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Envie-se as comissdes competentes Apreciado pelas comissodes
para os devidos pareceres. inclua-se na ordem do dia.
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Projeto de Resolucao n° 05, de 10 de maio de 2023.

Autoria: Mesa da Camara Municipal

Ementa: “Consolida a estruturagao organizacional da Camara
Municipal, estabelece competéncias e atribuigdes de seus orgaos
e da outras providéncias”.
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PROJETO DE RESOLUCAO N2 05, DE 10 MAIO DE 2023.

Camara Municinal de Saﬂta Cruzdo (De autoria da Mesa da Camara)

Rio Pardo .
“Consolida a estruturag¢do organizacional da Cémara
Municipal, estabelece competéncias e atribui¢bes de
§ Hora. ‘ seus 6rgéos e dd outras providéncias.”
st

A CAMARA MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DO RIO PARDO, Estado de Sdo
Paulo, no uso de suas atribuigGes legais, com fulcro no artigo 34, caput, no artigo 35,
incisos Ill e IV, e artigo 53, inciso 1il, todos da Lei Organica do Municipio, FAZ SABER
gue ela aprova e o Presidente promulga a seguinte RESOLUCAO:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Artigo 12 - O Regime Juridico de trabalho adotado pela Camara Municipal
de Santa Cruz do Rio Pardo, Estado de S3o Paulo, em relagdo aos seus servidores,
exceto os comissionados, € o instituido pela Consolidagdo das Leis do Trabalho - CLT.

§ 12 - Os servidores comissionados sdo regidos por regime administrativo,
previsto nas normas municipais vigentes naquilo que ndo contrariar a sua natureza.

§ 22 - A quantidade total de cargos em comissao e de fungdes de confianga,
conjuntamente, ndo podera ultrapassar 1/2 {metade) do nimero total de servidores
efetivos em exercicio.

§ 32 - Fica estabelecido que no minimo 10% (dez por cento) dos cargos
comissionados deverdo ser preenchidos por servidores de carreira.

§ 42 - Ficam garantidos aos servidores efetivos nomeados para cargos em
comissdo os direitos trabalhistas referentes a seus empregos de origem.
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§ 52 - Ao servidor concursado, que aceitar ocupar cargo em comissao,
ficam assegurados os depdsitos a titulo de FGTS de seu cargo de origem.

Artigo 22 - Ficam aprovados por meio desta Resolugdo, os quadros Anexos |
a V, integrados pelos cargos e empregos que compdem o funcionalismo publico da
Camara Municipal.

Artigo 32 - Os empregos efetivos do servigo ptblico da Camara Municipal
s30 acessiveis aos brasileiros natos ou naturalizados e no caso de nacionalidade
portuguesa, com reconhecimento do gozo dos direitos politicos, na forma do disposto
no Artigo 13, do Decreto N2 70.436/72 e estrangeiros com a situagcao regularizada nos
termos da lei, com idade minima de 18 (dezoito) anos, gozando seus direitos politicos,
quites com suas obrigagBes militares, eleitorais e alfabetizados.

Artigo 42 - O ingresso na carreira serd no primeiro Padrdo de Vencimento
do emprego inicial da carreira, mediante concurso publico.

CAPITULO I
DOS FUNDAMENTOS DA ACAO ADMINISTRATIVA

Artigo 52 - Compete a Administracdo da Camara Municipal, promover tudo
quanto diz respeito ao peculiar interesse do Municipio e ao bem estar de sua
populacdo, em conformidade com a Constituigdo Federal, a Constitui¢do do Estado de
S30 Paulo e a Lei Organica do Municipio.

Artigo 62 - Ao Presidente da Camara Municipal é facultado delegar
competéncias para a pratica de atos administrativos, conforme se dispuser no
Regimento Interno da Cdmara e na Lei Organica do Municipio.

Pardgrafo Gnico - O ato de delegacio de competéncia indicara com
precisdo a autoridade delegante, os servidores delegados e as atribuicdes objeto da
delegacgao.

Artigo 72 - O controle das atividades da Cdmara Municipal devera exercer-
se em todos os niveis, compreendendo particularmente:

| - O controle pela chefia competente, da execucdo das tarefas e da
observéancia das normas que disciplinam as atividades especificas do érgdo controlado;

Il - O controle da utilizagdo, guarda e aplicagdo de valores e proprios
publicos, pelos orgaos préprios do sistema.
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Artigo 82 - A Administragdo da Camara Municipal, para execugdo de seus
programas e projetos, devera utilizar-se dos recursos orgamentarios préprios.

Artigo 92 - A Administracio da Camara Municipal devera auxiliar a
Prefeitura Municipal a promover a integra¢io da comunidade na vida politico-
administrativa do Municipio nos moldes, do que a respeito, dispuser a Lei Organica.

Artigo 10 - A Administragio da Cidmara Municipal sera exercida pelo
Presidente, auxiliado pela Mesa da Cimara e pelos servidores publicos.

§ 1° - A competéncia e as atribuicdes do Presidente da Camara estdo
definidas na Constituicdo do Estado de Sdo Paulo, na Lei Orgdnica do Municipio e no
Regimento Interno do Legislativo.

§ 22 - As competéncias dos servidores estado definidas nas leis supracitadas,
nas normas estabelecidas por esta Resolugiio e demais normas estaduais e federais
pertinentes.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Artigo 11 - A estrutura organizacional da Camara Municipal é assim
composta:

I - Diretoria Geral;

Il - Assessoria Parlamentar;

lll - Assessoria Legislativa;

IV - Assessoria de Comunicacao e Relagdes Institucionais;

V - Procuradoria Juridica;

VI - Departamento de Contabilidade e Finangas;

VIl - Departamento de Administragéo e Arquivo Publico;

VIl - Departamento de Compras, Licitacdo e Patrimonio;

IX - Departamento de Suporte Legisiativo.

Seg¢do |
DA DIRETORIA GERAL

Artigo 12 - A Diretoria Geral compete planejar, coordenar, orientar, dirigir
e controlar todas as atividades administrativas da Casa, de acordo com as deliberagdes
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da Presidéncia, bem como coordenar as atividades dos setores diretamente ligados a
Presidéncia.

Secao Il
DA ASSESSORIA PARLAMENTAR

Artigo 13 - A Assessoria Parlamentar vincula-se a Presidéncia da Cdmara
Municipal e tem por finalidade prestar apoio e assessorar o Presidente e os demais
Vereadores, em assuntos administrativos e relacionados a vereancga.

Paragrafo Gnico - Compete, ainda, a assessoria as tarefas que envolvam
fun¢des de desenvolvimento organizacional e de suporte técnico e administrativo aos
orgdos da Cadmara Municipal. -

Secdo lli
DA ASSESSORIA LEGISLATIVA

Artigo 14 - A Assessoria Legislativa vincula-se a Presidéncia da Cdmara
Municipal e tem por finalidade prestar apoio e assessorar o Presidente e os demais
Vereadores, em assuntos legislativos e confecgiio das proposicdes, planejando e
coordenando os trabalhos das Comissdes Técnicas Legislativas.

Secdo IV
DA ASSESSORIA DE COMUNICACAO E RELAGOES INSTITUCIONAIS

Artigo 15 - A Assessoria de Comunicagio e Relagdes Institucionais vincula-
se a Presidéncia da Cdmara Municipal e tem por finalidade prestar apoio e assessorar 0
Presidente e os demais Vereadores, em assuntos relacionados a comunicagao,
divulgacgdo social e os afeitos as relagdes institucionais.

Secdo V
DA PROCURADORIA JURIDICA

Artigo 16 - A Procuradoria da Cdmara Municipal é instituicdo permanente e
essencial a Administragdo, vinculada diretamente ao Presidente, responsavel pela
advocacia da Cadmara Municipal e pela assessoria e consultoria juridica do Poder
Legislativo Municipal, sendo orientada pelos principios da legalidade e da
indisponibilidade do interesse publico.
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Paragrafo dnico - O procurador ndo representa interesses politicos ou
partidarios, atua como representante dos interesses da Cimara Municipal, garantindo,
com isso, a observancia dos principios administrativos e o controle da legalidade na
Administragdo Publica.

Artigo 17 - Sdo fungdes institucionais da Procuradoria:

| - representar judicial e extrajudicialmente a Cimara Municipal;

Il - exercer as funcdes de consultoria e assessoria juridica do Poder
Legislativo Municipal;

Il - prestar assessoramento técnico-legislativo ao Presidente;

IV - propor acao civil pablica representando a Camara Municipal;

V - manifestar-se em todos os processos e procedimentos judiciais e/ou
administrativos da Cdmara Municipal;

VI - participar das reunites da Comissdo de Justi¢a e Redacao;

VI - sugerir e recomendar providéncias para resguardar os interesses e dar
seguranca aos atos e decisdes da Administracdo;

VIl - exercer outras fungSes que lhe forem conferidas por lei.

CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES, ESCOLARIDADE E REQUISITOS

Artigo 18 - A descricdo sumdria e detalhada dos cargos e empregos
relacionados no Anexo I, bem como as suas atribuigdes, responsabilidades, habilitacio
minima para seu exercicio e os requisitos minimos ou especiais para o ingresso no
servigo publico da Cadmara Municipal, est3o definidos no Anexo Il desta Resolug3o.

CAPITULO V
DO PLANO DE EMPREGOS E SALARIOS

Se¢do |
DAS DISPOSICGES PRELIMINARES

AR

Artigo 19 - Fica instituido, para os servidores da Cdmara Municipal, o Plano
de Empregos e Saldrios, destinado a organizar os empregos pablicos de provimento
efetivo, em planos de carreira fundamentados em principios legais, no intuito de
assegurar a continuidade da agdc administrativa e a eficiéncia do servico pablico.
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Artigo 20 - Os empregos efetivos da Administracio Publica da Camara
Municipal, sdo organizados e providos em carreira, observadas as diretrizes
estabelecidas nesta Resolug3o.

