C DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO DE t

ATOS OFICIAIS DO PODER EXECUTIVO

GABINETE DO PREFEITO 528 (3)-23'1920.‘0319\.0203.695.0156.2165 |01 110.0000 | 1 431.000,00
DECRETO N° 1.709. DE 24 DE NOVEMBRO DE 2022. Outros Servigos de Terceiros Pessoa Juridica
’ 535 02.13.01]08.122.0148.2268 | 01 | 510.0000 | 1 20.000.00
3.1.90.13.00 U

“Dispoe sobre a abertura de crédito adicional suplementar ao
Org¢amento do Municipio no exercicio de 2022, de que trata a

Lei Municipal n°. 2.586, de 02 de dezembro de 2021.” 678 2'23"1930'%39"3)(?'243'0148‘2331 06 510.0000 6 45.000,00

Outros Servigos de Terceiros Pessoa Juridica

JOSE PEREIRA DE AGUILAR JUNIOR, Prefeito do
Municipio de Caraguatatuba, usando das atribui¢des que lhe | 697 (3),21[19%_0116‘.(}(? +122.0148.2268 | 01 310.0000 1 330.000,00
sdo conferidas por Lei, e,

Obrigacdes Patronais

Outras Despesas Variaveis Pessoal Civil
02.14.01 ] 10.122.0148.2268 | 01 | 310.0000 |

CONSIDERANDO a autorizagdo legislativa conferida pelo | 7% 33.90.14.00 ! 30.000,00
artigo 4°, da Lei Municipal n® 2.586, de 02 de dezembro de Diérias - Pessoal Civil

2021 — Lei do Orgamento Anual de 2022, 805 gzl'-lgso'?lll.‘00(;1'122'0148'2268 [ 01| 110.0000 | 1 £0.000,00
CONSIDERANDO a autorizagdo legislativa conferida pelo Vencimentos e Vantagens Fixas Pessoal Civil

artigo 16, inciso III, da Lei Municipal n® 2.562, de 08 de julho 02.15.01]04.122.0148.2268 | 01 | 110.0000 |

. 2 e . 809 1 15.000,00
de 2021 — Lei de Diretrizes Or¢camentarias (LDO) de 2022, 3.1.91.13.00
Obrigagdes Patronais - Intra-Orgamentario
DECRETA: 02.18.01 ] 08.122.0148.2268 | 01 | 110.0000 |
881 3% 56.30.00 1 57.000,00
Art. 1° Fica aberto um crédito adicional suplementar ao Outros Servigos de Terceiros Pessoa Juridica
Orcamento do Municipio no exercicio de 2022, de que trata a | g5, 02:23.0119.183.0148.2422 | 01 | 110.0000 | 1
; oy o 3.3.90.39.00 78.000,00
Lei Municipal n°. 2.586, de 02 de dezembro de 2021, no valor _ ' o
total de R$ 9.637.449,63 (nove milhdes e seiscentos e trinta Outros Servigos de Terceiros Pessoa Juridica
e sete mil e quatrocentos e quarenta e nove reais e sessenta | 954 (22401 | 06.122.0148.2268 | 01| 110.0000 1 180.000,00
e trés centavos), observando-se as seguintes classificagdes v U 't Vant Fixas Pessoal Civil
institucionais, econdmicas e funcionais programaticas: cneimentos ¢ Vantagens T1xas Tessoal L1t
955 02:24.01]06.122.0148.2268 | 01 | 110.0000 | ! 5.000.00
3.1.90.13.00 SO
Suplementagio: Obrigagdes Patronais
Dotacio Fonte Valor 3008 04.22.01|13.392.0148.2077 | 01 | 3.3.90.30.00 1 70.000,00
85 223‘09%0319‘ (;)(;1.122.0148.2268 |01 | 110.0000 | 1 48.768.00 Material de Consumo
e . . 3009 04.22.0113.392.0148.2077 | 04 | 3.3.90.30.00 4 1.900,00
Outros Servigos de Terceiros Pessoa Juridica )
199 020801 | 18.122.0148.2268 01 | 110.0000 T | 20000000 Material de Consumo
3.1.90.11.00 Rt 3022 04.22.01 | 13.392.0148.2077 | 01 | 3.3.91.97.00 1 0,36
Vencimentos e Vantagens Fixas Pessoal Civil Aporte para Cobertura do Déficit Atuarial do RPPS
269 2230996%13\01 05-452-01492287 | 01]110.0000 | 1 575.000,00 3032 04.22.0113.392.0163.2346 | 01 | 3.3.90.39.00 1 40.781,27
o N . Outros Servigos de Terceiros Pessoa Juridica
Contrato de PPP, Exceto Subvengdes Econdmicas,
Aporte e Fundo Garantidor 3037 04.22.02]13.392.0163.2346 | 01 | 3.3.90.36.00 1 40.000,00
359 (3)21 19%()141 \0102.361.0150.2297 [02]261.0000 | P 4.000.000.,00 Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Fisica
S Total 9.637.449,63
Vencimentos e Vantagens Fixas Pessoal Civil
02.10.04 | 12.361.0150.2297 | 02 | 261.0000 g .
360 S 1,91_13‘.00 102 ! 2 500.000,00 | Art. 2° O crédito ora aberto sera coberto com recursos que
Obrigagdes Patronais - Intra-Or¢amentério aludem os incisos I, Il e IIT do § 1°, do artigo 43, da Lei Federal
368 051004 112.365.0150.22991 02 272.0000 2 | 57000000| 1°4.320, de 17 de marco de 1.964, assim discriminados:
Vencimentos e Vantagens Fixas Pessoal Civil
369 02:10.0412.365.0150.2299 | 02 | 272.0000 | 2 100.000,00 Anulagio:
3.1.91.13.00 .
Obri b | o Dotagdo Fonte Valor
) 1! is - Intra- tari
rigacoes Tatronals - Tnfra- reamentario g 02.04.01|04.122.0148.2268 01 | 110.0000 | | 28.768.00
02.10.04 | 12.365.0150.2301 | 02 | 271.0000 | 3.3.90.40.00 %
373 2 600.000,00
3.1.90.11.00 . . N -
Servigos de Tecnologia da Informagido ¢ Comunicagdo
Vencimentos e Vantagens Fixas Pessoal Civil -PJ
02.10.04 | 12.365.0150.2301 | 02 | 271.0000 | 02.05.01 | 04.123.0148.2268 | 01 | 110.0000 |
374 35971300 2 100.000,00 109 557563900 1 78.000,00
Obrigagdes Patronais - Intra-Or¢amentario Outros Servigos de Terceiros Pessoa Juridica
02.11.02 | 27.812.0151.2066 | 01 | 110.0000 | 02.10.04 | 12.365.0150.2302 | 02 | 273.0000 |
509 5% 90,3900 1| 1.500.000,00 381 3% 06.46.00 2 600.000,00
Outros Servigos de Terceiros Pessoa Juridica Auxilio Alimentagdo

Lei n® 2.381/17 Servidor Responsavel: Neidson Nunes Santos - Matricula 13730 | 1
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395 (3).21..1900.?)161!0102.365.015042352 | 01 ]210.0000 | 1 500.000,00
Vencimentos ¢ Vantagens Fixas Pessoal Civil
668 8.23.'1530.%39!6)(;3.243.0148.2331 | 06 | 510.0000 | 6 45.000,00
Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica
694 g.zl..lgaf)lll!01(5)‘122.0148.2268 | 01]310.0000 | 1 50.000,00
Vencimentos e Vantagens Fixas Pessoal Civil
726 2&};59512!()1(?.122.0148.2268 | 01 310.0000 | 1 21.455,00
Equipamentos e Material Permanente
746 (3).23..1;).%8!015).301.015142335 | 01 301.0000 | 1 19.600,00
Outros Auxilios Financeiros a Pessoa Fisica
749 2&}%%12!65).301.0151.2335 | 01 ]301.0000 | 1 52.560,00
Equipamentos e Material Permanente
773 g.23..1§40.'0312!01(§)‘303‘0151.2337 | 01]310.0000 | 1 229.110,00
Material, Bem ou Servico para Distribui¢ao Gratuita
791 2&};).%12!01(?.304.0151.2407 | 01 ]303.0000 | 1 7.275,00
Equipamentos e Material Permanente
964 (3).23..2;){)319!806.122.014842268 |01 | 110.0000 | 1 488.000,00
Outros Servigos de Terceiros Pessoa Juridica
3001 04.22.01|13.392.0148.2077 | 01| 3.1.90.13.00 1 9.000,00
Obrigagdes Patronais
3003 04.22.01|13.392.0148.2077 | 01]3.1.91.13.00 1 6.000,00
Obrigagdes Patronais - Intra-Or¢amentario
3007 04.22.01|13.392.0148.2077 | 04 | 3.3.90.14.00 4 1.900,00
Diarias - Pessoal Civil
3025 04.22.0113.392.0163.2346 | 01 ]3.1.90.11.00 1 65.000,00
Vencimentos ¢ Vantagens Fixas Pessoal Civil
3031 04.22.01|13.392.0163.2346 | 01 | 3.3.90.36.00 1 8.000,00
Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Fisica
3033 04.22.01|13.392.0163.2346 | 01 | 3.3.90.46.00 1 5.000,00
Auxilio Alimentagao
3034 04.22.01|13.392.0163.2346 | 01 | 4.4.90.52.00 1 17.781,63
Equipamentos e Material Permanente
3035 04.22.0213.392.0163.2346 | 01 | 3.3.90.30.00 1 10.000,00
Material de Consumo
3036 04.22.0213.392.0163.2346 | 01 | 3.3.90.33.00 1 2.000,00
Passagens e Despesas com Locomogao
3038 04.22.0213.392.0163.2346 | 01 | 3.3.90.39.00 1 28.000,00
Outros Servigos de Terceiros Pessoa Juridica
Total 2.292.449,63
Superavit e Excesso de Arrecadagio:
Tipo Fonte Valor
Superavit Fonte 01 1 2.075.000,00
Excesso de arrecadagdo FUNDEB 2 5.270.000,00
Total 7.345.000,00

Art. 3° Este Decreto entra em vigor nesta data, devendo ser
providenciada sua publicacdo, ficando convalidado no Plano
Plurianual e na Lei das Diretrizes Or¢amentarias vigentes.

Caraguatatuba, 24 de novembro de 2022

JOSE PEREIRA DE AGUILAR JUNIOR
Prefeito Municipal

DECRETO N° 1.723, DE 14 DE DEZEMBRO DE 2022.

“Declara de utilidade publica, para fins de desapropriagdo,
amigavel ou judicial, os imoveis que especifica.”

Didrio Oficial Eletrénico de Caraguatatuba

JOSE PEREIRA DE AGUILAR JUNIOR, Prefeito
Municipal da Estancia Balnearia de Caraguatatuba, Estado de
Sdo Paulo, usando das atribui¢des que lhe sdo conferidas por
Leie

CONSIDERANDO o que consta do Processo Administrativo
n° 14.223/2022;

DECRETA:

Art. 1° Ficam declarados de utilidade publica, para fins de
desapropriacdo, amigavel ou judicial, objetivando a construgao
e instalagdo de equipamento ptblico (Subprefeitura Norte) para
atendimento e prestacdo de servicos publicos aos municipes
da regido norte do municipio, 02 (dois) imdveis situados no
loteamento Jardim Mariella, matriculas n°® 48.770 e n°® 34.683,
do Oficial de Registro de Imoveis de Caraguatatuba, bairro
Massaguacu, neste Municipio, Estado de Sao Paulo, que assim
se descrevem:

Imovel 1:

“Terreno oriundo da unifica¢do dos lotes n°s 1, 2 e 3, da quadra
n°4, do loteamento “Jardim Mariella”, localizado no bairro
Massaguacu, nesta cidade, medindo: de frente 15,58m para a
Rua Marginal, mais 14,50m em curva na confluéncia da Rua
Marginal com a Rua C; 26,69m, do lado direito de quem do
imovel olha para Rua Marginal, confrontando com a Rua C;
34,93m do lado esquerdo, confrontando com a propriedade de
Shoji Kiohara, e nos fundos mede 25,00m, confrontando com
o lote n’4, perfazendo a area total de 868,79m?”, matricula n°
48.770 e identificagdo cadastral n° 08.038.007, sobre o qual foi
edificado prédio inacabado (estrutura, alvenaria convencional
e cobertura), com 03 pavimentos, com area construida de
1.031,85 m%

Imovel 2:

“Um lote de terreno sob n° 4 (quatro) da quadra 4 (quatro) do
Jardim Mariella, situado na Praia de Massaguagu, perimetro
urbano desta cidade e comarca de Caraguatatuba, medindo
10,00m (dez metros) de frente para a Rua “C”, igual largura
nos fundos, onde confronta com terras de Shoji Mihoara; da
frente aos fundos, de ambos os lados, mede 25,00m (vinte e
cinco metros), confinando do lado direito de quem do terreno
olha para a rua, com o lote 4; do lado esquerdo com o lote
3, encerrando a area de 250,00m?”, matricula n° 34.863 e
identifica¢do cadastral n° 08.038.003.

Art. 2° Nao havendo acordo quanto a desapropriagdo amigavel,
no procedimento judicial a municipalidade fica autorizada a
invocar o carater de urgéncia, para fins do disposto no art. 15,
do Decreto-Lei Federal n® 3.365, de 21 de junho de 1.941 e
alteracdes.

Art. 3° As despesas com a execucdo do presente Decreto,
correrdao por conta de dotacdes orgamentarias proprias,
suplementadas se necessario.

Art. 4° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo,
revogadas as disposi¢des em contrario.

Caraguatatuba, 14 de dezembro de 2022.

JOSE PEREIRA DE AGUILAR JUNIOR
Prefeito Municipal

SECRETARIA DE EDUCACAO

COMISSAO DE AVALIACAO DE BOLSA DE
ESTUDOS

COMUNICADO N° 01/2022
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Didrio Oficial Eletrénico de Caraguatatuba

Prezados servidores

A Comissao de Bolsa de Estudos instituida nos termos da
Lei Municipal n® 2.215, de 12 de dezembro de 2014, que
dispde sobre Bolsa de Estudos para servidores municipais, em
atendimento ao art. 14 do Decreto Municipal n° 1.662 de 07
de julho de 2022, vem tornar publico os cursos de interesse da
Administragdo Municipal, em complementacdo aos critérios
de desempate, caso ndo haja disponibilidade orgamentaria e
financeira para concessdo de todos os pedidos de novas bolsas
de estudo.

GRADUACAO
Administragao

Analise de Dados
Arquitetura

Ciéncias Contabeis
Ciéncias Sociais
Contabilidade

Direito

Economia

Economia

Engenharia de Seguranca
Engenharia de Transito

Pos Graduacdo em Gestdo Publica

Pos Graduagdo em Gestdo SUAS

Pos Graduagdo em Habitag@o de Interesse Social

Pos Graduagdo em Habitagdo de Interesse Social e ATHIS
(Puc-Campinas)

Pos Graduagdo em Habitagdo e Desenvolvimento Urbano
Pos Graduagao em Instrumentalidade do Direito Social

Po6s Graduagdo em Metodologias de Aprendizagem

Pos Graduagdo em Neuropsicologia com Formacdo em
Reabilitagdo Cognitiva

Pos Graduagdo em Pessoas em Situagdo de Rua

Pos Graduagdo em Politica de Assisténcia Social

Pos Graduagdo em Politicas Publicas Educacionais

Pos Graduag@o em Psicologia Organizacional e Gestdo de
Pessoas

Pos Graduag@o em Psicologia Positiva
Pos Graduacdo em Psicopedagogia
Pos Graduacdo em Servico Social e Previdéncia

Pos Graduagao em Sustentabilidade em Cidades, Edificagdes
e Produtos (UFMG)

Po6s Graduagdo em Trabalho Social com Familias e
Comunidades

Fisioterapia

Pos Graduagdo em Violéncia Doméstica

Gestao de Recursos Humanos

Pos Graduagdo MBA em Gerenciamento de Projetos

Gestao Publica
Marketing

Medicina do Trabalho
Pedagogia

Processos Gerenciais
Psicologia

Recursos Humanos
Relagdes Internacionais
Relagdes Publicas
Servigo Social
Tecnologia da Informagao
Tecnologo em Gestao de Cidades Inteligentes e Sustentaveis
Terapia Ocupacional
Turismo

POS GRADUACAO

Pos Graduagdo em Direito da Familia

Pos Graduagdo em Direito da Mulher

Pos Graduagdo em Administragdo Escolar

Pos Graduag@o em Alfabetizagdo ¢ Letramento
Pos Graduacdo em Andlise em Gestdo de Projetos
Pos Graduagdo em Cuidados Paliativos

Pos Graduacao em Direito do Idoso

Pos Graduag@o em Direito Urbanistico

Pos Graduagdo em Direitos da Crianca e do Adolescente
Pos Graduagdo em Direitos Humanos

Po6s Graduacdo em Direitos Humanos, Acessibilidade e
Inclusdo

Pos Graduagdo em Elaboragdo e Gestdo de Projetos Sociais
Pos Graduacgdo em Georreferenciamento

Po6s Graduagao em Gerontologia

Pos Graduagdo em Gestdo de Pessoas

Pos Graduagao em Gestdo de Pessoas na Administragdo
Publica

Pos Graduagdo em Gestdo Escolar

POS GRADUACAO - MESTRADO
Mestrado em Areas da Educagio

Outrossim, informamos, ainda, que todas as solicitagdes de
bolsas de estudos sdo avaliadas pela Comissdo de Bolsa de
Estudos, devendo cumprir com todos os critérios legais, haver
interesse publico, e o curso pretendido estar de acordo com as
fungdes inerentes ao cargo do servidor.

Caraguatatuba, 12 de dezembro de 2022

MARCIA REGINA PAIVA SILVA

Secretaria Adjunta de Educagdo e
Presidente da Comissdo de Bolsa de Estudos

SECRETARIA DE SAUDE
Notificagdes 15/2022.

O Centro de Controle de Zoonoses através da Secretaria
Municipal de Satide da Prefeitura Municipal de
Caraguatatuba,

FAZ SABER, a todos quanto o presente interessar possa
que, de acordo com a Lei n° 1.298 de 13 de setembro de
2006, tornam-se publicas as seguintes Notificacdes:

NOTIFICACAO

Fica a Sra. Regina de Fatima Rodrigues e Silva residente
a Rua Enseada, 210 — Jd. Satélite — Sdo josé dos Campos/
SP; NOTIFICADA pelo Centro de Controle de Zoonoses
da Secretaria Municipal de Satde de Caraguatatuba, a tomar
ciéncia do Al e AIPM conforme procedimento administrativo
das infracdes de NATUREZA ZOOSANITARIA, Artigo 67 da
Lei Municipal n° 1.298/06.

o Al 3257 AIPM 2341 (Referente T. Orientacio 39/2022

CCZ).

NOTIFICACAO
Fica o Sr. José Carlos Alves de Souza residente a Rua
Portugal, 31 — Enseada — S3o Sebastido/SP; NOTIFICADO
pelo Centro de Controle de Zoonoses da Secretaria Municipal
de Saude de Caraguatatuba, a tomar ciéncia do AIPA conforme
procedimento administrativo das infragdes de NATUREZA
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ZOOSANITARIA, Artigo 67 da Lei Municipal n® 1.298/06.
* AIPA 2398 (Referente Al 2104 CCZ).

NOTIFICACAO
Fica a Sra. Kelly Cristina dos Santos residente a Rua
Paulino Joaquim de Lima, 64 — Travessdo — Caraguatatuba/
SP; NOTIFICADA pelo Centro de Controle de Zoonoses
da Secretaria Municipal de Satde de Caraguatatuba, a tomar
ciéncia do AIPA conforme procedimento administrativo das
infragdes de NATUREZA ZOOSANITARIA, Artigo 67 da Lei
Municipal n° 1.298/06.
o AIPA 2399 (Referente Al 2053 CCZ).

NOTIFICACAO
Fica a Sra. Leslie Lohnhoff M. Baptista Carapinheiro
residente a Rua das Palmeiras, 119 — Praia das Palmeiras —
Caraguatatuba/SP; NOTIFICADA pelo Centro de Controle de
Zoonoses da Secretaria Municipal de Satide de Caraguatatuba, a
tomar ciéncia do AIPA conforme procedimento administrativo
das infragdes de NATUREZA ZOOSANITARIA, Artigo 67 da
Lei Municipal n° 1.298/06.
o AIPA 2400 (Referente Al 1696 CCZ).

