
E-mail: administracao@cajati.sp.gov.br — Telefone: (13) 3854-8700 Pagina 23 de 24

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://cajati.1doc.com.br/verificacao/A8DB-ABB8-CD29-0283 e informe o cédigo ABDB-ABB8-CD29-0283

Assinado por 3 pessoas: CIRINEU SILAS BITENCOURT, MARIA CLAUDIA DOS SANTOS DOMINGUES e LUIZ HENRIQUE KOGA

1

o



—

'

PROGRLCS5C0C C OCSEC

FREFEITURA DE

1]
CAJA I DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGCAO

~. PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CAJATI

- ESTADO DE SAO PAULO -

r
i

NYDLYIHCHNTO

LEI MUNICIPAL N© 2031, DE 16 DE FEVEREIRO DE 2023.

ANEXO VI

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DO EMPREGO PUBLICO EM COMISSAO

Emprego
CHEFE DE GABINETE
Subordinagao:

Presidéncia da Camara Municipal

AtribuicOes especificas:

1. Assessorar o Presidente da Camara Municipal no planejamento, na organizagdo, na supervisao e
na coordenacdo das atividades da Camara Municipal, mantendo-o informado sobre o controle de
prazos de atendimento de requerimentos, informagdes e demais expedientes concernentes ao
Gabinete da Presidéncia para as tomadas de decisdes;

2. Receber, estudar e propor solugdes em expedientes e processos, discutindo o andamento das
providéncias e decisdoes tomadas; (NR)

3. Recepcionar e atender municipes, entidades, associagdes de classe e demais visitantes, prestando
esclarecimentos e encaminhando-os a Presidéncia ou Mesa Diretora para atendimento e solugdo
dos problemas apresentados; (NR)

4. Controlar a agenda da Presidéncia dispondo horarios de reunides, visitas, entrevista e solenidades,
especificando os dados pertinentes e fazendo as anotagdes necessarias para permitir o
cumprimento dos compromissos assumidos;

5. Promover o comportamento disciplinar entre os servidores sob sua responsabilidade, incentivando-
0s ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instrugdes de servigos para obter um ambiente
favoravel e maior rendimento do trabalho;

6. Organizar as atividades de protocolo nas solenidades oficiais, em conjunto com o Assessor de
Comunicagao, recepcionando autoridades e visitantes para cumprir a programacgao estabelecida;

7. Operar equipamentos e sistemas de informatica necessarios ao exercicio de suas atividades;

8. Promover a interlocucdo entre os parlamentares, visando a promocao da qualificacdo dos debates
no plenario e fora dele, dentro dos limites da atividade.

9. Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da Camara Municipal de Cajati, caso possua carteira
nacional de habilitagdo e mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao exercicio de suas
atividades;

10 . Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

11 . Executar outras atividades pertinentes a sua area de atuacdo.
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