Artigo 21 - Para efeitos desta Lei:

| - Emprego Puiblico é o conjunto de atribuicbes e responsabilidades
cometidas a um servidor, identificando-se pelas caracteristicas de criacdo por Lei ou
Resolugdo, denominagdo propria, nimero de vagas, carga horaria de trabalho e
pagamento pelo erario da Camara Municipal;

Il - Servidor Publico Municipal é toda pessoa fisica, detentora de emprego
publico, dentro das normas e conceituagées legais;

Il - Classe é o agrupamento de empregos da mesma natureza funcional,
com iguais atribui¢cSes e responsabilidades;

IV - Carreira € a série de classes semelhantes do mesmo grupo de
atividades, hierarquizadas segundo a natureza do trabalho e o grau de conhecimento
necessario para desempenha-lo;

V - Plano de Carreira é o conjunto de diretrizes e normas que estabelecem
a estrutura e procedimentos de cargos, remuneracio e desenvolvimento dos
profissionais da Camara Municipal;

Vi - Referéncia é o simbolo indicativo da classificacgdo do emprego,
identificada por algarismos arabicos;

VII - Grau é o valor fixado para cada referéncia e identificado por letras
maiusculas, em ordem alfabética, em progressao horizontal;

VIl - Vencimento é a retribuigio pecunidria pelo exercicic de cargo
publico, com valor fixado em lei;

[X - Remuneragdio é o vencimento do cargo de carreira, acrescido das
vantagens pecunidrias, permanentes ou temporarias, estabelecidas em lei; \

X - Escala de Vencimentos é o quadro atualizado, composto de valores em
moeda nacional, para as referéncias de vencimentos da classe;

XI - Enquadramento é a atribui¢io de novo cargo, grupo, nivel e referéncia
ao servidor, levando-se em consideracdo o cargo atualmente ocupado;

XIl - Quadro de Pessoal é o conjunto de cargos de provimento efetivo e
comissionado dos profissionais da Camara Municipal de Santa Cruz do Rio Pardo;

XIll - Progressdo é a elevacdo do funciondrio de seu padrdo, para o
imediatamente superior, dentro da faixa de vencimentos da classe a que pertence,
observadas as normas estabelecidas nesta Resolucdo e em regulamento especifico;

XIV - Padrdo de Vencimentos é o conjunto de referéncia e grau que
identifica o vencimento recebido pelo funciondrio;
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XV - Promogdo é a elevagdo do funcionario para a referéncia ou grau
imediatamente superior aquela a que pertence no mesmo emprego; a promogio para
outro emprego serd feita sempre através de concurso publico que comprove sua
capacidade para o exercicio das novas atribuicdes;

XVl - Intersticio é o lapso de tempo estabelecido como o minimo
necessario para que o funciondrio se habilite a progressdo e a promogio;

XVIl - Descri¢cdo de Emprego compreende a identificac3do, caracteristicas,
denominagao, atribuicdes e requisitos exigidos para o seu provimento;

XVIII - Requisitos s3o condi¢des minimas pré-estabelecidas na Descrigdo de
Empregos para enquadramento, ingresso, ascensao e acesso.

Secao Il
DA ESTRUTURA DO PLANO DE EMPREGOS E SALARIOS

Artigo 22 - Os servidores publicos ocupam empregos publicos de
provimento de carreira e cargos em comiss3o:

I - Cargo em Comissdo é aquele de provimento em carater provisorio para
fungdes de confianga e cujo desempenho é sempre em carater precario, de forma a
nao gerar, para seu titular, direito a continuidade de seu exercicio, sendo passivel de
demissdo “ad-nutum”;

Il - Emprego de Carreira é aguele de provimento efetivo por meio de
Concurso Publico e que possibilita a movimentagdo do seu ocupante, por Promogio
Vertical e Horizontal.

Paragrafo unico - Os cargos em comissdo, de livre escolha e dispensa por
parte do Presidente da Cimara Municipal, devem recair, de preferéncia, em servidores
de carreira do Quadro de Pessoal.

Artigo 23 - Além do pessoal em comissdo e de carreira de que trata esta
Lei, a Camara Municipal poderd contratar pessoal por tempo determinado para
atender necessidades temporarias de excepcional interesse publico, nos termos do ¢
Inciso iX, do Artigo 37, da Constituic3o Federal.

§ 12 - O pessoal temporaric ndo integrard o Quadro de Pessoal da
Camara Municipal.

§ 22 - O pessoal temporario, se habilitado em Concurso Piblico, para o
ingresso no Quadro de Pessoal, contard o tempo de servico prestado, para os efeitos
previstos nesta Lei.

Av. Coronel Clementino Gongalves, 586, Chécara Peixe - CEP 18900488 - SANTA CRUZ DO RIO PARDO
Caixa Postal n° 116 - Fones: (14) 3332-4128/ (14) 99741-0842/ (14) 99735-9467 - WhatsApp: (14) 99741-0859
camarascrpardo@camarasantacruzdoriopardo.sp.gov.br \\‘"-?n




CAMARA MUNICIPAL

Vereador José Carlos do Nascimento Camarinfa

SANTA CRUZ DO RIO PARDO - ESTADO DE SAQ PAULO
CNPJ 49.879.919/0001-96

§ 32 - A contratagdo de pessoal temporidrio serd sempre precedida de
Processo Seletivo Publico, ainda que simplificado.

Segao lll
DO PROVIMENTO

Artigo 24 - Os empregos de carreira e provimento efetivo no servico
publico da Camara Municipal, sio acessiveis a todos os brasileiros, conforme consta do
Artigo 3.2 desta Resolugdo, e o ingresso dar-se-d no padrdo inicial da classe na
respectiva carreira, atendidos os requisitos exigidos da descricio de empregos e
habilitagdo em concurso publico.

Artigo 25 - O Concurso Pdblico destinado a apurar a qualificag3o
profissional exigida para o ingresso na carreira reger-se-a por Edital que estabelecera
0s requisitos a serem satisfeitos pelos candidatos em fungdo da natureza de cada
emprego, em especial:

I - Os requisitos exigidos para o emprego;

Il - O nimero de vagas;

lll - O tipo de prova;

IV - A forma de julgamento da prova e/ou provas e titulos;

V - Os prazos para inscri¢do e recursos;

Artigo 26 - O servidor uma vez contratado, através de Concurso Puablico,
cumprird  estagio probatério de 3 (trés) anos, de acordo com o disposto na
Constituicdo Federal.

Artigo 27 - As pessoas com deficiéncia, habilitadas em concurso publico
serdo destinadas 5% (cinco por cento) das vagas de cada emprego em CONcurso,
relacionadas no respectivo edital, observadas a escolaridade, aptidio e qualificacdo
profissional definidas em regulamentos especificos, atendendo o disposto na
Constituicdo Federal e no Decreto N2 3.298/99.

Sec¢do IV
DO ESTAGIO PROBATORIO

Artigo 28 - Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para cargo
efetivo ficard sujeito a estégio probatério por periodo de 36 (trinta e seis) meses,
durante o qual sua aptidio e sua capacidade serdo objeto de avaliacdo para o
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desempenho do cargo, para obter a estabilidade, nos moldes do art. 41 da
Constituicdo Federal, observados os seguintes fatores e demais regulamentos:

| - assiduidade: comparecimento habitual e continuo ao servigo nos
dias de expediente, a fim de desempenhar as tarefas relativas ao seu cargo;

- disciplina: subordinagdo e observagdo das normas relativas ao
trabalho, conduzindo-se com respeito e acatamento as normas e ordens
emanadas de superiores;

IIl - capacidade de iniciativa: atitude de agir quando sua atuagdo for
atil ou conveniente aos interesses publicos;

IV - produtividade: volume de trabalho executado, dentro dos padrdes
exigidos, em determinado espa¢o de tempo;

V - responsabilidade: atitude de executar aquilo que lhe compete de
forma correta e no tempo previsto ou usual, evitando cobrangas e supervisdo
constantes.

§ 19 - As avaliagdes sdo realizadas por comissao de avaliagdo composta
de trés servidores puiblicos estdveis, de nivel hierarquico igual ou superior aquele
do avaliado, com base nos fatores enumerados nos incs. | a V do caput deste
artigo.

§ 22 - A referida comissdo, cujos membros serdo nomeados pelo
Presidente da Camara, teré prazo de 30 (trinta) dias, improrrogaveis, para concluir os
trabalhos de avalia¢3o.

§ 32 - A graduagdo do resultado da avaliacio de desempenho, observados
os critérios acima, sera a seguinte:

Grau 1: o servidor avaliado atingiu plenamente o desempenho considerado
ideal;

Grau 2: o servidor avaliado encontra-se acima da média de desempenho
aceitavel;

Grau 3: o servidor avaliado ndo chegou a atingir os indices considerados
aceitdveis, possuindo falhas que podem ser corrigidas no futuro;

Grau 4: o servidor avaliado possui falhas inaceitavelis.

§ 42 - Se em uma avaliagdo for considerado insuficiente o desempenho
{Graus 3 ou 4), podera o servidor receber acompanhamento e treinamento visando ao
seu aprimoramento, que devera ter por prazo maximo 6 (seis) meses; persistindo o
desempenho insuficiente, o fato poderd levar & exoneragdo, apés instauracio de
processo administrativo.
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§ 52 - A avaliagio de desempenho serd cumulativa, por meio de
preenchimento de formuldrio especifico (Ficha de Avaliagdo — Anexo V), e sera
realizada em quatro ocasides:

- Primeira: apos seis meses;

- Segunda: apods doze meses;

- Terceira: apos vinte e quatro meses;

- Quarta: antes de completar trinta e trés meses.