LICITACOES E CONTRATOS

EXTRATO DE HOMOLOGACAO

Pregdo Eletronico n® 144/2022 — Processo Interno n°
27.381/2022 — Processo de Compra n°® 4.971/2022

Objeto: REGISTRO DE PRECOS PARA KIT DENGUE
(TESTE IMUNOCROMATICO PARA DETECCAO
DE DENGUE). Adjudicadas: WAMA PRODUTOS PARA
LABORATORIO LTDA - CNPJ n° 66.000.787/0001-08 -
Lote 01 — Valor: R$ 39.437,50 (trinta ¢ nove mil quatrocentos
e trinta e sete reais e cinquenta centavos); MEDICAL
CHIZZOLINI LTDA - CNPJ n° 25.067.657/0001-05 - Lote
02 — Valor: R$ 44.100,00 (quarenta e quatro mil e cem reais).
Assinatura: 14/12/2022. GUSTAVO ALEXEY BOHER
LOPES, Secretario Municipal de Saude.

EXTRATO DE ATA DE REGISTRO DE PRECOS

Pregdo Eletronico n® 144/2022 — Processo Interno n°
27.381/2022 — Processo de Compra n® 4.971/2022

Objeto: REGISTRO DE PRECOS PARA KIT DENGUE
(TESTE IMUNOCROMATICO PARA DETECCAO DE
DENGUE). ATA DE RP n° 173/2022 - Compromissaria:
WAMA PRODUTOS PARA LABORATORIO LTDA -
Lote 01 — Valor: R$ 39.437,50 (trinta e nove mil quatrocentos
e trinta e sete reais e cinquenta centavos); ATA de RP n°
174/2022 — Compromissaria: MEDICAL CHIZZOLINI
LTDA - Lote 02 — Valor: R$ 44.100,00 (quarenta e quatro mil
e cem reais). Assinatura: 14/12/2022. GUSTAVO ALEXEY
BOHER LOPES, Secretario Municipal de Saude.

EXTRATO DE HOMOLOGACAO PARCIAL

Pregdo Eletronico n® 141/2022 — Processo Interno n°
29.057/2022 — Processo de Compra n°® 4.966/2022

Objeto: REGISTRO DE PRECOS DE
HORTIFRUTIGRANGEIROS PARA ALIMENTACAO
ESCOLAR. Adjudicada: SOUZA E SOUZA COMERCIO
DE PRODUTOS ALIMENTICIOS LTDA EPP - CNPJ n°
14.086.640/0001-70 - Lotes: 01 a 10, 12 a 22,24 a 31,33 a
36 e 38 a 41 — Valor: R$ 2.160.588,70 (dois milhdes cento e
sessenta mil quinhentos e oitenta e oito reais e setenta centavos).
Assinatura: 14/12/2022. MARCIA REGINA PAIVA SILVA,
Secretaria Adjunta Municipal de Educag@o.

EXTRATO DE ATA DE REGISTRO DE PRECOS

Pregdo Eletronico n® 141/2022 — Processo Interno n°
29.057/2022 — Processo de Compra n° 4.966/2022 — ATA de
RP n° 168/2022

Objeto: REGISTRO DE PRECOS DE
HORTIFRUTIGRANGEIROS PARA ALIMENTACAO

Didrio Oficial Eletrénico de Caraguatatuba

ESCOLAR. Compromissaria: SOUZA E SOUZA
COMERCIO DE PRODUTOS ALIMENTICIOS LTDA
EPP - Lotes: 01 a 10, 12 a 22, 24 a 31, 33 a 36 ¢ 38 a 41
— Valor: R$ 2.160.588,70 (dois milhdes cento ¢ sessenta mil
quinhentos e oitenta e oito reais € setenta centavos). Assinatura:
14/12/2022. MARCIA REGINA PAIVA SILVA, Secretaria
Adjunta Municipal de Educacao.

EXTRATO DE HOMOLOGACAO

Pregdo Eletronico n® 122/2022 — Processo Interno n°
24.204/2022 — Processo de Compra n°® 4.792/2022

Objeto: REGISTRO DE PRECOS DE DISPLAY PARA
DESENVOLVIMENTO DE ATIVIDADES COM
OS ALUNOS DA REDE MUNICIPAL DE ENSINO.
Adjudicada: COMERCIAL CARAVELAS LTDA — CNPJ n°
01.004.347/0001-75 — Item Unico - Valor: R$ 14.580.000,00
(quatorze milhdes e quinhentos e oitenta mil reais). Assinatura:
14/12/2022. MARCIA REGINA PAIVA SILVA, Secretaria
Adjunta Municipal de Educacao.

EXTRATO DE ATA DE REGISTRO DE PRECOS

Pregdo Eletrénico n® 122/2022 — Processo Interno n°
24.204/2022 — Processo de Compra n° 4.792/2022 — ATA de
RP n° 163/2022

Objeto: REGISTRO DE PRECOS DE DISPLAY PARA
DESENVOLVIMENTO DE ATIVIDADES COM
OS ALUNOS DA REDE MUNICIPAL DE ENSINO.
Compromissaria: COMERCIAL CARAVELAS LTDA
— Item Unico - Valor: R§ 14.580.000,00 (quatorze milhdes
e quinhentos e oitenta mil reais). Assinatura: 14/12/2022.
MARCIA REGINA PAIVA SILVA, Secretaria Adjunta
Municipal de Educagao.

EXTRATO DE ADITAMENTO

Chamamento Publico n°® 13/2021 - Processo n® 33.348/2021 —
Contrato n° 09/2022

Objeto: Implantacdo de sistema de gestdo de pagamentos,
captura, transmissdo, processamento e liquidacao financeira,
a viabilizar a quitagdo de tributos municipais com o uso de
cartdes de débito ou crédito.

Contratada: PARCELAMOS TUDO PONTO COM
SOLUCOES EM PAGAMENTOS LTDA.

Aditamento n° 01 — Prorrogac¢ao em mais 12 (doze) meses.
Assinatura: 14/12/2022. NELSON HAYASHIDA — Secretario
Municipal da Fazenda.

EXTRATO DE ADITAMENTO

Chamamento Publico n® 04/2020 - Processo Interno n°
17.505/2020 - Processo de Compra n° 3.166/2020 - Contrato
n° 01/2021

Contratada: [tapema Laboratdrio de Analises Clinicas.
Objeto: Credenciamento para contratagdo de empresas para
realizagdo de exames laboratoriais.

Aditamento n° 02: Acréscimo de 20% do quantitativo
total inicial de exames contratados, ao valor global de R$
847.609,70. Retificagdo da clausula décima primeira - suporte
or¢amentario do contrato, onde consta R$ 4.194.718,27, leia-
se R$ 4.238.048,52.

Assinatura: 18/11/2022.

Responsavel: Gustavo Alexey Boher Lopes.

EXTRATO DE ADITAMENTO

PP n° 31/2021 - Processo Interno n® 15.515/2021 - Processo de
Compra n°® 2.224/2021 - Contrato n° 143/2021

Objeto: Contratagdo de empresa especializada para locagdo
de licenga de software para monitoramento e alerta de eventos
climaticos e ambientais extremos.
Contratada: GEO PIXEL
CONSULTORIA E SERVICO - LTDA.
Aditamento n° 02: Prorrogagdo de prazo pelo periodo de 12
(doze) meses e reajuste contratual de 10,124800% conforme
indice INPC/IBGE, referente ao periodo de agosto/2021 a
julho/2022, passando o valor mensal de R$ 32.000,00 para R$

GEOTECNOLOGIAS
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35.239,94.

Vigéncia: 27/10/2022 a 27/10/2023

Valor Global do aditamento: R$ 422.879,28.
Assinatura: 26/10/2022.

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DO MUNICIPIO
DE CARAGUATATUBA — CARAGUAPREV

ATO RATIFICATORIO

A vista da manifestagio do Conselho Deliberativo na Ata
da Reunido Ordinaria n.° 307%, de 27/10/2022, aprovando o
presente contrato, parecer da Diretora Financeira, e parecer
do Procurador Juridico que acolho, RATIFICO, a dispensa
de licitagdo para a contratacdo da empresa BRASILIS
CONSULTORIA ATUARIAL LTDA, para a contratagdo de
empresa especializada na prestagdo de servigos de Consultoria
Atuarial destinados ao Instituto de Previdéncia do Municipio
de Caraguatatuba — CaraguaPrev, ao preco global de R$
17.400,00 (dezessete mil e quatrocentos reais), pelo periodo de
01 de dezembro de 2022 a 30 de novembro de 2023, devendo
ser providenciado o termo contratual.

Caraguatatuba, 29 de novembro de 2022.
Pedro Ivo de Sousa Tau [
Presidente do CaraguaPrev {‘n"
Certificado ANBIMA CPA-10 Totum

FUNDACAO EDUCACIONAL E CULTURAL DE
CARAGUATATUBA - FUNDACC

FUNDACAO EDUCACIONAL E CULTURAL DE
CARAGUAATUABA
EDITAL N° 036, DE 15 DE DEZEMBRO DE 2022.

“Fixa Regulamento para realizagdo do 14° Concurso de
Marchinhas para o Carnaval de Antigamente - 2023.”

A Fundacdo Educacional e Cultural de Caraguatatuba -
FUNDACC com fundamento na Lei Municipal n° 1.879, de
18 de outubro de 2010 e nos artigos 21, §2° I, “a” e 22, IV
e § 4° da Lei Federal n® 8.666/93 e suas alteracdes, ¢ demais
legislagdes aplicaveis, em conjunto com a Comissdo Municipal
Setorial de Musica e Associagdo de Musicos de Caraguatatuba-
SP, comunica aos interessados que abrira inscrigdes para o 14°
Concurso de Marchinhas para o Carnaval de Antigamente
- 2023, conforme as disposicées que seguem:

1- DAS INSCRICOES:

1.1. As inscrigdes terdo inicio no dia 15 de dezembro de 2022,
as 09h00 e término no dia 28 de janeiro de 2023, as 17h00;
1.2. As inscri¢des serdo feitas exclusivamente através do
Formulério on-line disponivel no site da Fundacc, no endereco:
https://forms.gle/51XQtrRCu4SX4KLQ7

1.3. Sera necessario ter uma conta cadastrada no Google para
preenchimento do formulario.

1.4. Para inscrigdo, o candidato devera preencher todos os
campos obrigatdrios do formulario online e anexar os arquivos
exigidos em formato PDF ou JPEG:

a). Copias do RG e CPF dos autores das musicas, em Gnico
arquivo;

¢). Copias do RG e CPF dos Intérpretes, em unico arquivo;
d). Para menor de idade (de 14 a 17 anos), Autoriza¢do dos
pais ou responsaveis legais e copias do RG e CPF, em unico
arquivo;

e). Comprovante de residéncia dos autores das musicas, em
Ginico arquivo;

f). Letra da Marchinha.

1.5. A confirmagéo e garantia da inscrigdo do proponente sera
a copia do formulario preenchido e enviado para o e-mail

informado no formulario de inscrigdo.

1.6. A FUNDACC nao se responsabilizara por solicitagdo de
inscrigdo ndo recebida por atrasos devido a questdes técnicas
de computadores, falhas de comunicagdo, congestionamento
das linhas de comunica¢do, bem como outros fatores que
impossibilitem a transferéncia de dados e recebimento de
informagoes, sendo o projeto considerado, nestes casos, como
indeferido.

2 - CONDICOES PARA INSCRICAO

2.1. As inscrigdes que contiverem gravacdo ndo audivel serdo
desclassificadas;

2.2. A musica inscrita deverda ser de género exclusivo de
Marchinha Carnavalesca;

2.3. A musica ndo podera exceder 3 minutos, devera ser inédita
e original. Entende-se como inédita a musica que ainda ndo foi
veiculada publicamente e original a miisica ndo plagiada, tanto
na letra como na melodia da composi¢ao;

2.4. Cada participante poderda inscrever até 02 (duas)
composicdes, porém somente 01 (uma) sera classificada para
a final;

2.5. As inscrigdes devem ser feitas por maior de 14 (catorze)
anos de idade;

2.6.0 intérprete da musica devera ser maior de 14 (catorze)
anos de idade;

2.7. Candidatos abaixo de 18 anos deverdo apresentar
autorizagdo dos pais ou responsaveis legais.

2.8. Nas apresentagdes, sob a responsabilidade de cada
concorrente, o intérprete da musica ndo podera representar
outro participante.

3-DASELECAO

3.1. As marchinhas inscritas serdo avaliadas por uma Comissao
de Avaliacao Interna, que sera composta por 03 (trés) membros:
01 membro da FUNDACC e 02 membros da Comissdo
Municipal Setorial de Musica, e tera a atribuicao de selecionar
até 20(vinte) marchinhas finalistas que serdo encaminhadas a
Comissao Julgadora;

3.2.0 resultado da selecdo das marchinhas finalistas do
Concurso sera divulgado até o dia 03 de fevereiro de 2023 no
Diario Oficial Eletronico do Municipio de Caraguatatuba e no
endereco eletronico www.fundacc.sp.gov.br.

4 - DA APRESENTACAO

4.1. A apresentag@o das marchinhas finalistas para julgamento,
sera no dia 11 de fevereiro de 2023, sibado com inicio as
20h00, na Praga do Caigara;

4.2. Os candidatos deverdo se apresentar com 0l (uma)
hora de antecedéncia e no minimo com pelo menos 01 (um)
instrumento harmonico e 01 (um) instrumento de percussao.
4.3.A  FUNDACC nao disponibilizara uma banda para
acompanbhar os selecionados;

4.4. Seré disponibilizado equipamento de som e um corpo de
bateria.

4.5.A apresentacdo podera sofrer modificagdes de acordo com
a legislagao federal, estadual e municipal relativas a pandemia
de Covid-19, com previsao de realizacdo presencial ou online.
Na possibilidade de apresentacao online, um regramento sera
disponibilizado.

5-DO JULGAMENTO

5.1. A atribui¢do dos prémios ficara a cargo de uma Comissao
Julgadora, composta por 03 (trés) membros previamente
selecionados pela FUNDACC: 02 (dois) musicos, de
conhecimento técnico ¢ 01 (um) artista de conhecimento
popular;

5.2. As diretrizes que norteardo a Comissdo Julgadora, em
relag@o as musicas e seus interpretes, serdo:

a). A métrica da letra devera estar de acordo com a métrica
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musical;

b). Analise do contetido musical (harmonia, melodia e ritmo)
e poético;

¢). Valoriza¢do da ingenuidade, caracteristica da marchinha,
em contraponto com a malicia e a satira;

d). Articulagdo e diccdo do intérprete;

e). Afinagdo, swing e dinamica do intérprete;

f). Carisma e comunicagdo com o publico.

5.3. O Resultado final do Concurso sera publicado no Didrio
Oficial Eletronico do Municipio de Caraguatatuba eno
endereco eletronico www.fundace.sp.gov.br a partir do dia 13
de fevereiro de 2023.

5.4. As decisdes da Comissdo Julgadora, registradas em ata
final fundamentada, serdo soberanas e irrecorriveis;

6. DA PREMIACAO

6.1. A premiagdo dar-se-a da seguinte forma:

a). O primeiro colocado recebera um prémio de R$ 4.000,00
(quatro mil reais) que sera oferecido pela FUNDACC;

b). O segundo colocado recebera um prémio de R$ 2.500,00
(dois mil e quinhentos reais) que sera oferecido pela
FUNDACC;

¢). O terceiro colocado recebera um prémio de R$ 1.500,00
(hum mil e quinhentos reais) que sera oferecido pela
FUNDACC.

6.2. Depois de publicado o resultado e transcorridos todos
os prazos determinados neste Edital, serdo iniciados os
procedimentos necessarios para conferir os prémios aos
musicos vencedores;

6.3. A Comissdo de Avaliacdo Interna e a Comissao Julgadora
ndo poderdo ser responsabilizadas por eventuais problemas de
autoria, como plagios e similaridades comprovados. Em caso
de constata¢do de irregularidades, a Comissdo Julgadora se
reserva o direito de anular o prémio conferido;

6.4. O valor liquido do prémio sera realizado por transferéncia
bancaria ou depositado em conta bancaria nominal ao vencedor,
até 15 dias uteis apds a data de publicag@o do resultado final.

7 — DISPOSICOES FINAIS

7.1. A Comissdo Julgadora podera, a qualquer momento, excluir
do Concurso a musica cujos participantes nao observarem o
disposto neste Regulamento;

7.2. A simples inscrigdo da musica no concurso, pressupde
a aceitacdo ¢ concordancia com todos os termos do presente
Regulamento;

7.3. Nao poderdo se inscrever neste Concurso os membros que
compdem o Conselho Deliberativo, bem como funcionarios da
FUNDACC;

7.4. Os casos omissos ou ndo esclarecidos neste Regulamento
serdo objeto de deliberagdo da Comissdo de Avaliagdo Interna
e/ou da Comissdo Julgadora;

7.5. As decisdes da Comissdo de Avaliagdo Interna e da
Comissao Julgadora sdo finais e irrecorriveis;

7.6. Todas as despesas de participagdo, como transporte,
hospedagem, alimentacdo e outras correrdo por conta e
responsabilidade dos concorrentes, ndo cabendo a organizagao
nenhum tipo de responsabilidade;

7.7. Os concorrentes autorizam, desde ja, a captacdo de
imagens, audios e fotos de suas gravagdes para arquivo
historico e documental da realizagdo, nao lhes cabendo nenhum
tipo de remuneragao;

7.8. A FUNDACC podera suspender o Concurso, sem que
isso caiba a qualquer participante o direito de reclamagao
ou indenizagdo, observados casos de ocorréncia de
caso fortuito, for¢ga maior, ou ainda, razdes de interesse
publico, de alta relevancia e amplo conhecimento;
7.9. Fica eleito o foro da cidade de Caraguatatuba, como
competente para dirimir eventuais dividas a respeito da
interpretacdo e aplicacdo do presente Edital, com exclusdo de
qualquer outro, por mais privilegiado que seja.

Caraguatatuba, 15 de dezembro de 2022.

SILMARA SELMA MATTIAZZO BOLOGNINI
PRESIDENTE DA FUNDACC

CONCURSOS PUBLICOS
FE PROCESSOS SELETIVOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
Departamento de Recursos Humanos
Area de Cadastros e Registros

CONVOCACAO

FICAM CONVOCADOS(AS), EM CARATER DE
SUBSTITUICAO, OS(AS) CANDIDATOS(AS) ABAIXO,
APROVADOS(AS) NO CONCURSO PUBLICO EDITAL
001/2018 PARA OS CARGOS DESCRITOS ABAIXO, PARA
NOPRAZODEO03(TRES)DIASUTEIS,IMPRORROGAVEIS,
A SABER NOS DIAS 19, 20 E 21 DE DEZEMBRO DE
2022, APOS A PUBLICACAO, A COMPARECER NO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS, DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO,
SITUADO A AVENIDA FREI PACIFICO WAGNER, N° 985,
CENTRO, CARAGUATATUBA — S.P., NO HORARIO DAS
09:00 AS 16:30 HORAS, PARA PARTICIPAR DO PROCESSO
DE HABILITACAO A NOMEACAO ANALISADO PELA
COMISSAO DE DOCUMENTOS. NAO TENDO SIDO
REGISTRADA A PRESENCA DO(A) CANDIDATO(A)
CLASSIFICADO(A), APOS DECORRIDO O PRAZO
FIXADO, SERA CONVOCADO O(A) CANDIDATO(A)
SEGUINTE DA LISTA DE CLASSIFICACAO.

INSPETOR DE ALUNOS

CLASSIFICACAO NOME DO CANDIDATO
PABLO NICOLAY FERREIRA DOS

IDENTIDADE

125 557023727-SP

SANTOS
126 HUGO AUGUSTO DOS SANTOS 498851746-SP
127 ANDERSON LOURENCO DOS SANTOS ~ 38524498-8-SP

PEB I - EDUCACAO INFANTIL
CLASSIFICACAO NOME DO CANDIDATO
125 BRUNA DE OLIVEIRA DA SILVA

IDENTIDADE
33450107-SP

PEB I - ENSINO FUNDAMENTAL
CLASSIFICACAO NOME DO CANDIDATO IDENTIDADE
147 CRISTIANE LOPES DA SILVA 309203703-SP

PEB II - EDUCACAO FiSICA
CLASSIFICACAO NOME DO CANDIDATO
21 RAQUEL BUZIOLI

IDENTIDADE
300363801-SP

PEB II - LINGUA PORTUGUESA

CLASSIFICACAO NOME DO CANDIDATO IDENTIDADE
THONYA SERENA FERNANDES DE
21 ARAUIO 337416990-SP
PEB II - MATEMATICA
CLASSIFICACAO NOME DO CANDIDATO IDENTIDADE
30 EDSON FRANCISCO DA SILVA 790185-MS
PROFESSOR ADJUNTO I
CLASSIFICACAO NOME DO CANDIDATO IDENTIDADE
134 ANA PAULA RUIZ BALCONI 105028610-PR

CARAGUATATUBA, 15 DE DEZEMBRO DE 2022.