§ 62 - Até 60 (sessenta) dias antes do fim do periode do estagio
probatério, serd submetida & homologagdo pelo Presidente da Camara Municipal,
a avaliagdo final do desempenho do servidor, sem prejuizo da continuidade de
apuracao dos fatores enumerados nos incs. | a VIIl do caput deste artigo.

§ 72 - Caso a média das avaliacGes do servidor tenha graduagdo insuficiente
(Graus 3 ou 4), devera ser abertc processo administrativo para apurar a situagao,
podendo levar a exoneragao.

§ 82 - Ao servidor avaliado sdo assegurados a ampla defesa e o
contraditdrio, cabendo-lhe o direito de acesso a todos os relatdrios e boletins de
avaliagao.

§ 92 - Todas as decisbes administrativas referentes ao desempenho
funcional do servidor, em seu estagio probatério, deverdc ser motivadas e
cientificadas ao servidor, o qual poderd apresentar recurso no prazo de 10 (dez) dias
ao Presidente da Camara.

§ 10 - Os afastamentos legais, no periodo considerado, de até 30 (trinta)
dias, ndo prejudicam a avaliagdo do periodo; os superiores a este limite suspendem a
avaliagdo do estdgio probatorio, até o retorno do servidor as suas atribuigdes,
retomando-se a contagem do tempo anterior para efeito do periodo.

Artigo 29 - Cumprido o Estagio Probatério e definida a manutengdo do
funciondrio, este serd considerado estavel no servigo publico.

Artigo 30 - Se houver justa causa para a demissdo do servidor, ela
podera ocorrer a qualquer tempo, inclusive durante o estigio probatério,
assegurados a ampla defesa e o contraditdrio.

S
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Artigo 31 - A efetividade do servidor ndo impede que sejam alteradas
por resolugdo as atribuicdes e carga horaria do cargo.

Paragrafo tnico. A alteragdo das atribui¢bes e carga hordria do cargo
ficara condicionada:

I - a concorddncia do servidor;

Il - @ auséncia de reducdo da dignidade das atribui¢cdes inerentes ao
cargo;

Il - a manutencdo da natureza das atribuicdes conferidas
originariamente e para as quais se submeteu a concurso publico que
demonstrasse a capacidade profissional ou a habilitacdo para o seu desempenho;

IV - a impossibilidade de diminuigdo de ordem patrimonial (valor
remuneracdo/hora), devendo eventual alteracio da carga hordria ser
acompanhada de proporcional alteragdo, para cima ou para baixo, conforme o
caso, no saldrio-base.

Segao V
DA PROGRESSAO HORIZONTAL

Artigo 32 - A Progressdo Horizontal é passagem do servidor de um grau
para outro na mesma referéncia e seréd efetuada por antiguidade, na seguinte
conformidade: }:’

| - de G {zero) a 3 (trés) anos de servigo ptiblico municipal: Grau A;

I1 - de 3 (trés) anos e um dia de servigo publico municipal: progressao para
o Grau B;

Il - de 6 (seis) anos e um dia de servigo publico municipal: progress3o para
0 Grau G;

IV - de 9 (nove) anos e um dia de servico publico municipal: progressdo
para o Grau D; "

V - de 12 (doze) anos e um dia de servigo publico municipal: progressdo
para o Grau E;

VI - de 15 {quinze) anos e um dia de servico municipal: progress3o para o
Grau F;

VIl - de 18 (dezoito) anos e um dia de servigo municipal: progress3o para o
Grau G;

VIl - de 21 (vinte e um) anos e um dia de servigo pulblico municipal:
progressao para o Grau H;

IX - de 24 (vinte e quatro) anos e um dia de servigo publico municipal:

progressdo parao Grau l;
“RRA
Vs
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X - de 27 (vinte e sete) anos e um dia de servico municipal: progressao para
o Grau J;
- de 30 (trinta) anos e um dia de servio municipal: progressio para o
Grau K; -

§ 12 - A progressdo se dara automaticamente pelo cumprimento do
intersticio de tempo previsto neste artigo, independentemente de procedimento ou
ato administrativo.

§ 22 - O exercicio serd interrompido, iniciando-se uma nova contagem de
tempo, quando o servidor:

I - der uma ou mais faltas injustificadas no periodo;

Il - usufruir um total de licenga superior a 60 (sessenta} dias no periodo.

Secao VI
DA PROMOGCAO POR MERECIMENTO

Artigo 33 - A promogdo por merecimento consiste na passagem do
servidor para uma referéncia imediatamente superior da Escala Padrio de h
Vencimentos, mediante a verificagdo da constincia de comparecimento do servidor ao
servigo, transformada em pontos - assiduidade, na seguinte forma:

I - de 0 (zero) a 05 (cinco) auséncias que n3o sejam consideradas de efetivo
exercicio: 1,0 {um) ponto por ano;

Il - de 06 (seis) a 10 (dez) auséncias que nio sejam consideradas de efetivo {
exercicio: 0,5 (meio) ponto por ano;

§ 12 - Para fins de apuragdo de freqiiéncia, nos termos do “caput” deste
Artigo, deve ser considerado como ano, o periodo de 01 de janeiro a 31 de dezembro.

§ 22 - Considera-se como auséncias de efetivo exercicio, para efeito da
promogao:

a) exercicio de empregos em comissdo na prépria administracio da Cimara
Municipal;

b) freqliéncia a cursos ou treinamentos de servico relacionados com o
emprego que ocupa;

€) exercicio em emprego vago ou em substituicdo de ocupantes de
empregos que estejam afastados;
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d) comparecimento em congressos ou reunides relacionados com as
atribuicBes do emprego que ocupa na administracdo da Camara Municipal, com
autoriza¢do do chefe imediato;

e) afastamentos em razio de casamento, falecimento do conjuge,
companheiro, pais, padrasto ou madrasta, filho, enteado ou menor sob sua guarda,
conforme a legislacdo vigente;

f) licenca para tratamento da propria salide, num total até 60 (sessenta)
dias no periodo;

g) licenca paternidade e maternidade;

h) outras autorizadas por lei ou outro ato normativo.

§ 3¢ - Os pontos-assiduidade serdo acumulados e a cada 05 (cinco) pontos
obtidos o servidor serd enquadrado na referéncia imediatamente superior aquela em
que se encontra.

Secao Vi
DA PROGRESSAO POR TiTULO E/OU CAPACITAGAO PROFISSIONAL

Artigo 34 - Progressdo por Titulos e/ou Capacitagdo Profissional consiste na
passagem do servidor de uma referéncia para outra imediatamente superior da Escala
Padric de Vencimentos, mediante a atribuicio de pontos efou comprovacdo de
melhor capacitagdo profissional, em atendimento a necessidade ou interesse do

Legislativo, para melhor desempenho do préprio cargo ou para aproveitamento em
fungao gratificada.
Artigo 35 - Os servidores efetivos poderdo passar para uma referéncia
superior a que se encontra mediante Progressdo por Titulo efou Capacita¢do ¢
Profissional, da seguinte forma:

I - Curso superior: 5 (cinco) pontos;

Il - Curso de pds-graduacao lato sensu:
a) Especializagdo: 5 (cinco) pontos;

b) Mestrado: 5 (cinco) pontos;

c) Doutorado: 10 (dez) pontos.

§ 12 - A atribuicio de pontos, nos termos dos incisos | a 1ll, s6 ocorrera
quando os titulos apresentados forem distintos daquele exigido para o provimento do
emprego.
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§ 22 - Todos os cursos previstos nos incisos de | a il s6 serdo considerados
se concluidos e promovidos por entidades oficiais ou reconhecidas pelo MEC.

§ 32 - A Progressdo por Titulo e/ou Capacitagdo Profissional ocorrera
quando o servidor completar 05 {cinco) pontos.

§ 42 - Devera ser respeitado um intersticio de 05 {cinco) anos entre uma e
outra Progressdo por Titulo ¢/ou Capacitagao Profissional.

§ 52 - A concessdo da Progressdo por Titulo e/ou Capacitagdo Profissional,
uma vez concedida, passara a vigorar a partir da data do protocolo da peticdo do
servidor, a qual devera estar devidamente instruida com os documentos
comprovantes dos cursos concluidos, mediante apresentacdo de atestado, certificado
ou outro documento habil que comprove a conclusio do curso e deve ser diferente
daquele utilizado para ingresso no cargo.

Segao VIl
DA QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

Artigo 36 - A Qualificagdo Profissional, como pressuposto da valorizacdo
do servidor, compreendera programa de formagdo inicial, constituido de segmentos
tedricos e praticos e de cursos regulares de aperfeicoamento e especializagdo,
correspondentes a natureza e exigéncia da respectiva carreira.

Artigo 37 - Os cursos regulares de qualificagdo profissional poderdo ser
atribuidos a érgdos ou entidades publicas, mediante convénios ou contratos com
empresas privadas, especializadas, na capacitagio de recursos humanos, observadas
as normas pertinentes.

Artigo 38 - Além dos cursos regulares poderdo ser desenvolvidos
programas de cardter pratico através de estagio ou outras formas de capacitacao que
aprimorem o desempenho funcional.

Sec¢do IX
DA ORGANIZACAO DOS QUADROS DE PESSOAL

Artigo 39 - Os cargos de provimento em comissdo sdo os constantes do
Quadro de Comissionados - (QC), Anexo I-A, desta Resolugdo.

*”5\14-\ iy
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Artigo 40 - Os empregos efetivos, ou de carreira, de provimento através de
Concurso Publico, sdo os constantes do Quadro de Efetivos (QE), Anexo |-B, desta
Resolucdo.

Artigo 41 - Os atos de enquadramento serdo individuais e baixados por
meio de Portarias da Presidéncia da Camara Municipal.

Artigo 42 - S3o de livre nomeagdo e exoneragio por Portaria do Chefe do
Poder Legislativo, os cargos em comissdo (Anexo I-A);

Secdo X
DA ESCALA DE VENCIMENTOS

Artigo 43 - A Escala de Vencimentos dos Comissionados (EVC) e a Escala de
Vencimentos dos Efetivos (EVE), constante de modo exemplificativo no Anexo lil, é
composta de referéncias verticais, com intervalo de 10 % (dez por cento) entre uma e
outra, representadas por algarismos arabicos.

Paragrafo dnico - A Escala de Vencimentos dos Efetivos (EVE), em razio da
antiguidade e da progressdc horizontal, é composta por graus, representados por
letras maitusculas em ordem alfabética de A a K, no sentido horizontal, com intervalo
de 5% (cinco por cento) entre uma e outra, obedecidos os seguintes conceitos:

I - Referéncia é o simbolo indicativo da classificagio do emprego,
identificada por algarismos arabicos; )

Il - Grau é o valor fixado para cada Referéncia e identificado por letras A
maiusculas em ordem alfabética, designada pelas letras de “A” a “K”, referentes a
Progress3o Horizontal;

Nl - Padrdo de Vencimento é o valor correspondente ao conjunto de
Referéncia e Grau.

—

Artigo 44 - O servidor ao ser nomeado serd sempre enquadrado no Grau A,
da Referéncia de seu respectivo emprego ou cargo.

Artigo 45 - Além do estabelecido pela Escala de Vencimentos, os servidores
efetivos terdo direito a perceber vantagens estabelecidas em leis especificas.

§ 12 - Os adicionais de insalubridade e periculosidade serio definidos em
laudo pericial de medicina, higiene e seguranca.
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§ 22 - Os ocupantes de cargos em comissdo ndo fazem jus a anuénio,
quingquénio, sexta parte e licenga-prémio.

Artigo 46 - E vedada ao servidor publico da Camara Municipal, a percepgdo
simultdnea de proventos de aposentadoria com remuneragao de emprego, ressalvadas
as acumulagbes permitidas pela Constituicdo Federal, os empregos eletivos e os
empregos em comissdo declarados em lei, de livre nomeagao e exoneragao.

§ 12 - Os vencimentos dos servidores da Camara Municipal atenderdo aos
limites estipulados para o teto remuneratério previstos no artigo 37, Xi, da
Constituicdo Federal.

§ 22 - Os vencimentos deverdo ser reajustados, periodicamente, sempre na
mesma data e sob 0 mesmo indice percentual, sem prejuizec da revisdo geral anual
prevista no artige 37, X, da Constituicdo Federal.

§ 32 - Aplicar-se-a redutor aos valores que extrapolarem o teto
remuneratdrio e/ou realizar-se-a adequacao proporcional da carga horaria semanal ou

mensal.
Sec¢do XI
DA ADMINISTRAGCAO DO SISTEMA DE PESSOAL
Artigo 47 - A Diretoria Geral cabera coordenar, supervisionar e orientar a
implantagdo e a administragdo do Plano de Empregos e Salarios proposto nesta
Resolugao.
(

§ 12 - Durante o recesso legislativo os servigos auxiliares funcionardo em
regime de revezamento, a ser definido pela Diretoria Geral, com a aprovagao prévia do
Presidente da Cdmara, para o periodo das 08h00 as 17h30.

§ 22 - Havendo necessidade e/ou urgéncia, a Presidéncia fard a convocagéo
dos servidores, conforme a necessidade e a conveniéncia.

Sec¢do Xl
DO DESVIO DE FUNGAO

Artigo 48 - Nenhum servidor da Camara Municipal, efetivo ou em
comissdo, podera desempenhar atribuicdes diversas as pertinentes ao emprego ao
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qual pertence, salvo quando se tratar de substituicio ou nomeagdo a cargo em
comissao.

Artigo 49 - Apurado que o servidor tenha sido desviado de sua fungao, com
a inobservancia dos preceitos desta Resolugdo, a Diretoria Geral propora ao Presidente
da Camara a instalagdo de uma Comissdo de Servico Civil para a abertura de processo
administrativo para apuragdo de responsabilidades.

Paragrafo tnico - Apurado o desvio de fungdo, sera aplicado ao servidor ou
a quem o autorizou a exercer atribui¢des diferentes, a penalidade de suspensao sem
vencimento até que retorne a ocupacgdo pertinente a seu emprego, sem prejuizo das
demais sancGes legais que couberem.

CAPITULO VI
DA JORNADA DE TRABALHO E DO PONTO

Sec¢do |
DA JORNADA DE TRABALHO

Artigo 50 - O ocupante de emprego de provimento efetivo fica sujeito a
jornada de 40 (quarenta) horas semanais de trabalho.

§ 12 - O servidor cuja categoria profissional possua regulamento préprio a
respeito de horas de trabalho, terd seu hordrio de trabalho estabelecido de acordo /}»
com esse regulamento.

§ 22 - Os servidores ocupantes do emprego de Vigia trabalham em regime <
de revezamento (12 x 36), sendo que cada turno se inicia as 18 horas e dura até as
06h00 do dia seguinte.

§ 32 - O emprego de telefonista terd jornada de 30 horas; 0 emprego de
recepcionista do legislativo, 36 horas; o emprego de procurador juridico, 20 horas; o
emprego de contador (agente contdabil e financeiro), 25 horas.

§ 42 - Os ocupantes de cargos em comissdo nao tem carga horaria fixa, em
razdo do regime de dedicago integral, a qual compreende:

a} o desenvolvimento completo das atividades e atribuicdes didrias
estabelecidas legalmente;
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b) o atendimento a todas as solicitagdes vinculadas as atribuicbes de cada
cargo em comissio, formuladas pela Presidéncia da Camara.

Secdo Il
DO PONTO

Artigo 51 - O ponto é o registro que assinala o comparecimento do servidor
ao servico e pelo qual se verifica diariamente sua entrada e saida do local de trabalho.

Paragrafo Gnico - O ponto poderé ser registrado através de livro préprio ou
de relégio especifico para registro de entrada e saida de servidores.

Artigo 52 - A assinatura em livro ou registro em relégio, para assinalar a
presenca do servidor ao trabalho se faz necessario, para verificagdo de
comparecimentos e faltas para efeito de elaboragio de folha de pagamento e
também, para registrar, sem riscos de enganos, a frequéncia de cada servidor
ocupante de emprego de carreira para fins de promog¢do horizontal e por
merecimento. i

CAPfTULO VI
DAS VANTAGENS PECUNIARIAS

Artigo 53 - Além do vencimento e das vantagens ja previstas nesta
Resolucdo, serdo deferidas aos funciondrios, as seguintes gratifica¢des:

I - de férias;

Il - de 13.2 salario (Natalina);

Ill - de titulagdo;

IV - de controle interno;

V - de licitagao;

VI - de recursos humanos;

VIl - de tesouraria;

VIl - de servigo civil.

Artigo 54 - Todo servidor tem direito, apds o periodo anual aquisitvo, a
gozo de férias anuais de 30 (trinta) dias, remuneradas com, pelo menos, um tergo a
mais do que o saldrio normal e pagas até 48 horas antes do inicio do gozo.

§ 12 - As férias deverdo ser gozadas em até 12 (doze) meses apds o
término do periodo anual aquisitivo.
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§ 22 - As férias poderdo ser gozadas em até 4 (quatro) periodos anuais,
desde que nenhum deles seja inferior a 5 {cinco) dias corridos.

§ 32 - O servidor tem direito a converter 1/3 (um tergo) do periodo de suas
férias em abono pecunidrio, no valor da remuneragdo que Ihe seria devida nos dias
correspondentes.

§ 42 - A Administragdo poder3, ainda, justificadamente, comprar mais 1/3
(um terco) das férias, sob concordéncia do servidor, para atender necessidade
imperiosa do servigo ou em razdo da auséncia de outros servidores para desempenho
da fungdo.

§ 52 - O requerimento de férias deve ser apresentado até 15 dias antes do
inicio do periodo de gozo, o qual deverd ser usufruido até o término do periodo
aquisitivo corrente. -

Artigo 55 - Os servidores fardo jus ao décimo terceiro saldrio com base na
remuneragdo integral.

§ 12 - A Gratificagio de Natal ou 132 Saldrio consiste em 1/12 da
remunera¢3o devida em dezembro, por més de servico, do ano correspondente.

§ 22 - A primeira parcela, chamada de adiantamento, corresponde a
metade do salario do més anterior ao més de recebimento e ndo sofre descontos.

§ 32 . Entre fevereiro e novembro, sera pago metade do salario recebido
pelo servidor no més anterior, & guisa de adiantamento da gratificacdo; até 20 de
dezembro, o empregador pagara o resto, com base na remuneragio desse més.

Artigo 56 - Sera concedida aos servidores efetivos do Poder Legislativo
Municipal, Gratificagdo por Titulagdo, sobre seu saldrio-base, cujos percentuais, serao
fixados e regulamentados em norma especifica.

Artigo 57 - O Controle Interno serd exercido por comissdo de até trés
servidores efetivos e, quando possivel, devidamente habilitados na forma da legislagdo
inerente a essa funcdo.

§ 12 - A Gratificacio de Controle Interno sera de 5 {cinco) UFM e nao
exclui a percepgdo, cumulativa, de outras gratificacdes a que faca jus o servidor.
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§ 22 - O Sistema de Controle Interno serd regulamentado por Lei Ordinaria
de iniciativa da Mesa.

Artigo 58 - A licitagdo sera conduzida por agente de contratagio, pessoa
designada pela autoridade competente, entre servidores efetivos ou empregados
publicos dos quadros permanentes da Administragdo Publica, para tomar decisdes,
acompanhar o tramite da licitagdo, dar impulso ao procedimento licitatério e executar
quaisquer outras atividades necessarias ao- bom andamento do certame até a
homologacdo, nos termos da lei geral de licitag3o.