MARCUS DA COSTA NUNES GOMES
Secretario Adjunto de Administraciao

ATOS OFICIAIS DO PODER LEGISLATIVO
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CAMARA MUNICIPAL DE CARAGUATATUBA
CONVITE

A Cdmara Municipal de Caraguatatuba fard realizar
AUDIENCIAS PUBLICAS, para debate do PROJETO DE
RESOLUCAO N°02/22 — MESA DA CAMARA — Dispée sobre
a estrutura administrativa e de assessoramento parlamentar da
Cdmara Municipal da Estancia Balneadria da Caraguatatuba, a
criagdo de cargos efetivos, em comissdo e fungoes gratificadas;
revoga parcialmente a Resolugdo n° 77/2001 e as posteriores
que a alteraram no que tange a cargos em comissdo e fungoes
gratificadas; fixa o percentual minimo de cargos em comissao
reservados a servidores efetivos, e da outras providéncias, no
Plenario da Camara Municipal nos dias:

o 15/12 (quinta-feira) as 12h30m horas;
o 16/12 (sexta-feira) as 12h30m horas;,

O Projeto ja esta disponivel, na_integra, no site oficial da
Cdamara: camaracaragua.sp.gov.br Além da consulta dos
projetos o site também transmitira, ao vivo, as AUDIENCIAS.

Contamos com sua participa¢do!
Caraguatatuba, 13 de dezembro de 2022.
Renato Leite Carrijo de Aguilar

Ver “Tato Aguilar”
Presidente

PROJETO DE RESOLUCAO 2 /2022

Dispode sobre a estrutura administrativa e de assessoramento
parlamentar da CAmara Municipal da Estincia Balnearia
da Caraguatatuba, a criaciio de cargos eftivos, em comissio
e fungdes gratificadas; revoga parcialmente a Resolucio n°
77/2001 e as posteriores que a alteraram no que tange a
cargos em comissao e funcées gratificadas; fixa o percentual
minimo de cargos em comissio reservados a servidores
efetivos, e da outras providéncias.

Dispde sobre a estrutura administrativa e de assessoramento
parlamentar da Camara Municipal da Estancia Balnedria
da Caraguatatuba, a cria¢do de cargos eftivos, em comissdao
e fungdes gratificadas; revoga parcialmente a Resolugdo n°
77/2001 e as posteriores que a alteraram no que tange a cargos
em comissdo ¢ fungdes gratificadas; fixa o percentual minimo
de cargos em comissdo reservados a servidores efetivos, e da
outras providéncias.

TITULO I
DA ESTRUTURA GERAL

Art. 1°. Esta Resolugdo estabelece o organograma estrutural
da Camara Municipal da Estancia Balnearia de Caraguatatuba
e define as suas estruturas administrativa e de assessoramento
parlamentar.

Art. 2°. A estrutura administrativa da Camara Municipal ¢
composta por:

1. Presidéncia da Camara;
1L Mesa Diretora;

II1. Secretaria Geral;

IV. Procuradoria;

V. Controladoria;

VI. Ouvidoria.

Art. 3°. A estrutura de assessoramento parlamentar é composta
pelos Gabinetes dos Vereadores: 1 (hum) Assessor Parlamentar
I'e 1 (hum) Assessor Parlamentar II.

CAPITULO I
DAS UNIDADES DE COMANDO DA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA

Secdo I
Da Presidéncia da Camara

Art. 4°. O Gabinete da Presidéncia da Camara centralizara
as competéncias institucionais do Presidente previstas na Lei
Organica do Municipio e no art. 17 do Regimento Interno da
Camara Municipal.

Paragrafo tunico. O Presidente da Camara exerce a
representacdo institucional do Poder Legislativo.

Secao 11
Da Mesa Diretora

Art. 5°. A Mesa Diretora, composta do Presidente, do Vice-
Presidente, do 1° Secretario e do 2°

Secretario, tem suas atribuigdes e competéncias previstas na
Lei Organica do Municipio e no Regimento Interno da Camara
Municipal.

Secao IV
Da Procuradoria

Art. 6°. A Procuradoria ¢ o 6rgao encarregado da representacao
processual da Camara Municipal, bem como tem por finalidade
a manifestacdo técnico-juridica, por meio de pareceres e notas
técnicas, no ambito legislativo ou fora dele.

Secao V
Da Controladoria

Art. 7°. A Controladoria sera exercida pelo Controlador Interno,
encarregado do acompanhamento e da avaliagdo dos recursos
geridos pela Camara Municipal, por meio da realizagdo de
auditorias, da producdo de relatorios de monitoramento, da
transmissdo de dados oficiais e da fiscalizacdo dos sistemas
contabil, financeiro, or¢amentario e patrimonial.

Paragrafo unico. O Controlador Interno, em sendo servidor
efetivo nomeado para o exercicio de fungdo gratificada, atuara
com independéncia e autonomia funcional.

Secao VI
Da Ouvidoria

Art. 8°. A Ouvidoria sera exercida por um Ouvidor Legislativo
que se encarregara da avaliacao

da atuagdo parlamentar, cabendo-lhe funcionar como um
interlocutor entre a Camara Municipal e a populac¢ao, de modo
a permitir apresentagdo de sugestdes, criticas e controle das
atividades legislativas.

Paragrafo iinico. O Ouvidor Legislativo atuara em colaboragao
e complementagdo a atividade do Controlador Interno.

Secao VII
Da Secretaria Geral da CiAmara

Art. 9°. A Secretaria Geral da Camara € a unidade de comando
administrativo e ¢ composta por:

L. Departamento de Comunicagao;

1L Departamento de Finangas e Contabilidade;

I1I. Departamento Legislativo;

Iv. Departamento de Recursos Humanos;

V. Departamento de Servigos Gerais;

VL Departamento de  Suprimentos, Compras e

Licita¢des. VII.Departamento Disciplinar ¢ de Governo VIIIL.
Departamento de Protocolo e Arquivo

Subsecao 1
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Do Departamento de Comunicagio

Art. 10. O Departamento de Comunicagdo ¢ composto por:

L Divisao de Cerimonial;
1L Divisdo de Jornalismo, Midias Sociais e Eventos;
III. Divisdo de Projetos Especiais.

Subsecao 11

Do Departamento de Financas e Contabilidade

Art. 11. O Departamento de Finangas e Contabilidade ¢
composto por:

1. Divisdo de Contabilidade;

1L Divisao de Or¢amento;

I1I1. Divisao de Tesouraria.
Subsecao II1

Do Departamento Legislativo

Art. 12. O Departamento Legislativo ¢ composto por:

L. Divisdo de Apoio as Comissdes;

11. Divisdo de Expediente:

111 Divisdo de Redagdo Legislativa.
Subsecao IV

Do Departamento de Recursos Humanos

Art. 13. O Departamento de Recursos Humanos ¢ composto

por:
I. Divisdo de Controle de Pessoal;
II. Divisdo de Convénios;

1. Divisdo de Folha de Pagamentos.

Subsecao V
Do Departamento de Servicos Gerais

Art. 14. O Departamento de Servigcos Gerais ¢ composto por:

L Divisao de Tecnologia da Informagao;

1I. Divisdo de Transportes.

I11. Divis@o de Gestao das Terceirizadas
Subsecio VI

Do Departamento de Suprimentos, Compras e Licitacdes

Art. 15. O Departamento de Suprimentos, Compras e
Licitagdes ¢ composto por:

I. Divisdao de Almoxarifado e Patrimonio;

IIL. Divisao de Compras e Licitacdes;

I11. Divisdo de Gestao de Contratos.
Subsecio VII

Do Departamento de Divido Disciplinar e de Governo

Art. 16. O Departamento de Divisao Disciplinar e de Governo
¢ composto por:

L Divisio de Etica e Disciplina;

1I. Divisao de Governo;

11I1. Divisado de Assuntos Externos.
Subsecao VIII

Do Departamento de Protocolo e Arquivo

Art. 17. O Departamento de Protocolo e Arquivo, € composto

por:
I Divisdo de Protocolo;
II. Divisao de Arquivo;
111 Divisao de Digitalizacao.
CAPITULOTT
DAS COMPETENCIAS HIERARQUICAS
SUPERIORES

Secao I

Do Gabinete da Presidéncia

Art.18. O Gabinete da Presidéncia responde pelo comando
superior do Poder Legislativo Municipal, competindo-lhe:

L Planejar, coordenar e estabelecer as diretrizes para a
execucdo das atividades da Presidéncia e das demais unidades
a ele subordinadas;

IIL. Prestar assisténcia imediata ao Presidente nos
expedientes e em assuntos de carater oficial ou reservado;

111 Responder pelo expediente da Presidéncia;

IV. Zelar pelo cumprimento da legislagdo em vigor,

em especial da Lei Organica da Estidncia Balnearia de
Caraguatatuba e do Regimento Interno da Camara;

V. Zelar pelo cumprimento dos atos da Presidéncia;

VL Receber autoridades e o publico em geral,
solucionando as demandas que lhe forem apresentadas e dando
os encaminhamentos as unidades competentes quando for o
caso;

VIL Coordenar os compromissos da agenda do Presidente,
designando as datas e horarios das audiéncias;

VIII.  Coordenar as agendas de reunides oficiais entre o
Presidente e o Chefe do Poder Executivo, e entre o Presidente
e as demais autoridades;

IX. Receber, conferir e protocolizar documentos que
deem entrada no expediente, encaminhando-os ao destino;

X. Promover a autuacdo de requerimentos e documentos
de instrugdo que possam ensejar a instauragdo de processo
administrativo, determinando a tramita¢do no ambito das
unidades que forem competentes para o tratamento da matéria;
XI. Providenciar a expedigdo de toda a correspondéncia
do Gabinete da Presidéncia, anotando a data de envio;

XII. Prestarinformagdes ao Presidente sobre os documentos
pertinentes ao Gabinete, garantindo a confidencialidade;

XIII.  Assistir ao Presidente em seus despachos diarios,
preparando a respectiva documentagio;

XIV.  Manter arquivos relacionados aos contatos de
vereadores, autoridades e entidades com as quais a Camara
Municipal mantenha relacdes institucionais, contratuais ou
correspondéncia;

XV. Manter em perfeita ordem os arquivos de modo a
garantir a pronta localizagao e disponibilizagdo de documentos;
XVI.  Dar encaminhamento adequado aos requerimentos
formulados ao Presidente;

XVII.  Municiar o Presidente de informag¢des fidedignas
de modo a permitir a tomada de decisdes sobre a alocagdo
de recursos financeiros, materiais ¢ humanos colocados a
disposicao do Poder Legislativo;

XVIII. Planejar a metodologia adequada da tramitacdo de
processos administrativos;

XIX.  Controlar e supervisionar a utilizacdo das
dependéncias da Camara Municipal, autorizando acessos ou
eventos excepcionais ou vedando o uso inadequado;

XX. Controlar e manter em ordem os bens patrimoniais da
unidade;
XXI.  Manter o Presidente informado sobre o andamento

das proposicdes legislativas;

XXII.  Formular e planejar a politica de comunicagao social,
com a defini¢do dos contetidos a serem divulgados aos 6rgaos
de imprensa e midias sociais;

XXII. Validar as indicagdes dadas pela Diretoria de
Comunicac¢do dos veiculos destinados a realizar a publicidade
institucional da Céamara Municipal, sempre de -carater
informativo, educativo ou de orientagdo social, nos termos do
art. 37, §1°, da Constituigdo Federal,

XXIV. Prestar assessoria consultiva ao Presidente em
matérias de interesse institucional;

XXV.  Planejar, formular, propor e sugerir as diretrizes para
a implantagdo de programas de integracdo que facilitem a
interacdo entre o Poder Legislativo e a populagao;

XXVI. Executar os demais servigos que forem determinados
pelo Presidente ou pelo Chefe de Gabinete.

§ 1°. O expediente da Presidéncia serd administrado pelo Chefe
de Gabinete.
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§ 2°. O Gabinete da Presidéncia contara com o apoio de um
Assessor Juridico, subordinado diretamente ao Presidente.

Secao 11
Da Procuradoria Art.
19. Compete a Procuradoria:
L Representar a Camara Municipal, em _]u1ZO ou

fora dele, requerendo ou oficiando em todas as ac¢des ou
procedlmentos de carater administrativo em que ela for autora,
ré, interveniente ou, de qualquer modo, interessada;

1I. Estabelecer contatos, por determinagdo do Gabinete
da Presidéncia, com outros o6rgdos publicos municipais,
estaduais ou federais, visando a obtencao de dados relativos as
atividades legislativas;

III. Executar levantamentos na legislagdo municipal,
estadual e federal para instruir pareceres a serem exarados nas
proposi¢cdes em tramitacdo, ou a pedido da Presidéncia, dos
Vereadores ou demais Diretores;

Iv. Atuar em parceria com o Assessor Juridico de modo
a alinhar teses e entendimentos sobre matérias especificas de
interesse da Presidéncia no encaminhamento dos processos
legislativos ou administrativos da Casa;

V. Manifestar-se  preferencialmente por meio de
pareceres escritos fundamentados na Constituicdo Federal,
na Constituicdo do Estado de Sao Paulo, na Lei Organica do
Municipio, no Regimento Interno da Camara, na legislagao
vigente, na doutrina e na jurisprudéncia que regem a matéria
sub judice;

VI Emitir pareceres em sindicancias e processos
administrativos de natureza disciplinar;

VIIL. Emitir pareceres nos processos licitatorios conduzidos
pelo Departamento de Suprimentos, Compras e Licitagoes;
VIII.  Assessorar a Mesa Diretora e seus integrantes no
exercicio e na interpretacdo das suas atribui¢des regimentais;
IX. Assessorar os vereadores no exercicio de suas
atribuigdes e na defesa de suas prerrogativas nas questdes de
natureza juridica;

X. Dar apoio juridico as Comissdes Permanentes ou
Temporarias da Camara Municipal;

XI. Coordenar, planejar e executar a atividade juridica da
Camara Municipal;

XII. Assistir a Mesa Direta na elaboragdo de proposituras
que tenham como objeto assuntos de interesse juridico e
institucional ou interfiram nas prerrogativas dos Procuradores;
XIII.  Expedir pareceres juridicos sobre as proposi¢cdes em
tramitagdo legislativa e administrativa;

XIV.  Acompanhar o andamento dos processos
administrativos de interesse da Presidéncia e da Mesa;

XV. Acompanhar o andamento dos processos judiciais de
que Camara seja autora, ré ou interessada;

XVI.  Assessorar as Comissdes Permanentes e Temporarias,
prestando a cooperagdo na formulago de teses juridicas de que
necessitam os relatores e demais integrantes, participando de
reunides sempre que houver convocagao;

XVII.  Presidir sindicancias e processos administrativos
disciplinares quando ndo houver designagdo expressa de quem
as presidira;

XVIIL. Prestar assisténcia juridica aos vereadores em
assuntos relacionados as atividades parlamentares;

XIX.  Examinar documentos, visando apurar o seu contetido
para a emissdo de pareceres fundamentados na legislagdo

pertinente;

XX. Atuar em colaboragdo com o Assessor Juridico da
Presidéncia;

XXI.  Planejar a criacdo de procedimentos internos que

visem ao maior controle dos contratos em execucao;

XXII.  Organizar e manter a biblioteca juridica da Camara
Municipal;

XXII. Zelar pela transparéncia das informagdes emanadas
do orgéo;

XXIV. Exercer outras atividades e tarefas correlatas.
Paragrafo tinico. A Procuradoria é 6rgao da advocacia publica,
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detém independéncia funcional e sera ocupada por profissionais
organizados em carreira, com formacao em Direito e inscri¢ao
na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB-SP).

Secao I
Da Controladoria

Art. 20. A Controladoria ¢ a unidade responsavel pelo controle
interno da Camara, competindo-lhe:

L. Planejar, coordenar e executar as atividades relativas
ao controle interno;

1I. Coordenar a execucdo das atividades relativas ao
controle interno;

II1. Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano
plurianual e a execugdo dos programas orgamentarios e
financeiros da Camara Municipal;

V. Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto
a eficacia e eficiéncia, da gestdo orcamentaria, financeira e
patrimonial da Camara Municipal;

V. Examinar as fases de execu¢@o da despesa, inclusive
verificando a regularidade das licitagdes e contratos, sob
os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e
razoabilidade;

VL Exercer o controle das operagdes de crédito, bem
como dos direitos e haveres da Camara Municipal,

VIIL Orientar a elaboragdo e expedicdo de instrugdes
normativas referentes ao controle interno;

VIII.  Fiscalizar o atendimento aos prazos para envio de
informagdes solicitadas pelo Tribunal de Contas do Estado de
Sao Paulo (TCE-SP), em especial com relag@o as transmissoes
para o Sistema Audesp;

IX. Orientar e auxiliar os gestores e dirigentes da Camara
no desempenho efetivo de suas fungdes e responsabilidades;
X. Examinar as prestacdes de contas dos ordenadores de

despesas e dos responsaveis por bens e valores pertencentes ou
confiados a Camara Municipal;

XI. Atender as solicitagdes do Tribunal de Contas do
Estado de Sao Paulo (TCE- SP), colaborando no sentido de
atender as recomendagdes langadas na fiscalizacao;

XII. Indicar a Presidéncia rotinas que demandam
disciplinamento e recomendar providéncias a serem adotadas;
XII.  Elaborar relatorios periddicos do controle interno
dirigido a Presidéncia;

XIV.  Avaliar periodicamente as rotinas de trabalho, visando
melhorar a eficiéncia e eficacia dos trabalhos;

XV. Assinar o Relatorio de Gestdo Fiscal, em conjunto
com as autoridades da administracdo financeira da Camara
Municipal;

XVI.  Assinar prazo para que o oOrgdo ou setor da
Administragdo adote as providéncias necessarias ao exato
cumprimento da Lei, se verificada ilegalidade;

XVII.  Analisar as informagdes setoriais encaminhadas, com
énfase no que dispdem a Lei de Responsabilidade Fiscal e as
orientagdes do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo; e
XVIII. Regular, no ambito de suas competéncias, as rotinas
inerentes as atividades de controle interno.

§ 1°. Nenhum processo, documento ou informagao podera ser
sonegado aos integrantes do controle interno no exercicio das
atribuigdes inerentes as atividades de auditoria, fiscalizagdo e
avaliacdo de gestdo.

§ 2°. O agente publico que, por acdo ou omissdo, causar
embarago, constrangimento ou obstaculo a atua¢do do Controle
Interno, no desempenho de suas fungdes institucionais, ficara
sujeito a pena de responsabilidade administrativa, civil e penal.
§ 3°. Quando a documentagdo ou informagdo prevista neste
artigo envolver assuntos de carater confidencial, cabera aos
integrantes do controle interno guardar sigilo sobre dados e
informagdes pertinentes aos assuntos a que tiverem acesso
em decorréncia do exercicio de suas fung¢des, utilizando-os,
exclusivamente, para a claboragdo de pareceres e relatorios
destinados a Presidéncia, sob pena de responsabilidade
administrativa, civil e penal.

§ 4°. O Controle Interno sera exercido por servidor efetivo,
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admitido para a vaga especifica de “Controlador Interno” por
concurso publico de provas ou de provas e titulos.

Secao IV
Da Ouvidoria

Art. 21. A Ouvidoria da Camara compete:

I Receber, examinar e encaminhar a Secretaria
Geral e aos demais oOrgdos competentes as reclamagdes
ou representacdo de pessoas fisicas ou juridicas sobre
o funcionamento ineficiente dos servigos legislativos e
administrativos da Camara Municipal, violagdo ou qualquer
forma de discriminagdo atentatdria aos direitos ¢ liberdades
fundamentais dos cidaddos, ilegalidade ou abuso do poder e
atos praticados por membros do Poder Legislativo Municipal;
1L Propor a metodologia para a representacdo contra
violagdes, ilegalidades ou os abusos cometidos contra
servidores, autoridades ou a propria Instituigdo;

111 Propor a Presidéncia as medidas necessarias a
regularizacdo dos trabalhos administrativos e legislativos, bem
como o aperfeicoamento da organiza¢ao da Camara Municipal,
IV. Propor a Presidéncia, quando cabivel, a abertura de
sindicancia ou inquérito administrativo destinado a apurar
irregularidades administrativas de que tenha conhecimento;

V. Solicitar a Presidéncia que encaminhe aos 6rgdos da
Unido, do Estado ¢ do Municipio, ao Tribunal de Contas do
Estado de Sao Paulo ou ao Ministério Publico as denuncias
recebidas que necessitem de esclarecimentos ou sobre as quais
devam se manifestar;

VL Responder aos cidaddos e as entidades quanto
as providéncias adotadas pela Camara Municipal sobre
procedimentos administrativos e legislativos do seu interesse;
VIL Promover a adogdo de mediagao e conciliagdo entre o
usuario e a Camara Municipal, sem prejuizo de outros orgaos
competentes;

VIII. Elaborar relatério estatistico anual acerca das atividades
da Ouvidoria.

§ 1°. A Ouvidoria ndo tem cardter administrativo, executivo,
judicativo ou deliberativo, exercendo papel mediador nas
relagdes envolvendo as instidncias administrativas ¢ o0s
integrantes das comunidades interna e externa, podendo ser
regulamentada por Resolugao propria.