Paragrafo Unico - A gratificacdo pelo desempenho de tal fungio sera de 4
(quatro) UFM e ndo exclui a percepg¢do, cumulativa, de outras gratificacdes a que faga
jus o servidor.

Artigo 59 - O servidor efetivo nomeado como responsével pelo setor de
Recursos Humanos e de Tesouraria fara jus a uma gratificacdo de 5 (cinco)} UFM.

Artigo 60 - Os servidores efetivos que prestarem servigos durante as
sessdes ordinarias/extraordindrias/solenes e/ou participarem de eventos realizados no
periodo noturno efou fora de seu hordrio normal de expediente fardo jus ao
pagamento de horas extraordinérias, ou, a pedido do servidor e a critério do Diretor
Geral, respeitado o interesse da Cdmara Municipal e a bem do servigo publico, podera
ser permitida a compensag3do com horarios de folga.

§ 12 - O servidor efetivo, pela prestacio de servico eventual e
extraordindrio, fara jus ao pagamento de horas extras, as quais terdo por base de
célculo a remuneragdo total do servidor {salario base + adicionais + gratificacdes).

§ 22 - O servidor efetivo que aceitar o chamamento ao servico, no periodo
de seu repouso ou descanso, isto é, em sabado, domingo, feriado ou durante suas
férias devera ter suas horas extras remuneradas em 100%.

Artigo 61 - O Salario-Familia é devido ao servidor ativo ou inativo, por
dependente econdmico, respeitados os limites instituidos pela Previdéncia Social.

Parégrafo unico - Consideram-se dependentes econémicos para efeito de

percepgdo do Salario - Familia:
mg\

I - os filhos menores de 14 [quatorze) anos;
o
-
4
r~

4 \
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Il - o menor de 14 {(quatorze) anos que, mediante autorizag¢do judicial, viver
na companhia e as expensas do funciondrio ativo ou inativo;
Ill - a m3e e o pai invalidos sem economia prépria.

CAPITULO Vil
DAS LICENCAS

Artigo 62 - Para licenca-saude até 15 (quinze) dias, a inspec¢do sera feita
por médico da Secretaria Municipal de Salde e, se por prazo superior, por médico do
INSS.

Artigo 63 - O servidor efetivo tera direito, como prémio de assiduidade,
sem prejuizo da remuneragio do cargo/emprego, a licenga de 45 (quarenta e cinco)
dias em cada periodo de 5 (cinco) anos de exercicic ininterrupto, em que ndo haja
sofrido qualquer penalidade administrativa ou tido mais de 15 (quinze} faltas, exceto
as auséncias consideradas de efetivo exercicio, nos termos do artigo 33, §22.

§ 12 - O servidor podera requerer o gozo da licenca-prémio:
| - por inteiro ou em parcelas ndo inferiores a 15 {(quinze) dias;
Il - até o implemento das condi¢des para a aposentadoria voluntaria;

A

§ 22 - O servidor poderd optar pela indenizacdo de até 30 (trinta) dias da
licenga-prémio, a qual tera por base a remuneragdo do servidor a época do
requerimento.

§ 32 - Caberd ao Presidente da Cimara:

I - adotar, apds manifestagdo do chefe imediato, sem prejuizo para o
servico, as medidas necessarias para que o servidor possa gozar a licenga-prémio a que
tenha direito;

Il - decidir, apds manifestacdo do chefe imediato, observada a opgio do
servidor e respeitado o interesse do servigo, pelo gozo da licenga-prémio por inteiro ou
parceladamente.

§ 42 - O servidor devera aguardar em exercicio a apreciagdo do
requerimento de gozo da licenga-prémio.

§ 52 - As licengas-prémios nio gozadas serdo integralmente ressarcidas
pela Cadmara Municipal em caso de falecimento, aposentadoria ou exoneracio.
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Artigo 64 - O servidor tera direito 3 licenga sem vencimentos de até dois
anos, desde de que jai tenha ultrapassado o estagio probatério e a critério do
Presidente da Cdmara da Cdmara Municipal.

Artigo 65 - Sem nenhum prejuizo, além das hipéteses previstas no artigo
473 da CLT, podera o servidor ou estagiario ausentar-se do servigo:

1 - por 1 (um) dia, para cada doagdo de sangue ou plaquetas ou medula
dssea realizada no exercicio, até 6 (seis) vezes por ano;

Il - por 1 (um) dia para alistamento ou recadastramento eleitoral ou militar,
limitado;

Il - por 1 (um) dia em razéo de falecimento de sogros, noras, genros, tios e
sobrinhos, com a devida comprovagdo;

IV - por 3 (trés) dias consecutivos em razdo de falecimento de cdnjuge,
companheiro, ascendente, descendente, irm3o, madrasta ou padrasto, enteados e
menores de idade sob guarda, tutela ou curatela, iniciando-se o prazo no dia posterior
ao obito;

V - por S (cinco) dias consecutivos para casamento, iniciando-se o prazo no
dia anterior 3 celebrac3o civil, considerando-se também a oficializagdo de unido civil,
na forma da lei;

VI - por 1 (dia), na data de seu aniversario, sendo que, em recaindo em dia
n3o-util, devera ocorrer no dia Gtil imediatamente anterior;

VIl - por até 2 (dois) dias por ano, para realizacdo de exames vestibulares,
mediante comprovacao;

VIIl - por até oito periodos (matutino ou vespertino) a cada ano, sem
necessidade de justificagdo, exclusivamente ao servidor que conte com mais de um
ano de servigo, observando-se cumulativamente:

a) autorizacdo prévia do superior hierarquico; .

b) fruicdo apenas dentro de cada ano, vedada a acumulag3o.

CAPITULO IX
DAS ASSISTENCIAS E AUXILIOS

Artigo 66- A assisténcia a saide do servidor, permanente ou
comissionado, ativo ou inativo, e de seus dependentes, de acordo com a legislagdo
tributaria, compreende assisténcia médica, hospitalar, odontoldgica, psicologica e
farmacéutica, terd como diretriz basica o implemento de agBes preventivas voltadas
para a promog¢ao da salde e serd prestada mediante convénio ou contrato, ou ainda
na forma de auxilio, mediante ressarcimento parcial do valor despendido pelo
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servidor, ativo ou inativo, e seus dependentes ou pensionistas com planos ou seguros
privados de assisténcia a satide, na forma estabelecida nesta Resolugao.

§12 - Para os fins do disposto no caputdeste artigo, fica a Cdmara
Municipal autorizada a:

I - contratar, mediante licitagio, na forma da Lei n® 8.666, de 21 de junho
de 1993, operadoras de planos e seguros privados de assisténcia a saide que possuam
autorizagdo de funcionamento do drgdo regulado;

Il - conceder auxilio-satde, de carater indenizatdrio, em valor a ser fixado,
e reajustado anualmente, por Ato da Presidéncia, observada a sua irredutibilidade,
respeitada a disponibilidade financeira e orgamentdria do legislativo;

Il - ressarcir parcialmente o valor despendido pelo servidor, ativo ou
inativo, e seus dependentes ou pensionistas, mediante comprovacao mensal de
despesa, com plano ou seguro privado de assisténcia a saide, que sera creditado em
folha de pagamento, em valores iguais aqueles do custeio do plano de satide
contratado pela Cdmara Municipal, para os casos em que © servidor optar por
qualguer outro plano de saldde, individual ou coletivo, oferecido no mercado.

Artigo 67 - Aos servidores efetivos e comissionados, inclusive inativos,
pensionistas e estagiarios, ¢ devido auxilio-alimentacdo destinado a aquisicdo de
géneros alimenticios “in natura” em estabelecimentos comerciais; e, aos servidores
ativos, em funcio dos dias efetivamente trabalhados, o auxilio-refeigdo para aquisi¢do
e custeio de refei¢des em restaurantes e estabelecimentos congéneres.

§ 12 - Os valores serdo fixados e reajustados anualmente por Ato da Ao
Presidéncia, observada a sua irredutibilidade, respeitada a disponibilidade financeira e '
or¢amentaria do Legislativo.

§ 22 - Sera concedido, no més de dezembro, bénus para ajuda de custeio \
referente ao periodo de festas natalinas e de final de ano, equivalente ac dobro do
valor do auxilio-alimentagdo, na proporgio de 1/12 (um doze avos) por més de efetivo
exercicio anual.

§ 32 -0Os beneficios, de carater indenizatério e cumulativo, ndo se
incorporam a remuneragdo do servidor.

CAPITULO X
DA APOSENTADORIA

4‘;?3" \
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Artigo 68 - Os funciondrios do Quadro de Emprego Efetivo, serdo
aposentados conforme dispde o sistema de previdéncia da Consolidacio das Leis do
Trabalho e a Emenda Constitucional n2 20, de 15 de dezembro de 1998.

CAPITULO XI
DA COMISSAO DE SERVICO CIVIL DA CAMARA

Artigo 69 - A Comissdo de Servigo Civil da Cdmara serd composta de 03
(trés) membros nomeados pelo Presidente da Cimara Municipal.

Paragrafo Gnico - As nomeagBes de que trata este artigo deverdo recair
sobre servidores efetivos de nivel universitario.

Artigo 70 - As deliberagdes da Comissdo de Servico Civil da Camara serio
tomadas por maioria absoluta (metade mais um) de votos, em reunides convocadas
pelo Presidente, sendo que sé poderdo ser. realizadas desde que presentes, pelo
menos dois de seus membros.

Artigo 71 - O mandato dos membros da comissdo serd por tempo
determinado e apenas o necessdrio para realizacio das tarefas que dever3o ser
realizadas e podera ser prorrogado a pedido, por prazo de até igual periodo, a critério
do Presidente da CAmara Municipal.

Artigo 72 - Os membros da Comissdo de Servigo Civil da Cimara poderdo A
ser dispensados das atribuicdes de seus empregos, temporariamente, para concluir
trabalhos urgentes em andamento.

Artigo 73 - Compete a Comiss3o de Servigo Civil da Cimara:

I - representar o Presidente em reunifes ou encontros de servidores, sobre
2 organizagao e racionaliza¢do dos servigos de bessoal;

It - desenvolver as atividades que as leis, regulamentos e instrucdes lhes
atribuirem;

Il - dar diretrizes e supervisionar concursos pablicos para preenchimento
de empregos vagos e processos seletivos publicos para empregos de carater
temporario;

IV - emitir parecer conclusivo sobre acumulagio de empregos de
servidores a serem nomeados ou ja pertencentes ao Quadro de Pessoal, para
assegurar a regularidade das acumulagdes de empregos previstos na Constituicdo

Federal; e
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V - orientar, coordenar e supervisionar a avaliacdo dos servidores
admitidos durante o estigio probatdrio, emitindo parecer sobre sua efetivagdo, ou
ndo, no Quadro de Pessoal da Cadmara Municipal;

VI - acompanhar, juntamente com o Diretor Geral, o desenvolvimento da
avaliagdo dos servidores do Quadro de Pessoal, para efeito de promogdes, acesso e
ascensdo, definidas nesta Resolu¢do, no Plano de Empregos e Saldrios;

VIl - instaurar, dar desenvolvimento e concluir processos administrativos
para apuracgdo de irregularidades administrativas ou faltas graves cometidas por
servidores, tanto os ja efetivos, como os em estagio probatario;

VIl - cumprir outras determinagdes do Presidente da Camara Municipal,
desde que dentro das competéncias ou caracteristicas dos servigos da comiss3o.

Artigo 74 - Os membros da Comissdao de Servico Civil da Camara
perceberdo, a titulo de gratificagdo, 5 (cinco) UFM, pelo periodo em que estiverem em
exercicio do mandato.

Artigo 75 - A Comissdo de Servigo Civil da Camara tera acesso a vida
funcional dos servidores da Camara Municipal, para dar andamento a processos,
averiguagdes ou diligéncias administrativas.

Paragrafo (nico - A Diretoria Geral devera fornecer todas as informagfes
necessdrias para o desenvolvimento dos trabalhos.

Artigo 76 - O presidente, escolhido pelos membros, indicard um deles para
que proceda aos trabalhos de secretario da Comissdc de Servigo Civil da Camara.

CAPITULO Xl
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Artigo 77 - As despesas decorrentes da execugdo da presente Lei serdo
suportadas por recursos orcamentdrios proprios, indicados pela edilidade, de
conformidade com a legislacdo em vigor, suplementados, se necessario.

Artigo 78 - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo e
revoga o artigo 12, os Anexos | e Hl da Lei Complementar n? 591/16 e as Leis
Complementares n? 702/19, 736/21 e 756/22.
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Sala Vinte de Janeiro da Cdmara Municipal de Santa Cruz do Rio Pardo, 10
de maio de 2023.

Presidente da Céméra

MARIA MOURA FERNANDES.
29 Secretaria
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EXPOSICAO DE MOTIVOS E JUSTIFICATIVAS

O Ministério Publicc do Estado de S3o Paule ingressou com ADIN
(Processo n? 2095469-39.2023.8.26.0000) em face de dispositivos da LC n2 591/16 e
contra a LC n? 702/19, a LC n® 736/21 e a LC n? 756/22, razdo pela qual apresentamos
a presente proposta.

O Procurador-Geral de Justiga do Estado de S3o Paulo sustenta que: a)
houve vicio no processo legislativo; b} lei complementar é espécie normativa
inadequada para a instituigado, transformagdo ou extingdo de cargos de servidores da
Camara Municipal, assim como para a sua organizagdo interna; c) tais temas devem ser
objeto de resolugdo; d) a participagdo do Chefe do Poder Executivo no processo
legislativo, no caso em exame, traduz invasdo na érbita de competéncia exclusiva do
Poder Legislativo e violagao do principio da separagac de poderes; e} os postos de
“Diretor Geral”, “Assessor Parlamentar” e “Assessor de Comunicagdo e RelagGes
Institucionais” devem ser exercidos por servidores investidos em cargos de provimento
efetivo, ndo em cargos de provimento em comissdo, porque as suas atribuigdes ndo
sdao de diregdo, chefia e assessoramento, mas atribuicbes administrativas, técnicas,
burocraticas ou meramente executdrias, que dispensam a necessidade de prévia
relacdo de confianga com autoridade superior e “afinamento com as diretrizes politicas
do governo” (fl. 17); f} a nomenclatura dos postos impugnados ndo é importante, e sim
as suas atribuigdes; g) no nosso sistema juridico, a criacdo de cargos em comissdo é
excepcional; h} a Administragdo é regida pelos principios da moralidade, da /?P
impessoalidade e da eficiéncia e, também, pelo principio do profissionalismo da fungédo ‘
publica; i} ndo se cogita do ingresso de servidor em fun¢do publica por motivo
meramente pessoal; j) se aplica ao caso a tese firmada pelo Supremo Tribunal Federal
no julgamento do tema de repercussdo geral n21010; e k) as leis em questdo violam os
artigos 52, 20, i, 111, 115, Il e V, e 144,da Constituicdo Estadual. \

Por meio do presente, trazemos a normatividade acerca do corpo de
servidores e da estrutura administrativa da Cdmara Municipal para a roupagem de
“Resolugdo”, uma vez que, sob a forma de “Lei Complementar”, necessariamente ha
participa¢do do Chefe do Poder Executivo no processo legislativo, o que, no caso,
configura invasdo na esfera privativa do Legislativo, configurando-se ofensa ao
principio da separacdo dos poderes.

Para adequagdo das atribuicbes dos cargos em comissdao apontados,
baseamo-nos na Resolugdo ne 925/21 (ALESP) e na LC n? 1364/21 (Ministério Pablico).
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O projeto, ainda, consolida previsdes esparsas contidas em emendas
apresentadas no decorrer do tempo, bem como corrige lacunas e incorpora
regramento acerca de férias, abono de natal, 132 saldrio dos servidores e pagamento
de gratificagio para desempenho de fungdes relacionadas a licitagdo (4 UFM), aRH e
tesouraria (2 UFM) e servigo civil {5 UFM).

Eram estas as consideragdes e justificativas que julgamos necessarias
para apreciagdo desta Edilidade.

p—
CARLOS E \RDQ GONGALVES MARIANA MOURA FERNANDES
12 Secretério 22 Secretaria
5 %
fs g %
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ANEXO | - QUADRO DE SERVIDORES
QUANTIDADE, CARGA HORARIA, REFERENCIAS, REQUISITOS E NIVEL DE
ESCOLARIDADE

A) CARGOS EM COMISSAO

QUANT. | CARGO REFER. | REQUISITOS/ESCOLARIDADE
01 ASSESSOR PARLAMENTAR 17 Ensino Superior completo ou
cursando
04 ASSESSOR LEGISLATIVO T 17 Ensino Superior completo ou
cursando
01 ASSESSOR DE 17 Ensino Superior completo ou
COMUNICAGCAO E cursando
RELACOES
INSTITUCIONAI8
01 DIRETOR GERAL 17 Ensino Superior completo ou
cursando
B) CARGOS EFETIVOS
QUANT. CARGO REFER. REQUISITOS/ C/H SEMANAL
ESCOLARIDADE
CURSO SUPERIOR
AGENTE CONTABIL EM CIENCIAS
1 11 25
E FINANCEIRO CONTABEIS E
REGISTRO NC CRC
4 AUXILIAR 03 ENSINO MEDIO 40
LEGISLATIVO
1 MOTORISTA DO 06 ENSINO MEDIO 40
LEGISLATIVO
2 OFICIAL 06 ENSINO MEDIO 40
LEGISLATIVO
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- ADVOGADO COM
1 PROCURADOR 16 NO MINIMO DOIS 20
JURIDICO ANOS DE ATUACAO
JURIDICA
RECEPCIONISTA
1 M 36
DO LEGISLATIVO 01 ENSINO MEDIO
SERVICOS GERAI
¢ ERAIS ENSINO
2 (AGENTE COPA E 01 EUNDAMENTAL 40
LIMPEZA)
1 TELEFONISTA 01 ENSINO MEDIO 30
ENSINO
2 VIGIA 1 40
0 FUNDAMENTAL

”
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ANEXO Il
DESCRIGAO DE ATRIBUICOES DA CAMARA MUNICIPAL

A) DOS ORGAOS

DEPARTAMENTO DE COMPRAS E CONTABILIDADE

| - fazer cotagdo de pregos para aquisicao de bens e servigos;

Il — organizar e realizar as compras de bens e servicos da Camara, em
articulacdo com as demais Secretarias, Diretorias e Departamentos;

Il — promover a realizagdo de licitagbes para compras, obras e servigos
necessarios as atividades dos érgdos do Legislativo, bem como para alienagdo ou
concessdo e permissdo de direito real de uso de bens e servigos municipais;

IV — executar as atividades relativas ao tombamento, registro, inventario,
protecdo, controle e conservagdo dos bens patrimoniais do Legislativo;

V — manter o arquivo patrimonial em perfeita organizagado para que o controle
dos bens patrimoniais possa sempre ser aferido;

VI — realizar a baixa do patriménio considerado inservivel para o uso e informar
o Departamento de Contabilidade e Finangas sobre a sua baixa;

VIl — manter juntamente com o Departamento de Administragdo, o cadastro
atualizado dos fornecedores.