§ 2°. A Ouvidoria Legislativa sera exercida por servidor efetivo,
admitido para a vaga especifica de “Ouvidor Legislativo” por
concurso publico de provas ou de provas e titulos.

Secao V
Da Secretaria Geral

Art. 22. A Secretaria Geral compete:

L Coordenar e supervisionarasunidades que acompoem,
exercendo controle geral sobre as atividades administrativas
da Camara Municipal, com o apoio das demais unidades e de
acordo com as diretrizes emanadas da Presidéncia e da Mesa
Diretora;

IL. Realizar a interlocugdo necessaria para fazer fluir as
relagdes politico- institucionais entre a Presidéncia, a Mesa
Diretora e os Gabinetes dos vereadores; bem como entre as
unidades que a compdem,;

I11. Zelar pelo cumprimento das diretrizes e prioridades
estabelecidas pelo Gabinete da Presidéncia e pela Mesa
Diretora;

V. Obter de cada Departamento sob sua coordenagao
direta e/ou Divisdo sob sua coordenacdo indireta as
informagoes, dados ¢ fundamentos técnicos e administrativos
necessarios para retransmiti-los ao Gabinete da Presidéncia e a
Mesa Diretora, visando subsidiar a tomada de decisoes;

V. Acompanhar no ambito de cada Departamento sob sua
coordenacdo direta e/ou Divisdo sob sua coordenagao indireta
o andamento e a tramitacdo dos processos internos, de interesse
estratégico, com vistas ao alcance de metas prefixadas;

VI Consolidar e sistematizar as informagdes solicitadas
pelo Gabinete da Presidéncia ou pela Mesa Diretora;

VIL Coordenar e integrar esforgos, recursos financeiros,
materiais e humanos que estiverem a sua disposi¢do para a
obtencdo de solugdes;

VIII.  Responsabilizar-se pelos atos de gestdo que vier a
praticar;
IX. Elaborar ou sugerir a contratagdo de estudos e

consultorias visando a melhoria do planejamento estratégico
do Poder Legislativo;

X. Propor a institui¢@o e a revisdo de normativos internos
relativos a gestdo de matérias, em especial:

a) Regulacdo de processos licitatorios, visando ao
cumprimento da legislacdo de regéncia;

b) Regulagdo de metodologia de controle de frequéncia
de servidores;

c) Regulagao dos procedimentos relativos a gestdo dos
contratos;

d) Regulacdo dos procedimentos relativos a gestdo e
manuten¢do dos bens moveis;

e) Regulagdo da concessdo de diarias a servidores;

f) Regulagdo dos critérios para a concessdo de
adiantamentos;

g) Regulagdo do sistema de progressdo dos servidores
efetivos;

h) Regulagdo das escalas de férias;

1) Fixacdo de critérios e escalas para a prestacdao de
servigos de apoio nas sessdes ordindrias e extraordinarias;

1) Fixagdo de regras para a utilizagdo regular e/ou

excepcional das dependéncias da sede da Camara Municipal,
bem como a regulagdo relativa a manutencéo predial;
XI. Expedir certidoes de carater institucional;

XII. Organizar, controlar e manter o histdrico das certidoes
emitidas;
XII.  Autorizar a deflagracdo dos processos licitatorios de

contratagdo de bens ou servigos;

XIV. Assessorar o Gabinete da Presidéncia e a Mesa
Diretora em todos os assuntos relacionados a atividade
administrativa;

XV. Organizar e controlar a expedi¢do de atos da Mesa
Diretora e portarias, garantindo a ciéncia geral e publicagdo na
forma da lei;

XVI.  Executar as demais atividades determinadas pela
Presidéncia e pela Mesa Diretora.
_ CAPITULO 11T
DAS COMPETENCIAS DOS DEPARTAMENTOS E
DIVISOES
Secao I

Do Departamento de Comunicacio

Art. 23. Compete ao Departamento de Comunicagao:

L Planejar, coordenar, orientar, controlar e fiscalizar as
atividades relativas a comunicacao, dlvulgagao e publicidade
institucional realizada pela Camara Municipal;

1. Planejar e executar a politica de Comunicagdo Social
do Poder Legislativo, de acordo com as diretrizes emanadas da
Presidéncia e da Mesa Diretora;

111 Garantir que a publicidade institucional,
eventualmente empreendida pela Camara Municipal, tenha
carater informativo, educativo ou de orienta¢do social, dela
ndo podendo constar nomes, simbolos ou imagens que possam
caracterizar a promog¢ao pessoal de agentes politicos ou de
servidores publicos;

IV. Planejar e coordenar a atuagdo das Divisdes que lhe
sdo subordinadas de maneira integrada;
V. Planejar, coordenar, orientar, fazer executar e

fiscalizar os servicos de producdo e difusdo de contetidos para
os veiculos de comunicagdo e para as midias sociais;

VL Planejar e executar a estratégia de comunicagdo
social, visando ao envolvimento da populacdo em geral com
os temas de interesse social tratados pelo Poder Legislativo;
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VIL Planejar e executar a estratégia de comunicacdo
social, visando ao pleno conhecimento pela populagdo das
atividades legiferantes da Camara Municipal;

VIII.  Produzir estudos para a selegdo de publicos-alvo
visando a sele¢do das plataformas digitais para a divulgacao
dos conteudos produzidos;

IX. Supervisionar a producao dos conteudos institucionais
na forma de notas de imprensa;
X. Supervisionar a produ¢do de contetido audiovisual

para divulgacdo nos meios de comunicagdo e em redes sociais,
com vistas a garantir a publicidade do processo legislativo;
XI. Apoiar e subsidiar a cobertura jornalistica realizada
pelos veiculos de comunicagdo por meio da producdo de notas
de imprensa e do fornecimento de informagdes fidedignas;
XIIL Valer-se dos meios digitais e intranet para a veiculagao
de informagoes referentes ao processo legislativo;

XIII.  Produzir sinopses relativas a tramitagdo das
proposigdes legislativas, com a cobertura institucional das
sessoOes ordinarias e extraordinarias;

XIV.  Criar, produzir e difundir a identidade visual da
Camara Municipal, visando ao reconhecimento social do Poder
Legislativo em suas a¢des e interagdes com a populagdo, com a
estrita observancia do art. 37, § 1°, da Constitui¢do Federal.
XV. Supervisionar os preparativos e execugdo de sessdes
solenes promovidas e executadas pela Divisdo de Cerimonial;
XVI.  Produzir e supervisionar a produgdo do material
grafico da Camara Municipal;

XVII.  Realizar a cobertura das atividades institucionais da
Camara Municipal, incluidos os eventos, solenidades, sessoes
ordinarias, sessdes extraordinarias, cerimdnias de posse ¢
visitas;

XVIII. Realizar estudos de padronizacdo das publicagdes de
origem da Camara Municipal de modo a conferir identidade
visual a ser percebida pelo publico interno e externo;

XIX.  Credenciar jornalistas e produtores de conteudo
digital, organizar e facilitar a realizagdo de entrevistas coletivas
ou individuais com o Presidente ou outras autoridades da
Camara Municipal,

XX. Manter entendimentos com autoridades municipais,
estaduais e federais, em atendimento ao que for determinado
pela Presidéncia;

XXI.  Apoiar e desenvolver a estratégia de comunicagdo
no ambito da criagdo ¢ desenvolvimento do projeto “Escola
Legislativa”, visando a integracao da Camara Municipal com a
comunidade;

XXII.  Planejar, coordenar, controlar € promover a execugao
das atividades e eventos, inerentes a divulgagdo da Camara,
utilizando diversos instrumentos, tais como: produ¢ao de notas
para a imprensa, informativos, conteudo para radio (dudio)/
televisdo; producdo de videos institucionais, som, internet ou
qualquer outro meio escrito, falado ou eletrénico;

XXIII. Assessorar as entrevistas do Presidente e dos
vereadores, quando solicitado;

XXIV. Acompanhar, avaliar e fazer cumprir, com qualidade,
as atividades proprias de comunicagdo, inclusive as
relacionadas com quaisquer meios de comunicagao, tais como:
a) elaboracdo e postagem didria, exceto aos sabados,
domingos ¢ feriados, do clipping eletronico que contenha
o resumo das principais noticias de interesse do Legislativo
publicadas pela imprensa;

b) atender as solicitacdes dos orgdos de imprensa,
subsidiando-os com informag¢des sobre matérias relacionadas
a Camara Municipal, desde que autorizadas pela Presidéncia;
c) alimentar ¢ manter atualizada a pagina eletronica
da Camara Municipal que envolve o link "noticias", "pagina
inicial" e outros supervenientes relativos a comunicagao;

d) fazer, quando solicitada, a cobertura fotografica
dos eventos realizados em Plenario e fora dele, nos quais o
Presidente e/ou o conjunto dos vereadores participem.

XXV. Subsidiar de contetidos ¢ revisar os apontamentos
referentes aos discursos dos componentes da Mesa, quando
solicitado, incluindo a respectiva transcrigdo ou matérias
publicadas pela imprensa e as quais se refiram os oradores;
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XXVI. Manter intercambio com 6rgaos de imprensa para fins
de promocao, publicidade e divulgacao das agdes legislativas
e do trabalho da Edilidade, para fins de elevar cada vez mais a
imagem do Legislativo;

XXVII. Controlar os bens patrimoniais de responsabilidade
do setor, avaliando periodicamente os gastos de seu centro de
custos;

XXVIII. Atender aos demais setores da Camara Municipal e
publico externo;

XXIX. Atender aos orgaos de controle externo e interno;
XXX. Zelar pela transparéncia de informagdes publicas do
setor, garantindo o cumprimento dos preceitos contidos na Lei
Federal n® 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informacao);

XXXI. Executar os demais servigos determinados pelo
Secretario Geral Legislativo que guardem relacdo com as
atividades do setor.

Subsecao I
Da Divisao de Cerimonial

Art. 24. Compete a Divisdo de Cerimonial:

L Preparar os atos de sessdes solenes e de cerimonias,
zelando pelas regras dos protocolos cerimoniais regimentais;
11. Organizar, coordenar ¢ oferecer apoio operacional e
logistico as solenidades realizadas pelo Legislativo;

III. Articular-se com os cerimoniais de outros 6rgaos para
a promogao de solenidades das quais participar o Presidente ou
seurepresentante;

IV. Conceber estratégias visando a realizacdo de a¢des de
relagdes publicas, inclusive quanto a recepgao de visitantes;
V. Receber, selecionar, identificar e encaminhar os
documentos relativos as solenidades, encontros, audiéncias,
palestras, viagens ¢ outros eventos;

VI Colaborar na organizagdo da agenda de eventos em
que participar o Presidente;

VIL Planejar, coordenar, acompanhar, avaliar e fazer
cumprir, com qualidade, presteza e urbanidade, as atividades
proprias do cerimonial e de relagdes publicas;

VIII.  Organizar ¢ manter o funcionamento do cerimonial,
com observancia das normas protocolares;

IX. Promover a organizagdo de todos os eventos e
solenidades oficiais do Legislativo;

X. Cuidar da elaboragdo da programacdo de eventos e
solenidades da Camara Municipal, acompanhando todas as
providéncias quanto a sua realizagao;

XI. Manter constante troca de informagdes, estreitando as
relagdes entre a Camara Municipal e 6rgdos governamentais,
instituigdes privadas e organizagdes sociais, nacionais ¢
estrangeiras;

XIIL Elaborar, sob a supervisio do Departamento de
Comunicacdo, publicacdes e folhetos institucionais e outros
materiais promocionais destinados a eventos do Poder
Legislativo;

XII.  Atender aos demais setores da Camara Municipal e
ao publico externo;

XIV.  Executar os demais servigos determinados pelo
Diretor do Departamento de Comunicagdo que guardem
relagdo com as atividades do setor.

Subsecao I1

Da Divisao de Jornalismo, Midias Sociais e Eventos
Art. 25. Compete a Divisdo de Jornalismo, Midias Sociais ¢
Eventos:
L Executar as estratégias de comunicacao estabelecidas
pelo Departamento de Comunicacao;
1I. Atuar de forma coordenada com o Departamento de
Comunicagdo no sentido de dar eficacia aos instrumentos de
transparéncia institucional;

111 Zelar pela transparéncia e fidedignidade das
informagoes de carater publico;
IV. Produzir contetido proprio em texto, audio e video

para a divulgagdo em veiculos de comunicagao e meios digitais
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sobre assuntos de interesse do Poder Legislativo;

V. Realizar a cobertura das sessdes solenes, ordinarias,
extraordinarias e outros eventos da Camara Municipal, dentro
ou fora de suas dependéncias;

VI Cobrir as atividades da Escola Legislativa;

VII. Apoiar a atividade dos veiculos locais de comunicagao
social, oferecendo-lhes informagdes fidedignas por meio
de comunicados de imprensa ou outros instrumentos de
esclarecimento;

VIII. Manter os veiculos de comunicagdo locais
devidamente informados sobre as pautas e assuntos relativos
aos processos de produgao legislativa;

IX. Garantir e fazer cumprir os preceitos da Lei Federal
n® 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informagao) sempre que for
demandada;

X. Planejar e elaborar estratégias para facilitar a
informagao e acompreensao da populacao sobre atramitagdo e o
contetido do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Or¢amentarias
e Lei Orgamentaria Anual,

XI. Gerenciar o tratamento dado as informagdes;

XIIL Manter e atualizar o conteudo do Portal da
Transparéncia;

XII.  Providenciar e gerenciar a publicagdo dos atos
legislativos e administrativos nas plataformas e meios
indicados pelo Departamento de Comunicacao;

XIV.  Elaborar e encaminhar respostas aos requerimentos
de informagdes que lhe forem demandadas;

XV. Elaborar uma programacdo periddica de eventos,
palestras, seminarios e outros com vistas a fomentar a
participagdo e o conhecimento da comunidade sobre o
funcionamento do Poder Legislativo;

XVI.  Elaborar relatérios sobre a atividade realizada e
encaminhd-los ao Departamento de Comunicagao;

XVII.  Avaliar e fazer executar a aplicacdo de medidas
alusivas ao acesso a informacao;

XVIII. Manter o registro ¢ o controle das informacgdes
divulgadas ou disponibilizadas;

XIX.  Conhecer ¢ tratar as informagdes utilizadas e
transmitidas pelo controle interno;

XX. Coordenar e fiscalizar a operagdo e a manutenc¢ao dos
equipamentos, softwares, gravagdes e arquivos;

XXI.  Executar a operagdo de todo o sistema de audiovisual
da Camara Municipal;

XXII.  Executar a captacdo de imagens, edi¢do, sonorizacao
e codificagdo das sessoes ordinarias, extraordinarias ou solenes
da Camara Municipal para disponibiliza¢do via internet, em
tempo real;

XXIMI. Garantir a iluminagdo adequada por meio dos
equipamentos necessarios a otimiza¢ao das imagens;

XXIV. Disponibilizar copias em DVD ou outros meios de
registro que se mostrarem mais convenientes para atender
solicitagdes da Presidéncia, da Mesa Diretora ou dos Gabinetes
dos Vereadores;

XXV. Prestar informagdes ao controle interno e externo;
XXVI. Disponibilizar um servidor para estar presente as
sessoes ordinarias, extraordinarias, solenes ou audiéncias
publicas e demais eventos a serem realizados pela Camara
Municipal, em suas dependéncias ou fora delas;

XXVIIL. Controlar os bens patrimoniais de responsabilidade
da Divisdo, avaliando periodicamente os gastos ¢ o centro de
custo, repassando tais informagdes ao controle interno;
XXVIIIL. Executar os demais servigos determinados pelo
Diretor do Departamento de Comunicacdo que guardem
relagdo com as atividades do setor.

Subsecao 111
Divisdo de Projetos Especiais

Art. 26. A Divisdo de Projetos Especiais compete:

L Planejar e executar a implantacdo de projetos
concebidos pela Presidéncia ou pelo Departamento de
Comunicag¢do que visem a integragdo entre o Poder Legislativo
e a populacdo;
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II. Planejar e executar a institui¢ao ¢ implementagio da
Escola Legislativa, com os seguintes objetivos e diretrizes:
a) oferecer aos vereadores e aos municipes subsidios

para a identificacdo da missdao do Poder Legislativo para
otimizar o exercicio de suas atribui¢des constitucionais;

b) desenvolver programas de ensino, cursos, palestras e
seminarios, objetivando a formagao de liderangas comunitarias
e politicas;

c) estimular a pesquisa técnico-académica voltada a
Camara Municipal em cooperagdo com institui¢des de ensino
e pesquisa;

d) preparar o planejamento estratégico administrativo
da Camara Municipal, dentro de suas competéncias, em
cooperag@o com institui¢des de ensino, solicitando, para tanto,
informagoes as unidades da Edilidade;

e) realizar eventos, cursos, palestras, semindrios e
encontros no ambito de suas competéncias.
III. Tragar diretrizes, instituir e implementar um

programa permanente de estagios supervisionados envolvendo
estudantes de Direito, com vistas a atuar na interlocucao entre
os Poderes do Municipio;

JAYA Gerir convénios de colabora¢do técnico-cientifico-
pedagdgica ja celebrados ou que venham a ser celebrados entre
a Camara Municipal e instituigdes de ensino e pesquisa, que
visem:

a) O fortalecimento do aprendizado sobre cidadania e
participacdo comunitaria;
b) A realizagdo de visitas monitoradas de estudantes

a Camara Municipal para fortalecer o aprendizado sobre o
funcionamento da atividade parlamentar.

V. Atuar em conjunto com o Departamento de
Comunicacdo, valendo-se do seu apoio para a divulgacao de
tais agdes;

VL Realizar outras atividades demandadas pela
Presidéncia, pela Mesa Diretora ou pelo Departamento de
Comunicacao.