DEPARTAMENTO DE SUPORTE LEGISLATIVO:

| = Assessorar a Diretoria Geral nas atividades legislativas;

Il - Coordenar e planejar atividades de apoio ao legislativo;

lll = prestar assessoria e apoio aos Membros da Mesa Diretora e demais
vereadores;

IV — Assessorar o Diretoria Geral nas atividades de plenario em matérias de
natureza legislativa;

V — Prestar assessoramento direto ao parlamentar nas atividades de plenario e
nas comissdes permanentes e temporarias; _

VI — Desempenhar outras atividades afins efou quando solicitadas pela
Presidéncia do Legislativo e da Diretoria Geral.

DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO, COMPRAS E LICITAGAO

| - fazer cotacdo de pregos para aquisi¢cdo de bens e servigos;

Il — organizar e realizar as compras de bens e servicos da Cidmara, em
articulacao com as demais Secretarias, Diretorias e Departamentos;

"’-'0\
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Il — promover a realizacio de licitagBes para compras, obras e servicos
necessarios as atividades dos 6rgdos do Legislativo, bem como para alienagdo ou
concessdo e permissao de direito real de uso de bens e servigos municipais;

IV — executar as atividades relativas ao tombamento, registro, inventario,
protec3o, controle e conservagido dos bens patrimoniais do Legislativo;

V — manter o arquivo patrimonial em perfeita organizagdo para que o controle
dos bens patrimoniais possa sempre ser aferido;

VI - realizar a baixa do patriménio considerado inservivel para o uso e informar
o Departamento de Contabilidade e Finangas sobre a sua baixa;

VIl — manter juntamente com o Departamento de Administragdo, o cadastro
atualizado dos fornecedores;

VIl — planejar, executar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar as
atividades referentes ao Departamento, tendo em vista as necessidades e objetivos da
Administracdo do Legislativo;

IX — organizar e manter atualizado sistema de informagbes necessdrias ao
cumprimento das finalidades do Departamento e ao atendimento as solicitagbes do
Gabinete da Presidéncia do Legislativo;

X — Supervisionar as requisicbes de compras;

X| - Planejar com os demais érgios, a previsido de consumo dos materiais de
uso continuo para os servi¢os do Legislativo; '

Xli = Supervisionar a organiza¢ao dos materiais;

XIlt — Acompanhar os estoques minimos de materiais de maior consumo, para o
perfeito funcicnamento da Camara Municipal;

XIV - Verificar e orientar a maneira de preservar, conservar e recuperar os
materiais adquiridos;

XV — Acompanhar a expedi¢do dos certificados e registros cadastrais — CRC, das
empresas interessadas em contratar com a Camara Municipal;

XV| — Verificar os limites previstos para dispensa de licitagdo, nos casos de
obras e servigos de Engenharia, outros servigos e compras;

XVII — Adequar o sistema de registro de precos;

XVII — Acompanhar as licitagbes de obras, servigos, inclusive de publicidade,
compras, alienacgdes, concessdes, permisses e locagdes da administragdo publica;

XIX — Verificar os processos de dispensa e inexigibilidade de licitagdo;

XX — Verificar os procedimentos utilizados para a realizagdo das licitagdes;

XXI = Verificar os processos de venda de materiais inserviveis da Camara;

XXIl = Acompanhar a formalizagcdo administrativa da execuc¢do dos contratos
administrativos e o recebimento de seu objeto;

XXl - Comparecer as sessdes legislativas para esclarecer o plenario quando

solicitado; PATEY
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XXIV ~— Realizar outras atividades inerentes as suas fun¢des ou quando forem
solicitadas pelo Presidente e ou Secretario de Gest3o.

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO E ARQUIVO GERAL:

| — organizar e manter atualizado o Cadastro de Fornecedores da Camara
Municipal;

Il — organizar e exercer o controle sobre os contratos firmados pelo Legislativo;

lil — executar as atividades referentes ao servi¢o de protocolo, promovendo o
encaminhamento e acompanhamento de todos os processos em tramitacao;

IV — organizar e manter atualizado o arquivo de informagdes necessarias ao
cumprimento das atividades do Departamento e dos demais érgdos da administragao
legisiativa;

V — estabelecer os requisitos basicos e procedimentos referentes a
correspondéncia e arquivo geral da Camara Municipal;

VI — executar as atividades inerentes a limpeza, conservacio e manutengédo do
prédio do Legislativo;

VIl — executar as atividades administrativas necessdrias a utilizagdo e
conservacdo dos veiculos e outros bens permanentes do municipio;

VIil — executar as atividades de prevengo de acidentes de trabalho;

IX — preparar, registrar, publicar e expedir os atos do Presidente da Camarg;

X — preparar e expedir a correspondéncia oficial do Gabinete da Presidéncia;

Xl — manter atualizado o controle de assentamento individual dos funcionarios
da Camara Municipal;

XIl — providenciar a folha de pagamento mensal, ouvido a Presidéncia do
Legislativo e/ou Secretdrio de Gestdo do Legislativo;

XIli — Providenciar a elaboracio do calculo dos recolhimentos previdenciarios;

XIV — Efetuar a escala de férias dos funcionarios do Legislativo, observado os
interesses publicos e, ouvir a Secretaria de Gestdo;

XV - Elaborar os atestados, certidbes e comprovantes, a pedido dos
interessados, mediante requerimentos devidamente protocolados, encaminhando-os
ao Departamento de Administracdo;

XVI — Atualizar os célculos relativos aos direitos e vantagens pecunidrias dos
funciondrios do Legislativo, levando-os ao conhecimento da Secretaria de Gestdo e do
Departamento de Contabilidade e Finangas; )

XVII — Providenciar os estudos e os célculos dos percentuais da folha, perante a
receita orcamentaria, de conformidade como que dispde a Lei de Responsabilidade
Fiscal;

XVIIl — Elaborar relatério de provisionamento do 132 salaric/abono;

XIX - Elaborar relatério de previsdo das férias;
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XX — Atualizar o controle de assentamento individual dos funcionérios da
Camara Municipal;

Xi — Providenciar a folha de pagamento mensal, ouvido a Presidéncia do
Legislativo e/ou Secretario de Gestdo do Legislativo;

XXl = Providenciar a elaboracdo do célculo dos recolhimentos previdenciarios;

XIll — Efetuar a escala de férias dos funciondrios do Legislativo, observado os
interesses publicos e, ouvir a Secretaria de Gestao;

XIV — Elaborar os atestados, certidbes e comprovantes, a pedido dos
interessados, mediante requerimentos devidamente protocolados, encaminhando-os
ao Departamento de Administragdo;

XXV — Atualizar os célculos relativos aos direitos e vantagens pecuniarias dos
funcionarios do Legislativo, levando-0s ao conhecimento da Secretaria de Gestdo e do
Departamento de Contabilidade e Finangas;

XXVI — Providenciar os estudos e os cdlculos dos percentuais da folha, perante a
receita orcamentaria, de conformidade como que dispde a Lei de Responsabilidade
Fiscal;

XXVII — Elaborar relatdrio de provisionamento do 132 salario/abono;

XXVIIi — Elaborar relatdrio de previsao das férias;

XXIX — Requisitar os material necessdrio para o bom funcionamento do
Departamento;

XXX — Cuidar para que a qualidade no atendimento dos servigos, seja uma
constante nos seus atos administrativos;

XXXI — Comparecer em todas as sessdes da Cdmara, para orientar o plenario \
quando solicitado;

XXX1l — Realizar outras tarefas correlatas & area de Pessoal;

XXXIIl — A realizag3o das atividades relacionadas a avaliagdo de merecimento, o
gerenciamento do sistema de promogdes e progressbes e dos planos de lotagdo do
funcionalismo.

B) DOS CARGOS E EMPREGOS DA CAMARA MUNICIPAL

DIRETOR GERAL:

| = Planejar, controlar e fazer executar a programagao dos servigos afetos a sua
area dentro dos prazos previstos, de acordo com as diretrizes politicas da autoridade
parlamentar;

Il = dirigir os servigos da Casa de acordo com a legislagdo vigente e o Regimento
Interno;

lil — orientar seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como na sua
conduta funcional;

a
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IV — prestar assessoria administrativa diretamente ao Presidente da Camara €
aos vereadores, transmitindo e controlando a execugdo de suas ordens no mais
elevado nivel estrutural-organico da instituicdo;

V — exercer atividades relacionadas a definigbes de metas, estratégias e
diretrizes a serem adotadas na Camara Municipal, mediante planejamento,
organizacio e controle das agBes desenvolvidas, e outras atividades correlatas.

ASSESSOR PARLAMENTAR:

| - planejar, controlar e fazer executar a programagao dos servigos afetos a sua
area dentro dos prazos previstos, de acordo com as diretrizes politicas da autoridade
parlamentar;

il — prestar assessoramento ao Presidente da Cdmara na condugdo dos
trabalhos em Plendrio e aos Presidentes das ComissGes Tematicas; '

Il — prestar assessoria na area legislativa diretamente ao Presidente da Camara
e aos vereadores, transmitindo e controlando a execu¢do de suas ordens no mais
elevado nivel estrutural-legislativo da instituicao;

IV — outras atribui¢des compreendidas em sua drea de atuagdo.

ASSESSOR DE COMUNICAGAO E RELAGOES INSTITUCIONAIS:

| - planejar, coordenar, orientar, controlar e executar, direta ou indiretamente,
as atividades relacionadas com a comunica¢dio, assessoria de imprensa de ambito
institucional, veiculagio em midia e servigos de editoragdo, producdo grafica e resenha
didria;

Il - formular a politica de comunicagdo da Cdmara Municipal, em consonéncia
com as diretrizes estabelecidas pela Presidéncia da Camara;

Il — propiciar canal de comunicagdo entre entidades representativas da
sociedade e a Camara Municipal;

IV — prestar assessoria na area de comunicagdo e relacionamento institucional
diretamente ao Presidente da Cimara e aos vereadores, transmitindo e controlando a
execucdo de suas ordens no mais elevado nivel estrutural-legislativo da instituicao;

V — exercer atividades de gerenciamento e planejamento das agdes, mediante
orientacio e controle das fungBes desenvolvidas em consondncia com as metas,
objetivos e diretrizes estabelecidas, e outras atividades correlatas.