Secao I1
Do Departamento de Financas e Contabilidade

Art.27. Compete ao Departamento de Finangas e Contabilidade:
1. Coordenar a administragdo das finangas e do
orcamento da Camara Municipal em alinhamento as diretrizes
da natureza politico- administrativas adotadas;

1L Dirigir, coordenar e supervisionar as Divisdes
subordinadas;

II1. Apresentar ao Secretario Geral, ao final de cada
exercicio, o relatério das atividades de sua area de atuacio,
bem como plano de trabalho e de realiza¢ao para o exercicio
subsequente;

Iv. Dar execugdo as decisdes de carater economico-
financeiro ou or¢amentario;

V. Coordenar as atividades contabeis e os registros
patrimoniais;
VI Adotar politicas ¢ ag¢des que possibilitem o

aperfeicoamento e a constante melhoria da gestdo financeira
e orcamentdria, no sentido de organizar, planejar, coordenar,
controlar e supervisionar as agdes da Divisao de Contabilidade,
da Divisdo de Or¢camento e da Divisdo de Tesouraria sob sua
responsabilidade hierarquica direta;

VIIL. Planejar e propor a Secretaria Geral estratégia de
racionalizacdo das despesas com pessoal, respeitando-se os
objetivos e metas institucionais;

VIII. Nomear comissdo destinada ao acompanhamento
da execuc¢do or¢amentaria e das demais politicas publicas do
Municipio;

IX. Providenciar para que a Comissdo de Finangas,
Or¢amento, Obras e Servigos Publicos emita os pareceres
sobre a proposta anual da Lei de Diretrizes Or¢camentarias
(LDO) e Lei Or¢camentaria (LOA);

X. Planejar a implementacdo e efetivagdo da politica
de Recursos Humanos da Camara Municipal, conforme as
diretrizes elaboradas pela Presidéncia e Mesa Diretora;
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XI. Planejar, coordenar, orientar e fiscalizar as solucdes
de informatica e de telecomunicagdes para a execugdo das
atividades institucionais da Camara Municipal, incluindo os
servigos de seguranga patrimonial e de dados;

XII. Planejar e propor a Secretaria Geral a politica de
tecnologia da informagdo e o plano estratégico de solugdes
de informatica e de telecomunicagdes, conforme diretrizes
elaboradas pela Presidéncia e Mesa Diretora;

XIII. Planejar, em conjunto com os demais setores da
Camara Municipal, o plano diretor de informatica ¢ de
telecomunicagdes;

XIV. Criar as condi¢des para viabilizar a inovagdo
tecnolégica da infraestrutura de rede e das solugdes de
informatica e de telecomunicagdes;

XV. Supervisionar as requisigdes e o controle dos
duodécimos, garantindo seu suprimento e regularidade;

XVI.  Coordenar e participar, anualmente, da elaboracdo da
proposta de Or¢amento da Camara Municipal de acordo com os
elementos fornecidos pelas diversas unidades, submetendo-a a
Presidéncia e a Mesa da Casa;

XVII. Supervisionar a execu¢do do orcamento da Camara
em todas as suas fases;

XVIII. Coordenar toda a matéria financeira relacionada a
Camara Municipal;

XIX. Dar suporte nas areas administrativa e financeira ao
Secretario Geral Legislativo;

XX. Fornecer subsidios e informagdes técnicas ao
Presidente da Camara, a Mesa Diretora e ao Secretario Geral
Legislativo para orientar a tomada de decisdes financeiras;
XXI.  Assessorar a Presidéncia e a Mesa Diretora
no relacionamento com o6rgdos de controle externo,
supervisionando o processo de prestagdo de contas anuais da
Camara Municipal, exclusivamente quanto aos assuntos afetos
ao Departamento;

XXII. Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar
todos os servigos das Divisdes e demais areas subordinadas;
XXIII. Observar e fazer cumprir as disposi¢des legais,
estatutarias, regimentais ¢ regulamentares, bem como as
determinagdes superiores;

XXIV. Observar e fazer cumprir a legislacdo pertinente a
execugdo de despesas, em especial a Lei Federal n® 4.320/1964
(Lei Geral de Or¢amentos ¢ Balangos) e a Lei Complementar
n°® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);

XXV. Convocar reunides com os Chefes das Divisdes
subordinadas e outros servidores, quando necessario;

XXVI. Participar de reunides periddicas convocadas pelo
Secretario Geral Legislativo ou pelo Presidente da Camara;
XXVII. Elaborar relatérios ao Secretario sobre as atividades
do Departamento e colaborar na elaboracdo do Relatorio das
atividades da SecretariaGeral;

XXVIII.Manter a ordem, a disciplina e desenvolver o espirito
de cooperacgao entre os servidores e unidades do Departamento;
XXIX. Movimentar junto ao mercado financeiro as
disponibilidades, conforme orientagdo do Secretario Geral
Legislativo e do Presidente da Camara;

XXX. Elaborar projetos de lei da area financeira;

XXXI. Zelar pela transparéncia de informagdes publicas do
setor;

XXXII. Atender aos orgdos de controle externo e interno;
XXXIII.Executar os demais servigos determinados pelo
Secretario Geral Legislativo que guardem relacdo com as
atividades do setor.

Subsecao 1
Da Divisao de Contabilidade

Art. 28. Compete a Divisao de Contabilidade:

L Coordenar ¢ executar as atividades inerentes a
Contabilidade da Camara Municipal;
I1. Elaborar balangos e demonstrativos na forma da

legislagdo pertinente a Contabilidade Publica, em especial a
Lei Federal n® 4.320/1964 ¢ a Lei Complementar n® 101/2000;
111, Providenciar a conciliagdo dos saldos bancarios,

emitir boletos ¢ encaminha-los ao aceite dos responsaveis;
Iv. Propor planos de trabalho anuais em consonédncia com
as diretrizes do Departamento de Finangas e Contabilidade e
garantir as respectivas implantagdes;

V. Gerir as atribuicdes dos servidores lotados na
unidade e elaborar relatorios sobre seus controles e atividades
realizadas;

VI. Planejar, coordenar, orientar, controlar e fiscalizar
todas as medidas e agdes de cunho financeiro da Camara
Municipal;

VIIL. Analisar, dar parecer e/ou encaminhar os processos e
demais documentos que forem encaminhados a Divisao;

VIII.  Planejar, organizar e implantar as rotinas para o
planejamento or¢amentario da Camara Municipal e elaborar as
respectivas proposicoes;

IX. Acompanhar e avaliar a execu¢do orgamentaria,
inclusive remanejamentos internos, créditos suplementares,
antecipagdo e contingenciamentos;

X. Analisar e dar parecer nos processos administrativos
de ordem financeira;

XI. Elaborar pareceres sobre os balancetes patrimoniais,
orcamentarios, econdmicos ¢ financeiros da administracdo
direta e indireta;

XII. Acompanhar o cumprimento da Lei de
Responsabilidade Fiscal pelo Poder Executivo no que se refere
ao atendimento dos prazos para envio, ao Legislativo, da
documentacao legalmente exigida;

XIII. Acompanhar o cumprimento da
Responsabilidade Fiscal pelo Poder Legislativo;
XIV.  Realizar as atividades relativas ao planejamento
e execucdo orcamentaria e financeira ¢ a Contabilidade da
Camara Municipal, envolvendo:

a) o desenvolvimento de estudos e a implantagdo de
sistemas de custos visando o acompanhamento e a otimizagao
da aplicacdo de recursos da Camara;

b) aproposicao de normas e a elaboragdo da programacao
financeira do Legislativo;

c) a realizagdo da classificagio ¢ o empenho, em
livro proéprio, de todas as despesas da Camara para posterior
pagamento;

d) acompanhamento da escrituragdo contabil ¢ a
manutencdo em dia das contas correntes e do Livro Caixa, bem
como os livros “diario” e “razdo”, em conformidade com as
normas de contabilidade publica;

e) a realizag@o, controle e preparo dos atos pertinentes
as operagdes contabeis e orcamentarias;

f) a manutencao dos registros atualizados do programa
informatizado de Contabilidade;

g) o acompanhamento do cumprimento da Lei de
Responsabilidade Fiscal pelo Legislativo por meio de
expedicao de relatorios de gestaofiscal;

h) da elaboracao balancetes mensais, balangos anuais ¢
demais demonstrativos contabeis e fiscais.

XV. Promover a publicagdo das informagdes de sua
competéncia, no site

do Poder Legislativo;

XVI.  Promover as medidas necessarias para a gestdo de
pessoas, dos contratos, dos processos de trabalho, do material
e do patriménio da Divisdo;

XVII. Organizar e acompanhar a fiscalizagdo dos contratos
celebrados, em conjunto com a Divisdo de Gestdo de
Contratos, de modo a garantir que essas atividades se realizem
conforme as determinagdes legais ¢ atendam ao interesse da
Administracao;

XVIII. Atender aos 6rgdos de controle externo e interno;
XIX. Atender aos demais setores da Camara Municipal e
publico externo;

XX. Executar os demais servigos determinados pelo
Diretor do Departamento Administrativo e Financeiro que
guardem relagdo com as atividades do setor;

XXI.  Encaminhar informagdes aos 6rgdos de controle por
meio do Sistema Audesp;

XXII. Propor planos de trabalho anuais de forma alinhada

Lei de
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as diretrizes emanadas do Departamento de Finangas e
Contabilidade, garantir sua implementacao e elaborar relatorios
sobre os controles e atividades realizadas;

XXIII. Executar a escrituragdo do Livro Caixa ¢ das contas
correntes;

XXIV. Promover as emissdes das notas de empenho e ordens
de pagamento das despesas da Cadmara Municipal;

XXYV. Prestar, quando necessarias, as informacdes sobre o
saldo e disponibilidade de caixa para a realizagdo de despesas;
XXVI. Elaborar e/ou providenciar a entrega dos relatorios
exigidos legalmente nos prazos e periodos fixados em lei;
XXVII. Exercer a fiscaliza¢do dos contratos administrativos
relativos a unidade, acompanhando os indicadores de execugao
do contrato, elaborando relatérios periddicos, sugerindo
tempestivamente a contratagdo e a renovacdo devidamente
justificadas, em conformidade com a legislagdo vigente e
recomendagdes feitas pelos controles interno e externos;
XXVIII.Providenciar os relatorios da Lei de Responsabilidade
Fiscal, assim como os do Tesouro Nacional. Acompanhar
e entregar as exigéncias do Sistema Audesp do Tribunal de
Contas do Estado de Sdo Paulo, no que compete a area contabil,
XXIX. Atender aos 6rgdos de controle externo ¢ interno;
XXX. Atender as demais unidades da Camara Municipal e
publico externo;

XXXI. Executar os demais servigos determinados pelo
Diretor do Departamento de Finangas e Contabilidade que
guardem relag@o com as atividades da Divisao.

Subsecao I1
Da Divisao de Or¢amento

Art. 29. A Divisdo de Orgamento, compete:

L Realizar as atividades relativas ao planejamento

or¢amentario da Camara Municipal e prestar assessoria na

analise financeira de proposituras;

11. Acompanhar, contribuir ¢ dar forma as proposi¢des

legislativas referentes ao Plano Plurianual (PPA), a Lei de

Diretrizes Orgamentarias (LDO) e a Lei Or¢camentaria Anual

(LOA);

I1I1. Colaborar na elaboracdo de politicas, programas,

planos, projetos, diretrizes e metas relativas a execugdo

orgamentaria;

Iv. Preparar e promover audiéncias publicas visando

a participacdo popular na formulagdo do PPA, da LDO e da
OA;

V. Realizar o processamento das despesas realizadas

para fins de contabilizagdo e estimativa orcamentaria;

VL Elaborar e encaminhar os relatérios exigidos pela Lei

de Responsabilidade Fiscal,

VIL. Garantir a fidedignidade dos dados da Divisdo para a

transmiss@o ao sistema Audesp;

VIII.  Solicitar do Assessor Juridico da Presidéncia e do

Procurador consultoria juridica quando necessaria a elaboracao

das leis orgamentarias ou em caso de duvidas na execucao;

IX. Gerenciar a elaboragdo de normas que alterem a

execugdo orgamentaria no ambito da Camara Municipal;

X. Supervisionar a execugdo or¢amentaria, em

permanente articulagdo com o Departamento de Financas e

Contabilidade e com a Secretaria Geral;

XI. Atender as demais requisigdes pertinentes que lhe

forem encaminhadas.

Subsecao 11T
Da Divisao de Tesouraria

Art. 30. A Divisdo de Tesouraria, compete:

L Coordenar e executar as atividades atinentes a
Tesouraria da Camara Municipal;

IIL. Planejar e executar as rotinas de pagamento;

1. Auxiliar no planejamento das leis orcamentarias;

Iv. Efetuar pagamentos de acordo com os empenhos
emitidos;

V. Acompanhar o fluxo financeiro e de caixa;

VL Solicitar o repasse dos recursos financeiros a Prefeitura
Municipal, de acordo com as previsdes orgamentarias;

VIL Planejar e controlar o recebimento dos duodécimos;
VIII.  Providenciar o pagamento das despesas da Camara
Municipal e acompanhar o repasse do duodécimo e outras
suplementagdes oriundas do Poder Executivo e controlar
rigorosamente os saldos bancarios das verbas da Camara
Municipal;

IX. Programar o pagamento dos fornecedores segundo a
ordem cronologica de pagamentos;

X. Enviar informagdes aos 6rgdos de controle por meio
do sistema Audesp;

XI. Elaborar relatorios;
XIIL Atender aos 6rgdos de controle externo e interno;
XII.  Atender aos demais setores da Camara Municipal e

publico externo;

XIV.  Executar os demais servigos determinados pelo
Diretor do Departamento de Financas e Contabilidade que
guardem relagdo com as atividades da Divisao.

Secao IIT
Do Departamento Legislativo

Art. 31. Ao Departamento Legislativo, compete:

I. Planejar, coordenar, orientar, controlar e fiscalizar as
atividades relativas ao processo legislativo;
IL. Promover a integragdo da equipe técnico-legislativa

entre a Presidéncia, a Mesa Diretora ¢ os Gabinetes dos
Vereadores;

I11. Estabelecer a relagdo entre as areas relacionados ao
processo legislativo e manter a articulagdo entre os Poderes
Legislativo e Executivo.

Iv. Promover a celeridade, a total transparéncia e a
acessibilidade do processo legislativo;
V. Assessorar e orientar as Comissdes Permanentes e

Temporarias no exercicio de suas atribuigdes regimentais;

VL Supervisionar a elaboracdo e publicacdo das atas
e demais documentos de registro das sessdes ordindrias,
extraordinarias e solenes;

VII. Organizar, manter e atualizar o arquivo das atas
¢ demais documentos de registro das sessdes da Camara
Municipal;

VIII.  Expedir certiddes da competéncia da Divisdo;

IX. Assessorar a Mesa Diretora em assuntos relacionados
as atribui¢des da Divisdo, inclusive na realizagdo das sessoes
plenérias ordinarias, extraordinarias e solenes;

X. Acompanhar a realizagdo das sessdes plenarias
e ordinarias, encaminhando a Mesa da Camara todos os
documentos que deverdo ser lidos e apreciados;

XI. Colaborar com a Mesa Diretora na condugdo das
sessOes plendrias, desde sua abertura até o final da ultima
apreciagdo dos requerimentos e indicacdes;

XII. Elaborar indicagcdes, mog¢des ¢ requerimentos,
conforme solicitado pelos Gabinetes dos Vereadores;

XIII.  Planejar e coordenar a atuacao das divisdes e se¢oes a
elesubordinadas;

XIV.  Zelar pela transparéncia das informacdes publicas do
setor;
XV. Prestar informagdes solicitadas por 6rgaos de controle

externos e internos;

XVI.  Executar os demais servigos determinados pelo
Secretario Geral Legislativo que guardem relacdo com as
atividades relativas ao Setor.

Subsecao I
Da Divisao de Apoio as Comissdes

Art. 32. A Divisdo de Apoio as Comissdes, compete:

L Assessorar as Comissdes Permanentes e Temporarias
em assuntos

relacionados as suas atribuigdes;

IIL. Coordenar e fiscalizar a equipe de apoio as Comissoes;
II. Preparar e encaminhar ao Cerimonial o material
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de apoio a realizacdo de audiéncias publicas que envolvam
proposituras legislativas;

Iv. Auxiliar o setor responsavel pela condugdo do
processo legislativo naquiloque se referir ao trabalho das
Comissoes;

V. Fornecer informacdes pertinentes a Divisao;

VL Atender aos demais setores da Camara Municipal e
publico externo;

VIL Executar os demais servigos determinados pelo Chefe
da Divisdo de Apoio a Atividade Legislativa que guardem
relagcdo com as atividades do setor;

VIII.  Atuar em articulagdo permanente com o Assessor
Juridico, requerendo informagdes ¢ pareceres;

IX. Requisitar pareceres juridicos da Procuradoria em
assuntos referentes as comissoes tematicas.

Subsecio 11
Da Divisdo de Expediente Legislativo

Art. 33. A Divisdo de Expediente Legislativo, compete:

L. Promover o regular andamento e executar os atos
relativos ao processo legislativo, especialmente das matérias
sujeitas a Ordem do Dia;

IIL. Fornecer informagdes pertinentes a Divisao;

111 Prestar assisténcia a Presidéncia e a Mesa Diretora
durante as sessoes plenarias;

Iv. Encaminhar para publicagdo as leis e demais atos
normativos e administrativos;

V. Enviar informagdes relativas a realizagdo de

audiéncias publicas e sessdes dedicadas a discussdo e votacdo
do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Or¢amentarias ¢ da
Lei Or¢amentaria Anual,

VL Redigir a pauta das sessdes dedicadas a Ordem do
Dia;
VIL Organizar e controlar o arquivo corrente e efetuar os

encaminhamentos pertinentes ao arquivo geral;

VIII.  Elaborar relatorios de atividades;

IX. Atender aos demais setores da Camara Municipal e
publico externo;

X. Executar os demais servigos determinados pelo Chefe

da Divisdo de Apoio a Atividade Legislativa.

Subsecao II1
Da Divisao de Redacgao Legislativa

Art. 34. A Divisdo de Redagdo Legislativa, compete:

I Assessorar a Presidéncia, Mesa Diretora e os
Gabinetes dos Vereadores na elaboraqao e conducdo de
proposituras legislativas;

1L Redigir e revisar o conteudo das proposituras
legislativas, atos normativos ¢ administrativos;
111 Revisar e darredagao final s minutas de requerimentos

e indica¢des elaborados ou recebidos de Gabinetes dos
Vereadores, submetendo a consideragdo superior;

V. Preparar, em tempo habil, de maneira impressa e
organizada, todos os requerimentos, indicagdes e demais
proposigdes e mogdes para os trabalhos em plenario;

V. Elaborar relatérios periddicos de atividades
executadas;
VL Atender aos demais setores da Camara Municipal e

publico externo;

VIIL Organizar, manter e atualizar o banco de dados da
legislag@o municipal;

VIII.  Executar os demais servigos determinados pelo
Diretor doDepartamento Legislativo que guardem relagdo com
as atividades do setor.

Secao IV
Do Departamento de Recursos Humanos

Art. 35. Ao Departamento de Recursos Humanos, compete:
I Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer
executar a politica de Recursos Humanos e Gestao de Pessoas

segundo as diretrizes da Presidéncia, respeitados os objetivos e
metas institucionais;

II. Coordenar as atividades das Divisdes sob o seu
comando hierarquico;

1. Coordenar e fiscalizar o cumprimento das normas
relativas a relac@o de trabalho;

Iv. Planejar e propor politicas de integragao, treinamento,
desenvolvimento e incentivo para os ocupantes dos cargos e
fungdes publicas;

V. Administrar os ocupantes de cargo ou fungdo publica
previstos na estrutura organizacional da Camara Municipal;
VI Coordenar processos de nomeag¢do e exoneragao

de servidores e de contratagdo ¢ dispensa de estagiarios,
preparando todos os atos necessarios a essa finalidade;

VIL Acompanhar a evolucdo historica dos cargos e
fungdes publicas previstos na estrutura organizacional da
Camara Municipal,

VIII.  Formalizar e fazer cumprir as medidas disciplinares;
IX. Expedir certidoes e atestados referentes ao histdrico
funcional de vereadores e servidores;

X. Manter o historico das evolu¢des salariais e os
reajustes concedidos;

XI. Controlar e administrar a cessdo de servidores
publicos;

XII. Administrar e controlar o registro da frequéncia dos

servidores ¢ a emissdo de documento de identifica¢ao funcional
dos servidores publicos e estagiarios;

XIII.  Acompanhar periodicamente o funcionamento dos
relogios de ponto, zelando pelo seu pleno funcionamento;
XIV. Administrar a vida funcional dos vereadores,
servidores publicos e estagiarios, zelando pelo historico dos
servidores publicos ativos e inativos;

XV. Controlar o tempo de efetivo exercicio dos servidores
publicos;
XVI.  Elaborar relatorios periddicos para o registro das

atividades do Departamento;

XVII. Atender aos vereadores, servidores publicos e
estagiarios;
XVIII. Coordenar o envio de informagdes do setor aos

orgaos da Unido, Estados e Municipios, de controle externo e
aos demais setores da CamaraMunicipal;

XIX.  Zelar pela transparéncia de informagdes publicas da
Departamento;

XX. Atender aos orgaos de controle externo e interno;
XXI.  Atender aos demais setores da Camara Municipal e
publico externo;

XXII.  Controlar os bens patrimoniais de responsabilidade
do Departamento, avaliando periodicamente os gastos de seu
centro de custo;

XXII. Executar os demais servigos determinados pelo
Secretario Geral Legislativo e pela Presidéncia que guardem
relagdo com as atividades do setor.

Subsecao I
Da Divisao de Controle de Pessoal

Art. 36. A Divisdo de Controle de Pessoal, compete:

L. Registrar, processar e controlar os beneficios dos
servidores

publicos e estagiarios;

1L Encaminhar informacdes a unidade de controle
interno e aos 6rgaos de controle externo por meio de sistemas
integrados tais como o Audesp (TCE-SP) ou o e- Social,

111 Gerir os recursos humanos sob sua responsabilidade,
auxiliando e orientando as demais unidades do Departamento
nos assuntos desta natureza;

Iv. Coordenar e executar os processos de avaliagdo de
desempenho, promogao e progressao dos servidores publicos;
V. Selecionar, gerir e nortear os servidores na diregdo
dos objetivos e metas organizacionais ¢ institucionais;
VL Mapear, otimizar e automatizar as
procedimentos e processos de trabalho;

VIL Definir os padrdes de qualidade e instituir instrumentos

rotinas,
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de verificacao;

VII.  Implantaros planos de treinamento e desenvolvimento
de pessoas;

1X. Promover cursos de capacitagdo e aperfeicoamento
para os servidores publicos e estagidrios;

X. Elaborar relatorios periddicos sobre suas atividades e
encaminha-los ao Departamento de Recursos Humanos;

XI. Coordenar ¢ dar andamento aos processos de sele¢do

publica de servidores e estagiarios;

XII. Promover a realizacdo de concursos publicos para
admissdo de funcionarios, por determinagdo da Presidéncia, da
Mesa ou da Secretaria Geral;

XII.  Organizar e manter atualizados os prontuarios € os
assentamentos prontuariais individuais dos funcionarios e
vereadores, com atualizacdo geral, minima, anual;

XIV.  Controlar a frequéncia dos funcionarios, anotando
nos respectivos assentamentos individuais;

XV. Providenciar esclarecimentos, certiddes e orientagdes
sobre o mandato legislativo de vereadores e sobre a vida
funcional dos servidores e estagidrios, previstos na legislacdo
vigente;

XVI.  Promover a capacita¢ao dos funcionarios e vercadores
através de cursos, seminarios, eventos € congressos;

XVII.  Preparar a escala de férias, licengas, aposentadorias e
todos os demais atos relativos a recursos humanos;

XVIIL. Controlar, em conjunto com o Chefe da Secdo
de Transportes, o prazo de vigéncia do exame médico, a
regularidade das carteiras de habilitagdo dos motoristas e
assessores que dirigem os veiculos da frota da Camara;

XIX.  Dar publicidade aos atos e as portarias que se refiram
aos funcionarios da Camara Municipal;

XX. Orientar os funcionarios quanto aos beneficios a que
fazem jus;
XXI.  Atender aos Gabinetes dos Vereadores, aos servidores

publicos ¢ estagiarios;

XXII.  Executar os demais servigos determinados pelo
Diretor do Departamento de Recursos Humanos que guardem
relagdo com as atividades do setor;

XXII. Encaminhar para publicacdo as remuneracdes dos
servidores publicos.

Subsecao 11
Da Divisido de Convénios

Art. 37. A Divisdo de Convénios, compete:

L. Gerir a politica de convénios de saude no interesse
dos servidores, otimizando a concessao de beneficios sociais;
IL. Orientar os funciondrios quanto aos beneficios

vinculados a plano de saude, vale refeicao, vale alimentagao,
vale transporte ¢ empréstimos consignados em folha de
pagamento;

II1. Preparar e controlar os atos de concessao de direitos e
vantagens aos funciondrios, previstos na legislacao vigente;
Iv. Encaminhar informacdes do setor aos oOrgdos da
Unido, Estados e Municipios, de controle externo ¢ aos demais
setores da Camara Municipal;

V. Elaborar relatorios periodicos sobre suas atividades e
encaminha-los ao Departamento de Recursos Humanos;

VL Encaminhar informagdes sobre beneficios e/ou
convénios a unidade de controle interno e aos Orgdos de
controle externo por meio de sistemas integrados tais como o
Audesp (TCE-SP) ou o e-Social.

Subsecao II1
Da Divisao de Folha de Pagamentos

Art. 38. A Divisdo de Folha de Pagamentos, compete:

L Elaborar mensalmente a folha de pagamentos de
todos os servidores e mandatarios da Camara Municipal;
1. Elaborar os calculos e encaminhar a folha de

pagamento dos vereadores, servidores publicos ¢ estagiarios
ao Departamento de Recursos Humanos, indicando descontos
ou créditos devidos;
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111 Expedir os holerites e gerar as guias de recolhimentos
referentes as contribuigdes sociais da Camara, incluindo
vereadores eservidores;

Iv. Controlar o pagamento dos encargos trabalhistas,
mantendo o historico da evolugdo das aliquotas das
contribuigdes previdenciarias do regime proprio e do regime
geral de previdéncia;

V. Realizar os registros ¢ atividades relacionadas
a admissdo, exoneragdo e afastamento de servidores,
contemplando o recebimento, custddia e organizagdo de todos
os documentos acostados as fichas funcionais;

VL Proceder a analise dos requisitos para a concessdo de
gratificacdes aos servidores que fazem jus;

VIL Fazer tramitar os documentos relacionados a posse
ou afastamento dos vereadores ou de servidores em caso de
exoneragdo ad nutum ou demissdo decorrente de processo
administrativo disciplinar;

VIII.  Proceder a verificagdo dos beneficios e emitir as
certiddes de tempo de servico quando houver solicitacdo
pelo sistema de previdéncia dos servidores do Municipio
(CaraguaPrev) ou pelo Instituto Nacional do Seguro Social
(INSS);

IX. Produzir os relatérios certificando os descontos
mensais em SEFIP (Sistema Empresa de Recolhimento do
FGTS e Informagdes a Previdéncia Social), RAIS (Relagdo
Anual de Informagdes Sociais do Ministério do Trabalho e da
Previdéncia) e DIRF (Declaragdo de Imposto sobre a Renda
retido na fonte pagadora );

X. Proceder a analise dos pedidos de aposentadoria;

XI. Transmissdo de informacgdes ao Sistema Audesp
(TCE-SP);

XII. Atender as solicitagdes formuladas pelo Departamento

de Recursos Humanos, quando pertinentes.

Secao V
Do Departamento de Servicos Gerais

Art. 39. Ao Departamento de Servigos Gerais, compete:

I Planejar, coordenar, orientar, controlar e fiscalizar os
servigos de zeladoria e manutencdo preventiva e corretiva;
1I. Verificar ¢ informar a necessidade de compra de

equipamentos ou contratagdo de servigos necessarios as
atividades do Departamento;

I11. Instruir copeiros e faxineiros, terceirizados ou nao,
para prestarem servigos de suas competéncias;

Iv. Zelar pelo servigo e equipamentos da copa e zeladoria;
V. Executar pequenos consertos, promover reparos nas
instalagdes das dependéncias ou nos equipamentos da Camara;
VL Zelar pelo perfeito funcionamento geral de todas as

instalagdes das dependéncias da Camara Municipal;
VII. Manter limpas e asseadas todas as dependéncias da
Camara Municipal;

VIII.  Coordenar treinamentos aos encarregados dos
servigos continuos;
IX. Fiscalizar os servigos prestados ¢ o atendimento dos

postos contratados das empresas terceirizadas, verificando
sua conformidade ao termo de referéncia da contratagdo e
instrumento contratual;

X. Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades
do Departamento para fins de elaboracdo de estimativas e
estatisticas pelas unidades competentes de gestdo;

XI. Atender aos demais setores da Camara Municipal e
ao publico externo;

XII. Zelar pelo uso regular ou excepcional, quando
autorizado, das dependéncias da sede da Camara Municipal;
XII.  Executar os demais servigos determinados pelo
Secretario Geral Legislativo que guardem relagdo com as
atividades do setor;

XIV.  Manter a vigilancia e protecdo diuturna da sede do
Poder Legislativo, zelando pelo seu patrimonio, evitando
possiveis danos, depredagdes e acidentes;

XV. Providenciar a abertura e fechamento do prédio da
Camara, conforme determinagdo superior;
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XVI.  Providenciar o hasteamento e o arriamento das
bandeiras, sempre que necessario, zelando pela sua integridade
e apresentacdo;

XVII.  Zelar, acompanhar e orientar o uso das bandeiras
existentes na Camara Municipal, atentando as normas de
procedimento de manuseio do pavilhdo nacional;

XVIII. Prestar servigos de seguranga nas Portarias;

XIX.  Prestar servigos de seguranga em todos os locais
de acesso e demais dependéncias da Camara, fornecendo
informagoes, quando solicitadas;

XX. Exercer rigorosa vigilancia, especialmente durante o
periodo de expediente ¢ de realizagdo de sessdes e eventos,
ndo permitindo a permanéncia desmotivada de pessoas nos
corredores, escadarias, locais de acesso € recintos de trabalho;
XXI.  Restaurar a ordem nas dependéncias da Camara
em caso de disturbios ou manifestagdes, usando dos meios
adequados e evitando uso excessivo e desnecessario de forca;

XXII.  Acionar as forgas policiais quando for o caso;

XXIII. Vistoriar, a cada final de expediente, as dependéncias
da Camara, tomando as providéncias que se fizerem necessarias;
XXIV. Desligar as lampadas acesas, fechar as portas, janelas,
vitros e torneiras deixadas abertas desnecessariamente;

XXV. Manter controle nos locais de acesso a Camara, nao
permitindo o ingresso de pessoas indevidamente trajadas, em
estado de embriaguez ou desequilibrio emocional, assim como
aentrada de veiculos que ndo sejam de vereador ou funcionario,
com exceg¢do dos veiculos e pessoas devidamente autorizadas;
XXVI. Executar os demais servicos determinados pela
Secretaria Geral.

Subseciao I
Divisao de Tecnologia da Informacao

Art. 40. A Divisdo de Tecnologia da Informagao, compete:

I. Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar
a politica de tecnologia da informagao, o plano estratégico de
solugdes de informatica e o plano diretor de informatica;

1I. Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer
executar a implementacdo das solugdes de informatica para a
execugdo das atividades institucionais da Camara Municipal,
incluindo os servigos de seguranca patrimonial e de dados;
I11. Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer
executar o controle, a manutencdo, a aquisi¢do ¢ a troca dos
equipamentos de informatica;

IV. Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer
executar a arquitetura geral e o gerenciamento dos sistemas de
rede e de telecomunicagdes;

V. Planejar, coordenar, orientar ¢ fiscalizar os processos
de uso de recursos materiais ou 16gicos fisicamente distribuidos
na rede de informatica da Camara Municipal;

VL Zelar pela confiabilidade dos sistemas de rede e de
telecomunicagdes, com vistas ao tempo de respostas aceitaveis
e a segurancga das informacgdes;

VIL Definir os equipamentos de hardware e software a
serem utilizados na implementacgdo da infraestrutura de redes e
de telecomunicagdes, no gerenciamento das redes e estagoes;
VIII. Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer
executar o controle, a manutencao, a aquisi¢ao e a substituicao
dos equipamentos de informatica utilizados nos sistemas de
rede e de telecomunicagoes;

IX. Planejar, coordenar, orientar ¢ fiscalizar o
funcionamento do sistema de monitoramento de cameras;
X. Responsabilizar-se pela transmissdo das sessdes

e demais eventos da Camara Municipal na rede mundial de
computadores (internet);

XI. Coordenar e fiscalizar os servicos terceirizados
atinentes ao setor;

XII. Dar suporte, na area de sua competéncia, aos
Departamentos e suas respectivas unidades, assim como aos
Gabinetes da Presidéncia e dos Vereadores, quanto as politicas
e diretrizes de informatica, de acordo com a orientagdo do
Diretor do Departamento de Servigos Gerais;

XIII.  Fiscalizar o trabalho da Divisao e orientar a execucao
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dos servigos prestados por seus subordinados e por terceiros;
XIV.  Desenvolver e implantar programas, métodos e analise
de sistemas nas areas juridica, legislativa, administrativa,
contabil e financeira, identificando as necessidades dos
respectivos Departamentos para definigdo dos dados e
programas a serem implantados ou atualizados;

XV. Preparar a programacgdo da central de PABX,
proceder a configuracdo de ligacdes telefonicas e zelar pelos
equipamentos;

XVI.  Coordenar e acompanhar o desenvolvimento, a
implantacdo, a operagdo e a manutencdo dos sistemas de
informagdo existentes na Institui¢do, efetuando a instalagdo
dos softwares e hardwares necessarios;

XVII.  Fiscalizar o cumprimento das normas de seguranca,
relativas a operacionalidade dos equipamentos;

XVIII. Receber, conferir, testar e instalar novos equipamentos
de informatica e telecomunicagoes;

XIX.  Promover o processo de planejamento, elaboragio,
implantacdo e manutencdo dos servicos de informatica e
telecomunicagdes da Camara Municipal;

XX. Definir as configuragdes de equipamentos e
programas, mediante determinagdo do Presidente, da Mesa
Diretora e da Secretaria Geral;

XXI.  Estimar periodicamente os custos de equipamentos e
sistemas, para fins de permanente atualizagio;

XXII.  Zelar pela seguranga de acesso e de todos os dados
que estejam armazenados pela Camara Municipal, mantendo
sigilo absoluto sobre os mesmos;

XXIII.  Atender aos demais setores da Camara Municipal;
XXIV. Controlar os bens patrimoniais de responsabilidade
da Divisdo, avaliando periodicamente os gastos de seu centro
de custo;

XXV. Executar os demais servigos determinados pelo
Diretor do Departamento de Servigos Gerais, que guardem
relagdo com as atividades da Divisdo.

Subsecio 11
Divisdo de Transportes

Art. 41. A Divisdo de Transportes, compete:

I Promover a utilizagdo ¢ a conservacao de veiculos
a servico da Camara, bem como atender as requisi¢des de
veiculos para o transporte de autoridades, vereadores e
funcionarios;

1L Colaborar na aquisicdo de pegas e acessorios,
fornecendo especificagdes, indicando fontes produtoras e
opinando quanto a qualidade do material fornecido;

111 Providenciar a execucdo dos consertos e reparos
necessarios;

IV. Manter os veiculos em perfeitas condigdes de uso;

V. Manter controle sobre o consumo de combustiveis;
VI. Vistoriar os veiculos oficiais, verificando validade

dos equipamentos de seguranca;

VII. Supervisionar os servigos de lavagem, abastecimento,
manuten¢ao dos veiculos;

VIII.  Coordenar e manter em perfeita ordem as autoriza¢des
e prontuarios dos motoristas;

IX. Coordenar ¢ acompanhar o prazo de validade da
carteira nacional de habilitacdo — CNH dos motoristas e
servidores autorizados a dirigir os veiculos oficiais;

X. Proceder todas as etapas quanto ao controle de
viagens e saida/entrada dos veiculos oficiais;

XL Controlar e solicitar concessao de adiantamento para
pagamento de pedagios e estacionamentos, prestando contas
no prazo e forma determinados na legisla¢ao pertinente;

XII. Efetuar contato com oficinas de autos;

XII.  Acompanhar os prazos para pagamento do seguro
obrigatério (DPVAT), licenciamento e eventuais multas,
identificando os responsdveis pelas mesmas, que recaiam
sobre veiculos da Camara Municipal;

XIV.  Preparar e encaminhar os processos de acidentes
envolvendo os veiculos oficiais ao

Diretor do Departamento de Servigos Gerais;
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XV. Preencher a declaracdo de indicacdo de real condutor/
infrator e encaminhar ao respectivo 6rgao competente dentro
do prazo;

XVI.  Elaborar relatorios periodicos sobre as atividades
desenvolvidas para fins de estimativas e estatisticas e
encaminha-los ao Diretor do Departamento de Servigos Gerais;
XVII.  Atender aos demais setores da Camara Municipal e
publico externo;

XVIII. Executar os demais servicos determinados pelo
Diretor do Departamento de Servicos Gerais, que guardem
relacdo com as atividades da Divisao.

Subsecao 111
Divisao de Gestao das Terceirizadas

Art. 42. A Divisdo de Gestio das Terceirizadas, compete:

L. Auxiliar o fiscal e gestor de contratos nas atividades
habituais de fiscalizac¢ao e gestao dos contratos com as empresas
terceirizadas prestadoras de servico na Camara Municipal de
Caraguatatuba.

IL. Manter a guarda e organizacdo dos contratos e aditivos
referentes as prestadoras de servigo na Camara Municipal de
Caraguatatuba.

111 Remeter expediente aos responsaveis pelos relatorios
de pagamento e gestdo contratuais, bem como, em transitar os
autos pelos setores pertinentes.

IV. Colher as assinaturas necessarias nos processos,
aditivos e pastas de arquivos das empresas terceirizadas junto
a Camara Municipal de Caraguatatuba.

V. Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer
executar as atividades de elaboragdo, assinatura, controle e
acompanhamento dos contratos, convénios e atos correlatos;

Secao VI
Do Departamento de Suprimentos, Compras e Licitacdes

Art. 43. Ao Departamento de Suprimentos, Compras e
Licitagdes, compete:

L Planejar, gerenciar e supervisionar as atividades
inerentes ao sistema interno de licitagdes e contratagdo, em
apoio as unidades administrativas da Camara Municipal;

1. Estabelecer ¢ gerenciar as atividades relacionadas aos
suprimentos de bens e servigos;

111 Planejar, coordenar e controlar a execugdo dos
procedimentos destinados a organizacdo do cadastro de
fornecedores habituais ou potenciais de bens e servigos sob
sua subordinagao direta;

V. Estabelecer normas internas, de acordo com a
legislagdo pertinente, para uniformizar os processos de compras
e os critérios para as elaboragdes de termos de referéncia e
editais de licitagao;

V. Realizar as atividades relativas a realizagdo de
contratagdes de bens e servigos, envolvendo:

a) orientagdes as unidades da Camara Municipal para a
elaboracdo de minutas de editais e termos de referéncia com as
especificacdes objetivas do objeto, contexto ¢ justificativa da
contratagdo, condi¢des e prazos, obrigagdes das partes, prazos
de adimplemento de obrigagdes especificas, prazos de vigéncia
contratual, condi¢des para renovacdo e procedimentos e
estratégias a serem adotadas em fungdo do objeto contratado;
b) analise dos objetos de contratagdo para a verificagdo
de sua pertinéncia e dos requisitos necessarios, encaminhando
os pedidos para a validagdo da Presidéncia ou da Secretaria
Geral;

c) planejamento, execucdo, controle e preparo dos
processos licitatorios ou das contratagdes diretas por dispensa
ou inexigibilidade na forma da lei;

d) justificativas e formaliza¢do fundamentada nos casos
de dispensa ou inexigibilidade de licitagdo.

VI. Gerenciar, em conjunto com a Secretaria Geral, o
planejamento anual de compras e contratagdes, auxiliando
na elaboragdo de projetos com orientagdes relativas as
especificacdes do objeto, prazos, procedimentos e estratégias
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adotadas;

VIL Promover as medidas necessarias para a gestdo de
pessoas, dos contratos, dos processos de trabalho, do material
¢ do patriménio de sua unidade;

VIII.  Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar
as atividades e procedimentos destinados aos processos de
compras de bens e contratacdes de servicos;

IX. Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer
executar os procedimentos destinados a organizagdo do
cadastro de fornecedores de bens ¢ servigos;

X. Atender aos orgaos de controle externo e interno;

XI. Atender as demais unidades da Camara Municipal e
ao publico externo;

XII. Executar os demais servigos determinados pelo
Secretario Geral Legislativo que guardem relacdo com as
atividades do Departamento;

XII.  Coordenar e supervisionar as atividades da Divisdo
de Gestdo de Contratos;

XIV.  Coordenar e supervisionar as atividades da Divisdo
de Compras ¢ Licitagdes;

XV. Coordenar e supervisionar as atividades da Divisdo
de Almoxarifado e Patrimoénio.

Subsecao I
Da Divisio de Almoxarifado e Patrimonio

Art. 44. A Divisdo de Almoxarifado e Patrimonio, compete:

L Supervisionar rotinas administrativas de guarda e
protec¢ao de materiais adquiridos;
1L Entregar os materiais
autorizadas aos usuarios;

111 Manter atualizados os registros necessarios;

Iv. Coordenar servigos gerais de recepgao, conferéncia,
armazenagem de produtos e controle de estoque em
almoxarifado;

V. Controlar movimentagao de entradas e saidas e realizar
o monitoramento dos estoques, mantendo a organizag¢do dos
itens de suprimento;

VL Distribuir produtos e materiais a serem expedidos
para utilizagdo ou consumo;

VII. Executar a estratégia de logistica;

VIII.  Coordenar, fiscalizar e executar as tarefas que
envolvam o controle de materiais de consumo, incluidos os
atos de recebimento, de registro e de armazenamento;

IX. Receber, conferir ¢ armazenar adequadamente os
materiais e equipamentos adquiridos com as respectivas
notas fiscais, observando as condi¢des do pedido de compra e
documentos congéneres, recusando os produtos em desacordo;
X. Manter, sob sua guarda e controle os materiais
adquiridos, zelando por sua

conservacdo, especialmente quanto a observancia dos prazos
de validade e condigdes sanitarias, desenvolvendo agdes
no sentido de que os produtos sejam convenientemente
armazenados;

mediante  requisi¢des

XI. Evitar a perda de materiais por vencimento de
validade;
XII. Comunicar ao Diretor do Departamento de

Suprimentos, Compras e Licitagdes, a ocorréncia de qualquer
inconsisténcia ou vicios de origem dos produtos recebidos ou
desaparecimento de bens, por meio de expediente proprio,
assim como a ocorréncia de eventual cerceamento no
cumprimento de suas obrigagdes;

XII.  Atender, com pontualidade, as requisicdes de
material das unidades, dentro das disponibilidades de estoque
¢ de acordo com a quantidade média estipulada para cada
caso, pelos setores competentes, obedecido o programa de
abastecimento;

XIV.  Estabelecer o ponto de estoque minimo para cada
material, de acordo com as estatisticas do consumo e outras
circunstancias condicionantes;

XV. Promover a previsdo de consumo mensal de materiais
e impressos de uso corrente, providenciando sua reposicao, de
modo a manter o estoque minimo;
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XVI.  Proceder ao registro informatizado de todo material
adquirido, com indicagdo do valor de aquisi¢do, procedéncia
¢ demais dados, mantendo sob rigoroso controle o estoque de
material;

XVII.  Registrar e controlar a entrada e saida de materiais e
equipamentos, anotando as alteragdes patrimoniais ocorridas
em cada exercicio, determinando a localizagao e as condigdes
de uso de todos os bens patrimoniais;

XVIII. Elaborar o inventdrio dos bens patrimoniais a cada
final de exercicio, para fins de elaboragdo do Balango anual,
XIX.  Executar o emplacamento e manter o registro
atualizado dos bens da Camara;

XX. Efetivar o tombamento dos bens da Camara
Municipal, existentes em suas Unidades, registrando em fichas
proprias;

XXI.  Emitir, quando necessario, termo de responsabilidade;
XXII. Proceder as devidas remocgdes, transferéncias,
empréstimos, devolugdes, recolhimentos, baixa dos bens
e reavaliagdo do Ativo Permanente, mediante autorizagao
expressa do Secretario Geral Legislativo e do Presidente da
Camara Municipal, elaborando os atos pertinentes do setor;
XXIII.  Informar, quadrimestralmente, em expediente
proprio, ao Diretor do Departamento de Suprimentos sobre
o material ocioso, danificado e extraviado, para a adocdo das
devidas providéncias;

XXIV. Registrar e promover a manutengdo dos bens
patrimoniais;

XXV. Controlar os bens serviveis e inservivelis;

XXVI. Organizar e manter o inventario de bens;

XXVII. Promover o regular andamento ¢ executar os atos
pertinentes aos processos de alienacdo de bens;

XXVIII. Enviar informagdes aos 6rgaos de controle por meio
do sistema Audesp;

XXIX. Pesquisar, analisar e implantar trabalhos técnicos
afetos a sua area de atuacgéo;

XXX. Controlar os bens patrimoniais de responsabilidade
do setor, avaliando- os periodicamente;

XXXI. Elaborar relatorios periodicos para fins de estatisticas
e projecdes de consumo;

XXXII. Prestar as informagdes aos 6rgaos de controle interno
e externo;

XXXIII. Atender aos demais setores da Camara Municipal e
publico externo;

XXXIV. Executar os demais servigos determinados pelo
Diretor do Departamento de Suprimentos, Compras e
Licita¢des que guardem relagdo com as atividades do setor.

Subsecao 11
Da Divisao de Compras e Licitacoes

Art. 45. A Divisdo de Compras e Licitagdes, compete:

L. Coordenar e executar as atividades e procedimentos
destinados aos processos de compras de bens e contratagdes de
Servicos;

II. Elaborar minutas de contratos, termos de convénios,
parcerias ¢ demais instrumentos de ajuste entre drgaos publicos
ou privados e a Camara Municipal, bem como atos e portarias
relacionados a area de atuacao da Divisao;

II1. Executar os procedimentos destinados a organizagdo
do cadastro de fornecedores de bens e servigos;

Iv. Elaborar pesquisas de pregos;

V. Coordenar a equipe de servidores que atuam nos
processos de compras;

VL Formalizar os procedimentos de compras e os
Processos Administrativos de Licitagdes nas suas respectivas
modalidades, zelando pela estrita observancia das normas
legais que regem a matéria e buscando, sempre, selecionar a
proposta mais vantajosa para a Administragao;

VIL Confeccionar os editais ¢ os atos de adjudicacao,
homologacdo, revogacdo, anulagdo, retificacdo e ratificagdo,
expedidos pela Comissdo Permanente de Licitagdes, pelo
Agente de Contratagdes ou pela autoridade competente,
providenciando a respectiva publicagdo nos termos da
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legislagdo vigente;

VIII.  Requerer o parecer técnico opinativo da Procuradoria
ou da Assessoria Consultiva da Presidéncia para subsidiar
analise e aprovagao das minutas de editais, termos de referéncia
ou de contratos administrativos, recursos e documentos, assim
como a atuacdo daquela unidade nas defesas, justificativas e
apreciagdo de questdes pertinentes;

IX. Recepcionar as Requisi¢cdes de compra de materiais
e servigos ¢ formalizar os respectivos processos, enviando
para analise, verificagdo ¢ autorizagdo do Secretario Geral
Legislativo;

X. Comprar materiais e insumos pelos menores pregos,
obedecendo a padrdes de qualidade definidos;

XI. Perseguir as melhores condi¢des de negociagao para
a Camara Municipal, principalmente quanto aos precos e as
condi¢des de pagamento;

XII. Promover analise do prego-custo dos produtos a
serem adquiridos pela Camara;

XII.  Instruir os processos de licitagdes, assim como o0s
processos de contratos administrativos, para encaminhamento
ao Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo, segundo suas

Instrucoes;

XIV. Elaborar relatorios;

XV. Atender aos orgaos de controle externo e interno;
XVI.  Enviar informagdes aos 6rgdos de controle por meio

do sistema Audesp;

XVII.  Atender aos demais setores da Camara Municipal e
publico externo;

XVIII. Executar os demais servigos determinados pelo
Diretor do Departamento de Suprimentos que guardem relagao
com as atividades do setor.

Subsecio III
Da Divisao de Gestiao de Contratos

Art. 46. A Divisdo de Gestdo de Contratos, compete:

1. Revisar minutas de contratos, termos de referéncia,
termos aditivos, termos de convénios e de outros instrumentos
de ajustes entre a Camara Municipal ¢ entidades publicas ou
empresas privadas, bem como atos e portarias relacionadas a
areca de atuagdo da Divisao.

1. Coordenar e executar as atividades de
acompanhamento e controle dos contratos, cartas-contrato,
atas de registro de pregos, convénios, parcerias e demais
termos de ajuste entre 6rgdos publicos ou privados e a Camara
Municipal;

I1I1. Elaborar e enviar autorizagdes de fornecimento de
bens e servigos, acompanhando, notificando as contratadas
em caso de descumprimento de obrigagdes e submetendo
a apreciagdo superior para a abertura de procedimentos
sancionatorios;

IV. Planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer
executar a organizacdo e controle dos servigos de aquisicao,
recepcdo, armazenagem ¢ distribui¢do de materiais e servigos;
V. Atuar de forma coordenada com a Divisdo de
Almoxarifado e Patrimonio;

VI. Promover o regular andamento e executar os atos pertinentes
aos processos de aplicagdo de san¢des administrativas por
descumprimento de contratos e demais ajustes em que seja
parte a Camara Municipal;

VIL Enviar informagdes aos 6rgdos de controle por meio
do sistema Audesp;

VIII.  Elaborar atestados de capacidade técnica que
comprovem a execugdo a contento dos contratos firmados pela
Camara;

IX. Coordenar, orientar e executar a organizacdo
e a distribuicdo de servigos contratados, os quais serdo
acompanhados e fiscalizados pelo setor solicitante, pelo
setor técnico responsavel, conforme indica¢des da autoridade
competente;

X. Organizar e acompanhar a fiscalizagdo dos contratos
feitos pelas unidades, de modo a garantir que essas atividades
se realizem conforme as determinagdes legais e atendam ao
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interesse da Administragao;

XI. Exercer a fiscaliza¢do dos contratos administrativos
relativos a unidade, acompanhando os indicadores de execugao
dos mesmos, elaborando relatorios periddicos, sugerindo
tempestivamente a contratagdo e a renovacdo devidamente
justificadas, em conformidade com a legislagdo vigente e
recomendacdes feitas pelos controles interno e externo;

XII. Elaborar relatérios periodicos;
XIII.  Atender aos 6rgaos de controle externo e interno;
XIV.  Atender aos demais setores da Camara Municipal e

publico externo;

XV. Executar os demais servigos determinados pelo
Diretor do Departamento de Infraestrutura e Gestdo que
guardem relagdo com as atividades do setor.

Secao VII
Do Departamento Disciplinar e Governo

Art. 47. Ao Departamento Disciplinar ¢ Governo, compete:

L a conducdo de  Sindicancias, Inquéritos
Administrativos, Processos Sumarios e Procedimentos
Sumarios;

II. a condugdo dos procedimentos de exoneracdo no
interesse do servigo publico, aplicaveis a servidores em estagio
probatorio.

111 articulacdo politica e intergovernamental e nas

relagdes institucionais, federativas e com a sociedade civil
organizada, bem como coordenar execugdo das atividades
administrativas e financeiras das Secretarias, do Gabinete do
Prefeito, do Gabinete do Vice-Prefeito, das Assessorias;

IV. formular planos e programas em sua area de
competéncia, observadas as diretrizes gerais de governo, em
articulagdo com os demais setores;

V. coordenarasagdes derepresentacdo e orelacionamento
politico e institucional do Presidente da Camara e os Vereadores
nos niveis municipal, estadual e federal e com a sociedade civil
organizada;

VI coordenar o relacionamento do Presidente da Camara
¢ demais Vereadores com as liderangas politicas da Federacdo e
dos Estados, com a Assembléia Legislativa e com o Congresso
Nacional;

VIL articular com o6rgdos e entidades visando a integracao
na divulgacdo de agdes politico- administrativas;

VIII.  acompanhar a atividade legislativa e de interesse do
Municipio nas demais esferas do Governo;

IX. subsidiar, por meio de pesquisas de opinido publica,
a orientacdo da atuacdo dos parlamentares no atendimento das
demandas da sociedade;

X. executar as atividades de suporte as unidades que
compde a Camara Municipal, no que se referem a recursos

humanos, administrativos, materiais, or¢amentarios e
financeiros;
XI. promover, no ambito de sua atuagdo, o

acompanhamento das agdes do Presidente da Camara;

XII. dirigir o processo de elaborag@o, aprimoramento
e implantagdo de planos, programas, projetos e legislagdo
voltados ao Governo, priorizando, a modernizagdo
administrativa e o governo eletrdnico e a definicdo e
consolida¢@o de metodologia para fomento a agdo intersetorial
e a articulagdo permanente governo-sociedade, no ambito de
toda a organiza¢do da Camara Municipal de Caraguatatuba;
XIII.  coordenar as atividades de apoio as acdes politicas da
Camara Municipal,

XIV. assessorar a Mesa Diretora em sua representacdo
politica e em assuntos de natureza técnico-legislativa;

XV. responsabilizar-se pela relacdo e gestdo da relacdo
politica ¢ administrativa com o poder executivo municipal;
XVI.  coordenar a execugdo das atividades administrativas
e financeiras dos setores, do Gabinete da Presidéncia e do
Gabinete dos Vereadores;

XVII. planejar e coordenar, com a participacdo dos
orgdos ¢ entidades da Administracdo Publica, as politicas de
mobilizagdo social;
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XVIIL. coordenar as atividades de apoio as agdes politicas da
Camara Municipal.

Subsecio I
Da Divisao de Etica e Disciplina

Art. 48. A Divisdo de Etica e Disciplina, compete:

I - recepcionar dentincias contra servidores e setores da
Camara Municipal;
1I - promover a regular conducdo dos procedimentos

de natureza disciplinar, do estagio probatorio, da avalia¢do
de desempenho ¢ os demais concernentes as atividades do
Departamento;

I - observar os prazos legais, o devido processo
legal, a ampla defesa e o contraditorio nos procedimentos
disciplinares, de avaliacdo do estagio probatorio, de avaliagdo
de desempenho ¢ os demais concernentes as atividades do
Departamento;

v - promover reunides de orientacdo ético/disciplinar
nos diversos setores;

A% - prestar acolhimento e fomentar agdes de tratamento
dos servidores dependentes quimicos, dentro dos programas
do Poder Executivo

Subsecio 11
Da Divisao de Governo

Art. 49. A Divisio de Governo, compete:

I - prestar assessoramento ao Presidente da Camara e
orientar os Diretores ¢ Chefes em matéria de planejamento,
coordenacdo, controle e avaliacdo das atividades desenvolvidas
pela Camara;

11 - promover e acompanhar a execuc¢ao dos projetos da
Camara Municipal
III - promover a elaboragao e prestar assessoramento em

diagnosticos, projetos e estudos voltados para o planejamento
estratégico, visando dar suporte as decisdes administrativas;
v -requisitar aos setores da Camara, dados e informagodes
necessarios ao planejamento, organizando-os e mantendo-os
devidamente atualizados;

\" - promover cooperagdo da Camara com outras

entidades, visando o seu desenvolvimento cientifico,
tecnoldgico e econdmico sustentavel;
VI - propor politicas e estratégias para o desenvolvimento

das atividades da Camara Municipal;

Vil - manter intercambio com entidades nacionais e
internacionais, visando o desenvolvimento econOmico e
tecnolégico do municipio;

VIII - promover a realizagdo de pesquisas e levantamentos
visando a atualiza¢do de dados estatisticos e informagdes
basicas de interesse para a Camara Municipal;

X - verificar a viabilidade técnica dos projetos a serem
executados e sua conveniéncia e utilidade para o interesse
publico;

X - sugerir a padroniza¢do de processos, métodos,
sistemas e logistica, visando a otimizagdo das atividades meio
e fim da Camara Municipal;

XI - acompanhar a execucao fisico-financeira dos planos
e programas, assim como avaliar seus resultados;

X1 - prospectar ¢ propor novas tecnologias, avaliando
suas caracteristicas e solugoes;

XIIT - formular, implementar, acompanhar, avaliar e
controlar as politicas orientadas a melhoria da gestdo na
Camara Municipal, promovendo a execucdo de medidas
para simplificacdo, racionalizagdo ¢ aprimoramento de suas
atividades, bem como identificando areas que necessitem de
modernizagdo administrativa;

XIvV - gerenciar as agdes necessarias a gestdo do Portal da
Transparéncia.
XV - elaborar e executar programas de atendimento e

apoio a juventude;
XVI - assessorar o Presidente da Camara e os Vereadores
nas politicas publicas de inclusdo social da crianga e do
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adolescente , coordenando a atuacdo dos servidores e
articulando iniciativas publicas e privadas de protegao social;
XVII - articular-se com a sociedade civil para execucdo de
programas, projetos e agdes em defesa da infancia e juventude;
XVII - implantar, coordenar e articular atuagdo dos Centros
da Juventude; coordenar as agdes relativas a Crianca e
Adolescente.

XIX - Interagir com as Secretarias do Poder Executivo na
realizagdo de seminarios, feiras, exposi¢des e outras atividades
correlatas;

XX - promover a comunicagdo entre 0s municipes
¢ a Camara, estimulando o didlogo permanente, a
corresponsabilizagdo coletiva ¢ a melhoria da qualidade dos
servigos prestados;

XXI - planejar e interpretar pesquisas e consultas
populares; XXII- zelar pela correta do conceito do governo;
XXIII - receber e tratar a informag@o divulgada pelo setor de
comunicagdo social de interesse da Camara Municipal;

Subsecao II1
Da Divisao de Assuntos Externos

Art. 50. A Divisdo de Assuntos Externos, compete:
I - orientar a todos os 6rgdos e entidades pertencentes Camara
Municipal, garantindo o ordenamento e a organizacdo das
agoes;
II - aplicar medidas para o cumprimento de prazos de
pronunciamento;
IIT - encarrega-se das informagdes solicitadas ao Presidente,
em resposta ao Poder Executivo Municipal e ao Tribunal de
Contas do Estado;
IV - articular com todos os 6rgdos do Poder Executivo;
VI - acompanhar e avaliar a sistematica do desempenho
dos setores da Camara Municipal;
VII - promover a integracao de informacdes gerenciais e
acdes da Camara Municipal;
VIII - coordenar as relagdes institucionais com 0s outros
Poderes, Ministério Publico e entidades representativas da
sociedade civil;
X - coordenar as relagdes com os Vercadores e
acompanhar a execucdo de programas e projetos;

- assistir direta e imediatamente o Presidente da
Camara em todos os atos politicos e os que dizem respeito a
atividades com orgdos externos.
X1 - claborar, propor e coordenar a execu¢do das
politicas da Camara Municipal com os 6rgaos como Camaras
Municipais, Bandeirante Energia, Sabesp e demais orgdos
estaduais e federais.
XII - apoiar o atendimento e assessoramento aos
Vereadores.

Secao VIII
Do Departamento de Protocolo e Arquivo

Art. 51. Ao Departamento de Protocolo e Arquivo, compete:

L. Definir o tratamento e encaminhamento a ser dado
aos documentos, processos e requerimentos que derem entrada
na Camara Municipal, viabilizando a sua tramitagdo adequada;

II. Organizar as informacdes e documentos de modo a
permitir a sua pronta localizagdo quando houver solicitagao;
III. Promover diretamente ou por meio de terceirizagio a

digitalizagao de todos os documentos disponiveis referentes ao
processo legislativo da Camara;

Iv. Planejar a reestruturacdo do espaco fisico destinado
ao arquivamento dos documentos;

V. Dar entrada e numerar os documentos;

VL Elaborar relatorios periodicos sobre as atividades da
Divisao;

VIL Executar as atividades pertinentes solicitadas pelo

Diretor de Departamento de Servigos Gerais.

Subsecao I
Da Divisao de Protocolo

Art. 52. A Divisio de Protocolo, compete:

1 -promover o controle geral dos servi¢os de expediente,
protocolo e tramitagdo de documentos e papéis, arquivo geral,
transporte, apoio administrativo

11 — realizar operagdes visando o controle dos
documentos que ainda tramitam no 6rgao, de modo a assegurar
a imediata localizagdo e recuperagdo dos mesmos;

11 —recebimento e classificagdo dos documentos

v — registro, autuacdo ¢ controle de tramitagdo dos
documentos protocolizados;

A% — Inspecdo, andlise e encaminhamento aos setores
competentes;

VI —Empréstimo ou consulta entre setores de documentos

protocolizados ou aquivados;
VI — Atestar a autenticidade dos documentos, organizar o
fluxo documental e sua tramitagao.

Subsecio 11
Da Divisao de Arquivo

Art. 53. A Divisdo de Arquivo, compete:

I. coordenar o Arquivo Geral da Camara Municipal;

II - formular a Politica de Gestdo Documental,
coordenar a sua implantagdo e implementagao, no ambito do
Poder Legislativo;

I - garantir o acesso as informagdes e arquivos no
ambito da Camara Municipal, observadas as restri¢oes legais
eventualmente aplicaveis;

v - criar normas ¢ alteragdes de dispositivos legais
referentes a classificagdo de informacgdes quanto ao grau de
sigilo e acesso geral, de acordo os prazos previstos nas tabelas
de temporalidade documental;

A% - estabelecer e divulgar diretrizes e normas para as
diversas etapas de administragdo dos documentos, inclusive dos
documentos eletronicos, para a organizagdo e funcionamento
do protocolo e dos arquivos integrantes do Arquivo Geral;

VI - coordenar os trabalhos de avaliagdo de documentos
publicos da Camara e orientar a eclaboragdo e aplicagdo das
tabelas de temporalidade;

VII - autorizar as elimina¢des dos documentos publicos
desprovidos de valor permanente,

VIII - acompanhar e controlar o recolhimento dos
documentos de valor permanente e guarda definitiva aoa
arquivo;

IX - promover a integracdo e incentivar a cooperacao,
pesquisa e interdisciplinaridade entre os profissionais
envolvidos na gestdo integral de documentos, da gestdo
eletronica de documentos e do sistema de informagao e sistema
de arquivos;

X - realizar projetos de agdo educativa e cultural, de
preservagdo e divulgacdo do patrimonio documental, visando
a recuperagdo da memoria coletiva e as pesquisas sobre a
histéria do Municipio;

XI - estender a custddia aos documentos de origem
privada, considerados de interesse publico e social;

XII - coordenar a Comissdo de Avaliagdo de Documentos
de Arquivo — CADA, nos trabalhos de gestdo documental;
XIII - realizar cursos e palestras para a Comissdo de
Avaliagao de Documentos de Arquivo — CADA, para manté-la
atualizada dos trabalhos que envolve a gestdo documental;
X1V - atuar em parceria ou em colaboragdo junto aos
programas governamentais ou promovidos pela iniciativa
privada e sociedade civil que tenham relagdo com a area de
atuacdo do Arquivo Geral da Camara Municipal.

Subsecao 111
Da Divisdo de Digitalizacio

Art. 54. A Divisio de Digitalizagio, compete:

I coordenar e executar servigos de digitalizacao

11. transferir operagdes para o meio virtual, enviando
documentos fisicos ou até mesmo digitais para a nuvem,
tornando-os acessiveis de forma rapida e sempre que
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necessario por qualquer pessoa que esteja autorizada e possua
um dispositivo com acesso a Internet.

111 envio de documentos fisicos ou de todo o patrimonio
informacional para a nuvem;

Iv. aumentar a produtividade de pesquisas e redugdo do
retrabalho;

V. automatizar os processos ¢ integrar os sistemas de
protocolo, arquivo e setorial;

VL organizagdo e envio de relatdrios

VII. rastreamento de processos, contratos, OS’s e Notas
fiscais;

VIII.  atuar na mudanga organizacional cultural de

digitalizagdo de qualquer documento expedido com cunho
publico e remeté-lo ao arquivo;

IX. tornar os documentos fisicos em digitais, adotando
praticas novas, repensando ¢ modernizando;

X. Realizar a eficiéncia de ponta a ponta, com rapidez de
informagoes e facil localizagdo dos arquivos digitalizados;

CAPITULO IV _
DA ESTRUTURA, DAS LOTACOES, CARGOS E
FUNCOES

Secao I
Da estrutura de assessoramento parlamentar

Art. 55. A estrutura de assessoramento parlamentar ¢ composta
pelos cargos providos em comissdo nos 15 (quinze) Gabinetes
dos Vereadores, e conta com o apoio de um servidor efetivo
para prestar apoio complementar em atividades que ndo sao
descritas como de chefia, direcao ou assessoramento.

Art. 56. Compdem a estrutura de cada Gabinete, o Assessor
Parlamentar I e o Assessor Parlamentar II, cujas atribuicdes
estao descritas no Anexo III desta Resolugdo.

Secao 11
Da lotacao dos servidores

Art. 57. Em cada uma das unidades administrativas da
Camara Municipal serdo lotados os servidores de acordo com
as suas formacgdes ¢ especialidades, seguindo as diretrizes de
organizagdo interna de acordo com o conjunto de competéncias
das unidades a que se vinculam por nomeacao, designacao ou
admissao.

§ 1°. Cabera ao Presidente, ao Secretario Geral Legislativo e
aos Diretores de Departamentos promoverem a organizagao e
distribui¢do de seus servidores em cada unidade para o melhor
cumprimento de suas competéncias.

§ 2°. O cargo de Diretor de Comunicagdo sera exercido por
servidor em comissdo a ser lotado no Gabinete da Presidéncia.

Secao IIT
Da estrutura, cargos e func¢oes gratificadas

Art. 58. A estrutura administrativa e de assessoramento
parlamentar fica consolidada conforme Organogramas
constantes no Anexo I desta Resolucao.

Art. 59. Ficam criados os cargos em comissdo e as fungdes
gratificadas da estrutura administrativa elencados no Anexo II
desta Resolugao.

Art. 60 As atribui¢des, competéncias e requisitos de provimento
dos cargos em comissdo de livre provimento e exoneracao,
regidos pelo Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de
Caraguatatuba e vinculados ao Regime Geral da Previdéncia
Social, estao dispostas no Anexo III desta Resolugao.
Paragrafo unico. Considera-se cargo em comissdo, para os
efeitos desta Resolucdo, o lugar ocupado por agente publico,
nomeado para o desempenho de atividades de direcdo, chefia
¢ assessoramento, acessivel por meio de nomeagao de livre
escolha do Presidente da Camara Municipal.

Art. 61. As atribuicdes, competéncias e requisitos para
designacdo das funcdes gratificadas, a serem preenchidas
por servidores efetivos da Camara Municipal, pressupondo

a relacdo de confianga, estdo dispostas no Anexo IV desta
Resolugao.

Paragrafo unico. A cada servidor somente sera possivel o
exercicio de uma unica fungdo gratificada, designada pelo
Presidente da Camara Municipal, cujo valor da gratificagdo sera
definido em lei especifica, de iniciativa da Camara Municipal e
ndo incorporara os vencimentos do servidor.

Art. 62. Nas férias, auséncias ¢ afastamentos de servidores que
estejam ocupandocargos ou exercendo fungdes gratificadas
de chefia, dire¢do e assessoramento, o superior hierarquico
imediato respondera pelos respectivos setores administrativos,
a excecdo do Secretario Geral Legislativo, cuja substituicao
sera indicada pelo Presidente da Camara.

§ 1° O disposto no caput ndo impede a autoridade competente
de realizar a nomeagao do cargo ou atribui¢ao da fungdo de
deliberar, com vistas ao interesse publico, sobre a conveniéncia
e oportunidade, da designagao de substituto para todo o periodo
na hipotese de férias, auséncias e afastamentos em periodo
igual ou superior a 20 (vinte) dias.

§ 2° O servidor que exercer as atribuicdes previstas no
caput do art. 61 perceberd a remuneragdo de substituicdo
proporcionalmente ao periodo de efetiva substituicdo, na
forma estabelecida no ato designatorio, desde que preencha os
requisitos normativos para o exercicio da fungao.

Art. 63. A remuneracdo dos cargos e fungdes gratificadas da
Camara Municipal sera fixada em lei.

Paragrafo tnico. O servidor designado para o cargo de
provimento em comissao ou designado para funcao gratificada
devera cumprir jornada de 40 (quarenta) horas semanais.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 64. Todo servidor, qualquer que seja a natureza da sua
nomeagdo ou do cargo a ser ocupado, devera, dentre outros
legalmente exigidos, apresentar ou comprovar:
a) Declaracdo de bens, a qual sera renovada
anualmente, até o trigésimo dia do més de abril, e no ato da
exoneraciio ou passagem para a inatividade;

b) Grau de escolaridade;

c) Atestado de que goza de boa saude;

d) Declaracdo negativa de exercicio de outra
atividade incompativel com o cargo;

e) Certidao negativa de distribuicio criminal
expedida pelo distribuidor judicial da Comarca;

) Residéncia no municipio;

2) Estar em pleno gozo de seus direitos civis e
politicos;

h) Aptidées para o desenvolvimento das atribuicdes
proprias do cargo ou funcio.

i) Outros, considerados indispensaveis ou oportunos

pela administracao.

Art. 65. O Sector competente fard inventario dos bens
patrimoniais de uso ou colocados a disposi¢do de cada
servidor ou Vereador, existentes na sala, os quais firmardo
termo de responsabilidade pela sua utilizagdo e conservagao,
procedendo-se regularmente a conferéncia.

Art. 66. A Camara Municipal promovera o aprimoramento
da qualificagdo de seu pessoal, elevando a produtividade
pela racionalizagdo dos servigos, pelo aperfeigoamento e
treinamento em cursos especializados de administragao
municipal.

Art. 67. E de trinta horas a carga hordria semanal para todos
os cargos do quadro de servidores do Poder Legislativo,
ressalvados os cargos em comissdo (Dire¢do e Chefia).
Paragrafo Unico: O Presidente da Camara podera estabelecer
horario de trabalho diferenciado, em razao da peculiaridade dos
servigos, cumprindo-se todavia, a carga horaria estabelecida.

Art. 68. A escala de vencimentos € constituida de referéncias
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numéricas correspondendo, na ordem crescente, a relevancia
do cargo dentro da estrutura administrativo-organizacional do
Poder Legislativo.

§1° O periodo de trés anos de efetivo exercicio no Municipio
implica o enquadramento do servidor em nova referéncia de
vencimento, identificada pelo acréscimo de letras, obedecido,
entre uma ¢ outra, o percentual de trés por cento, a partir da
referéncia do cargo.

§2° O enquadramento do paradgrafo anterior aplica-se ao
funciondrio efetivo ocupante de cargo de provimento em
comissao.

Art. 69. Sem prejuizo das vantagens constantes do Estatuto dos
Servidores Municipais de Caraguatatuba, a remuneracdo pela
execugdo de servigo extraordinario sera paga com acréscimo
de cem por cento em relagdo ao periodo normal de trabalho,
e o auxilio transporte concedido em pecunia, correspondera
ao valor da aquisicdo mensal de passes do transporte publico
coletivo.

Art. 70. Além dos vencimentos, serdo deferidas aos
funcionarios as seguintes vantagens, ndo incorporaveis:

I — Gratificag@o por produtividade

II — Gratificagdo por participagdo em comissao especial
ou 6rgao de deliberacdo coletiva

111 — Gratificag@o por trabalho especial

§1° A gratificacdo por produtividade sera paga mensalmente ao
funcionario até o limite da respectiva referéncia.

§2° A gratificagdo por participacdo em comissdo especial
ou orgdo de deliberagdo coletiva consiste no pagamento do
percentual em até trinta por cento da referéncia do cargo, a
critério do Presidente ¢ egundo a natureza de cada casim ¢
sera devida sempre que o servidor for designado para integrar
comissdo especial instituida pelo Legislativo ou o6rgaode
deliberacdo coletiva e pelo tempo de sua permanéncia, que
ndo podera. E, cada caso, ser superior a noventa dias, vedado
o pagamento cumulativo por participacdo em mais de uma
comissao

§3° Gratificagdo por trabalho especial ¢ aquela paga
exclusivamente aos ocupantes de cargo de direcdo, em nivel
de assessoraento ou de natureza especifica, sempre que o
funcionario for designado pelo Presidente da Camara para
prestar servigos especificos que, apesar de materialmente
relacionados com suas atribuicdes, exija excepcional dedicacao
e desempenho e dispéndia de tempo, mesmo fora do expediente
normal, ndo justificando a contratagdo externa de empresas
ou profissionais especializados, e consiste no pagamento, ao
término do trabalho, de até oitenta por cento do vencimento do
funciondrio, cabendo ao Presidente especificar percentual a ser
atribuido, segundo a natureza e complexidade do caso.

Art. 71. A Camara Municipal promovera o aprimoramento
da qualificagdo de seu pessoal, elevando a produtividade
pela racionalizagdo dos servigos, pelo aperfeicoamento e
treinamento em cursos especializados de administragao
municipal.

Art. 72— Ficam criados os seguintes cargos de provimento
efetivo na Camara Municipal de Caraguatatuba, a serem
preenchidos por concurso publico de provas ou de provas de
titulos, nos termos do artigo 37, 11, da Constitui¢ao Federal,
todos com carga horaria de 30 horas semanais:

I — nove cargos de Assistente Administrativo III,
referéncia 11; requisitos de provimento: ensino fundamental,
conhecimentos especificos da area e de informatica em edi¢do
de textos ¢ planilhas;

II — quarenta cargos de Agente Administrativo,
referéncia 15; requisitos de provimento: ensino médio,
conhecimentos especificos da area e de informatica em edi¢ao
de textos e planilhas;

111 — um cargo de Redator de Atas, referéncia 20;
requisitos de provimento: ensino superior; conhecimentos
especificos da area e de informdtica em edi¢do de textos e
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planilhas;

v —dois cargos de Agente de Informatica, referéncia 19;
requisitos de provimento: ensino médio com formagdo na area
de Tecnologia da Informag¢ao, comprovado por diploma;

A% — dois cargos de Agente de Comunicagao, referéncia
20; requisitos de provimento: formagao superior em Jornalismo
comprovado por diploma; conhecimentos especificos da
area e de informatica em edicdo de textos, fotos e videos, e
manuten¢do de contetido de internet;

VI — trés cargos de Oficial Legislativo, referéncia 24;
requisitos de provimento: formacgdo superior em Direito
comprovado por diploma; conhecimentos especificos da area
de informatica em edigdo de textos e planilhas;

VII — dois cargos de Procurador Juridico, referéncia 40;
requisitos de provimento: formacao superior em Direito com
registro na Ordem dos Advogados do Brasil e conhecimentos
especificos da area de informatica em edigdo de textos e
planilhas;

VIII — um cargo de Agente Financeiro, referéncia 24;
requisitos de provimento: ensino superior em Ciéncias
Contabeis com registro no CRC; conhecimentos especificos da
area ¢ de informatica em edig@o de textos e planilhas;

Art.73 — Compete aos cargos supramencionados,
sinteticamente:
1 — ao Assistente Administrativo III: executar servigos

gerais administrativos de apoio, incluindo servigos especificos
de telefonia, fotocopia e recepcdo; outros correlatos ou
determinados pela dire¢do;

11 — ao Agente Administrativo: execucdo de servigos
gerais administrativos de apoio, elaboragdo de documentos,
oficios, certiddes e outros atos oficiais, com uso de
equipamentos de informatica de edicdo de textos, planilhas
e programas especificos do setor; outros, determinados pela
diregao;

11 — ao Redator de Atas: redagdo das atas das sessoes
ordinarias, extraordinarias, solenes, especiais, reunides
diversas, de reunidoes de comissdes instituidas, audiéncias e
congéneres; outros, determinados pela diregao;

v — ao Agente de Informatica: manutencdo de
equipamentos de informatica, instalacdo de programas,
gravagdo de sessdes e reunides, servicos de video, foto,
apresentagdes, manutengdo da internet, rede interna, servidor
e servicos correlatos; manutencdo da pagina eletronica da
Camara; outros, determinados pela diregéo;

A% — ao Agente de Comunicagdo: responsabilizar-
se pela divulgagdo dos trabalhos legislativos, elaborando
textos jornalisticos para as diversas midias, acompanhando
o noticiario local e regional e providenciando os servigos de
clipping; submeter a apreciacdo prévia do presidente toda
matéria que deva ser publicada e divulgada; suprir contetidos
da internet; responsabilizar-se pela TV Camara; outros,
determinados pela dire¢do;

VI — ao Oficial Legislativo: redigir projetos legislativos,
emendas, pareceres, relatorios, participar de comissdes
instituidas; manter atualizada a legislagdo de interesse da
Camara Municipal; participar de comissdes e grupos de
trabalho quando designado; fazer pesquisas sobre assuntos
de interesse do setor; prestar assessoria parlamentar; outros,
determinados pela diregdo;

VII — ao cargo de Procurador Juridico: auxiliar o setor de
Assessoria Juridica; dar pareceres sobre os assuntos postos a
sua analise; prestar orientagdes juridicas; elaborar contratos,
projetos e documentos afins; participar de comissdes internas,
licitagdes; elaborar relatorios; prestar assisténcia ao setor de
controladoria interna da Camara Municipal; participar das
sessOes legislativas; outros, relativos ao setor juridico ou
determinados pela diregéo.

VI — ao cargo de Agente Financeiro: executar o
or¢amento da Camara Municipal, adotando os planos de
contas determinados em lei ou regulamento; providenciar
os langamentos diarios de documentos contabeis; elaborar
balancetes mensais, quadrimestrais e balanco anual; receber
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e analisar os processos de despesas; proceder a execucdo
orcamentaria, apontando necessidades de suplementagdo ou
anulagdo de créditos; emitir notas de empenho; emitir notas
de anulacdo de empenho, referentes ao cancelamento parcial
ou total de créditos; recusar pagamento em processos de
despesas manifestamente irregulares ou ilegais, representando
a autoridade; acompanhar e prestar assisténcia quando
das inspegdes feitas por agentes do Tribunal de Contas
do Estado; propor regras e normas internas voltadas ao
controle orcamentario, financeiro e contabil; assinar cheques,
transferéncias eletronicas, relatorios e demais atos contébeis,
conformerotinaadotada; elaborar minutas paraa suplementagao
de recursos do Legislativo, transferéncias e abertura de créditos
especiais ou extraordinarios; dar pareceres em assuntos de sua
especialidade; providenciar o encadernamento de documentos
contabeis, mantendo atualizados e seguros os livros exigidos
por lei; fazer coépia de seguranca dos dados e arquivos
eletronicos dos programas informatizados de gerenciamento
da contabilidade; acompanhar as alteragdes na legislacdo
fiscal e implementar as adaptagdes necessarias; instruir
processos financeiros; alimentar o Portal da Transparéncia
com os dados pertinentes a sua area de atuagdo; alimentar o
projeto Audesp, de responsabilidade do Tribunal de Contas
do Estado, nas formas e datas aprazadas; emitir e analisar
pareceres, relatorios de despesas e outros relacionados ao setor;
acompanhar os contratos celebrados pela Camara Municipal,
em seu aspecto financeiro; prestar informagdes em processos
relativos a area; desempenhar atividades correlatas, em apoio
ao desenvolvimento dos trabalhos.

Art. 74 - Os cargos ora criados serdo providos por Ato
da Mesa Diretora, sempre condicionados a existéncia de
recursos, podendo as nomeacdes ser feitas em momentos
distintos, levando-se em conta espago fisico, acomodagdes,
disponibilidade de equipamentos e necessidades apuradas.
Paragrafo unico — Fica a Mesa Diretora autorizada a manter
convénios de assisténcia médico-hospitalar ¢ seguro de vida
em grupo ao pessoal do Poder Legislativo, nos termos do que
dispuser o ato regulamentador.

Art. 75 - O provimento dos cargos obedecera rigorosamente
a todas as fases previstas no Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais de Caraguatatuba, como nomeagao, posse ¢ entrada
em exercicio, apresentacdo de todos os documentos legais e
cumprimento das demais exigéncias cabiveis, vedada, em
qualquer circunstancia, provimento ou nomeagdo com efeito
retroativo.

Art. 76 — Os atos de aposentadoria relativos aos servidores
da Camara Municipal, uma vez baixados pelo instituto de
previdéncia do municipio, serdo sempre ratificados por Ato
da Mesa do Poder Legislativo, que, dentre outros, dispord de
forma expressa:

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 77. Nos casos de exoneragdo de cargo de provimento
em comissdo de livre nomeagdo e exoneragao, imediatamente
seguidos de nova nomeagdo em cargo ou fungdo gratificada
distintos, havera a continuidade e o aproveitamento do registro
profissional, utilizando- se a mesma matricula do servidor.

Art. 78. As despesas com a execugdo desta Resolugdo correrdo
por conta das dotagdes or¢amentarias proprias previstas no
orcamento da Camara Municipal, observadas as regras e os
limites da Lei de Responsabilidade Fiscal.

Paragrafo inico. O provimento dos cargos ¢ a atribuicdo de
fungdes gratificadas serdo acompanhados de estimativa do
impacto org¢amentario-financeiro no exercicio em que deva
entrar em vigor ¢ nos dois subsequentes, ¢ de declaragdo
do ordenador da despesa de que o aumento tem adequagdo
or¢amentaria e financeira com a Lei Org¢amentaria Anual

(LOA) e compatibilidade com o Plano Plurianual (PPA) e com
a Lei deDiretrizes Orgamentarias (LDO).

Art. 79. Fica estabelecido o percentual minimo de 15% (quinze
por cento) dos cargos em comissdo previstos em lei a serem
providos por servidores efetivos.

Art. 80.Fica mantido em sua integralidade, sob regime de
Extingdo por Vacancia, o Quadro de Pessoal descrito no
Titulo V, Capitulo III, artigo 36 da Resolugdo n°® 77/2001, e
preenchido na data desta publica¢@o por servidores de carreira
(Anexo V), permanecendo inalteradas todas as suas atividades
laborais, bem como, suas remuneragdes.

§1°. Verifica-se a vacancia por:

I- Falecimento
1I- Demissao

e Exoneragao
IV- Readaptacao
V- Aposentadoria

Art. 81. A Camara Municipal, por seu Presidente, no que
entender necessario baixara normas disciplinando a aplicagao
desta Resolugdo, a atribuigdo dos cargos e o reordenamento
dos servigos administrativos.

Art. 82. Todos os servidores concorrerdo, diretamente, nas
suas respectivas areas de trabalho, e indiretamente, através
do espirito de colaboragdo, para o fiel cumprimento das leis
e instru¢des que de algum modo vinculem ou obriguem a
Camara Municipal, competindo-lhes, ainda, supletivamente,
o oferecimento de sugestdes e propostas visando ao
aprimoramento dos servigos administrativos e ao cumprimento
das normas regulamentares e legais.

Art. 83. Ficam revogadas as disposi¢des em contrario a esta
resolucdo, com a revogacao total das Resolugdes 239 e 240 de
2020, bem como, fica revogada parcialmente a Resolugdo n°
77/2001 e demais atos normativos que dela decorram ou que
estabelecam disposi¢des em contrario.

Art. 84. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua
publicagdo.
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