ASSESSOR LEGISLATIVO:

| — Atender a Presidéncia da Cadmara e os Vereadores nos assuntos politicos e
relacionados a vereanca;

Il — Assessorar a Presidéncia da Camara e os Vereadores do Legislativo
Municipal de Santa Cruz do Rio Pardo;

camarascrpardo@camarasantacruzdoriopardo.sp.gov.br
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Il - Assessorar, coordenar e planejar atividades de apoio politico;

IV — Assessorar os trabalhos das comissdes de licitagdo, compras e patrimdnio;

V —Prestar assessoria e apoio aos vereadores;

VI — Prestar servigos durante as sessdes, reuniGes e eventos, quando
convocado;

Vil — Prestar outros servigos correlatos e/ou quando solicitado pela Presidéncia
e Vereadores.

CONTADOR (Agente Contabil e Financeiro)
| — Fazer a escrituragdo sintética e analitica da contabilizagdo orgamentaria,
financeira e patrimonial do Legislativo, em conformidade com a legislagdo em vigor;

Il — Efetuar a classificagdo dos documentos para o seu registro e controle
contabil nos diverso livros ou fichas;

Il — Realizar na época propria a organizagdo para a emissdo do Balango Geral
da Camara Municipal, bem como dos quadros demonstrativos;

IV — Elaborar mensalmente a emissdo do Balancete da Receita e Despesa do
Legislative Municipal;

V — Manter a guarda dos documentos contabeis e fiscais, sob sua
responsabilidade;

VI — Realizar na época prépria, a coleta das informages para a elaboragdo do
orcamento publico municipal, apés ouvir o Gabinete da Presidéncia da Camara
Municipal;

VIl — Executar os servigos de natureza contabil com zelo e dedicag3o, visando a
melhoria das atividades contébeis;

VIIl — Efetuar o controle da execu¢io or¢amentaria anual em todas as suas
fases;

IX — Efetuar o acompanhamento das dotages orcamentdrias, para as
providéncias de limitar as suas insuficiéncias, para o bom desempenho das atividades
dos drgdos do Legislativo Municipal;

X - Efetuar as anulagBes dos empenhos, quando este procedimento se fizer
necessario;

Xl — Acompanhar as liquidagdes das despesas e a conferéncia de todos os
elementos nos processos respectivos, estdo sendo realizados;

Xl — Efetuar a conferéncia das contas de estabelecimentos de crédito,
mediante o confronto dos extratos de conta corrente;

Xl — Realizar os controles de aquisi¢des, alienagdes e concessdes de imdveis,
bem como dos processos e de suas autorizacdes;

XIV - Assessorar o Departamento de Contabilidade Financeira;

XV —Realizar as demais tarefas correlatas das dreas contabil e orcamentaria;
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XVI — Elaborag¢do dos controles contabeis, das dotagdes or¢amentarias, guarda
dos documentos fiscais e demais comprovantes de despesas, assessorar a Secretaria
de Gestdo e os demais érgdos da Cdmara Municipal, levantamentos de dados para a
elaboragdo da peca orcamentaria do Legislativo e seu acompanhamento, bem como
todo o controle financeiro. Comparecer em todas as sessdes legislativas para subsidiar
com informacdes ao plenario, se solicitado;

XVil — Desempenhar outras atividades correlatas efou outras atribuigdes que
lhe forem expressamente cometidas pelo Presidente da Camara.

PROCURADOR JURIDICO:

| — Representar judicialmente o Legislativo;

Il - Exercer fungdes de consultoria juridica do Legislativo, no plano superior,
bem como emitir pareceres, normativos ou ndo, para fixar a interpretagdo
governamental de leis ou atos administrativos;

lll — Elaborar minutas de informagBes a serem prestadas ao Judicidrio em
mandados de seguranga impetrados contra ato do Presidente da Cimara;

IV — Minutar a correspondente peticdo, bem como as informagdes que devem
ser prestadas pelo Presidente da Cimara na forma da legislagdo especifica;

V - Defender os interesses do Legislativo junto aos contenciosos administrativo
e judicial;

VI — Propor ao Presidente da Cdmara a edigdo de normas legais ou
regulamentares de natureza geral;

VIl = Propor ao Presidente da Camara, para os 6rgdos da administra¢do direta
ou indireta, medidas de carater juridico que visem a prote¢do do patriménio pablico e
aperfeicoamento das praticas administrativas; |

VIll - Elaborar minutas padronizadas dos termos de contratos e convénios a
serem firmados pelo Legislativo, inclusive emitindo pareceres juridicos a respeito;

IX — Desempenhar outras atividades correlatas e/ou outras atribuigdes que lhe
forem expressamente cometidas pelo Presidente da Cadmara.

SERVICOS GERAIS:

| — Zelar pela limpeza dos pisos, paredes, janelas, instalagdes, mdveis em geral;

Il - Cuidar da higiene dos patios internos e reservados do prédio da repartigao
onde estiver lotado;

Ill - Providenciar a abertura e o fechamento do prédio onde estiver lotado;

IV — Zelar pela conservacdo dos jardins e dreas livres;

V — Responsabilizar-se pela movimentagdo de méveis e utensilios;

VI — Conservar sempre limpos os utensilios sob sua guarda;

VIl = Requisitar material de limpeza e controlar seu consumo;
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VIl — Preparar café e demais servigos de copa, servindo-os quando for
solicitado;

IX — Receber e transmitir recados;

X — Executar trabalho rotineiro de limpeza em geral nas dependéncias da
Camara Municipal e outros locais anexos, espanando, varrendo, lavando ou encerando
salas, méveis, utensilios e instalagbes, para manter as condi¢cdes de higiene e
conservagao;

XI — Preparar e distribuir café, ch, sucos, lanches simples e rapidos;

XIl — Remover p6 de moéveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos,
espanando-os ou limpando-os com flanelas ou vassouras apropriadas, para conservar-
thes a boa aparéncia;

XIll — Limpar, desinfetar e descontaminar salas, escritério, escadas, pisos,
passadeiras, tapetes, varrendo-os, lavando ou encerando-os para retirar poeira e
detritos;

XIV — Limpar utensilios, como cinzeiros e objetos de adorno, utilizando pano ou
esponja, para manter boa aparéncia dos locais; '

XV — Limpar instalagdes sanitérias, com agua, sabao, detergentes, desinfetantes
e reabastecendo-as de papel, toalhas e sabonetes, para conserva-las em condigdes de
uso higiénico;

XVl — Lavar as pegas de panos de limpeza, toalhas de sanitdrios e de mesas,
cortinas utilizadas no prédio da Cdmara Municipal, para conserva-las em condigdes de
uso higiénico;

XVII — Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

TELEFONISTA:
| — Receber e realizar chamadas telefdnicas internas, externas e interurbanas; /
(| — Realizar transferéncias aos ramais, preenchendo formulérios de controle;
Ill — Anotar e transmitir recados;

IV — Elaborar e atualizar agenda telefénica; A
V — Operar computadores, digitar dados e formatar, imprimir e digitar
documentos;
VI — Confeccionar documentos e preencher formulérios, conforme modelo
preestabelecido e orientacdo superior;
VIl — Registrar o recebimento e a remessa de documentos;
VIIl — Operar maquinas fotocopiadoras e aparelhos de fax, entre outras de igual
nivel de complexidade;
IX — Desempenhar outras atividades correlatas e/ou outras atribuigdes que lhe
forem expressamente cometidas pelo Presidente da Camara.
PN
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VIGIA:

I = Funcdes de vigilancia e protegio fixa e movel, das dreas administradas pela
Camara Municipal, para impedir a destruicdo do patriménio fisico e ambiental, bem
como qualquer atividade que nao esteja expressamente autorizada pela
Administracdo;

Il — Registrar e comunicar de imediato a autoridade competente todas e
quaisquer ocorréncias de invasdes, infragdes e danos no interior das &reas
administradas pela Camara Municipal;

Il — Identificar e controlar o acesso dos usudrios e servidores 3s areas
administradas pela Prefeitura Municipal;

IV — Orientar usudrios quanto 3 prevengdo de acidentes e incéndios;

V - Desempenhar outras atividades correlatas e/ou outras atribuigdes que lhe
forem expressamente cometidas pelo Presidente da Camara.

AUXILIAR LEGISLATIVO:

I — Executar trabalhos de rotina de secretaria e decorrentes das sessdes
plenérias;

Il — Operar equipamentos de som, informdtica, foto, video, maquinas -
copiadoras, fax, scanner, receber e encaminhar o publico aos setores desejados,
receber e distribuir documentos e correspondéncias nas dependéncias da Cimara e
fora dela, redigir e revisar documentos e expedientes da secretaria; '

I - Elaborar, organizar, manusear e atualizar informag@es, fichdrios e arquivos
fisicos, magnéticos e virtuais; preparar planilhas e relatérios diversos; classificar e
arquivar documentos;

IV — lavrar atas e pareceres; zelar pela guarda e conservacio de processos,
documentos, dos arquivos e acervo documental e bibliogréfico;

V — Executar servicos de digitacdo que lhe forem atribuidos; acompanhar e
secretariar os trabalhos das comissges quando solicitado;

VI — Cuidar da tramitagdo de processos, fazendo o manuseio e
encaminhamento dos documentos pertinentes a estes;

VIl - Organizar ementdrios de leis, resolucdes, regulamentos, portarias,
requerimentos, indicacdes e outros que se fizerem necessirios aos arquivos da
Camara;

Vill - Atuar nas atividades referentes 3s sessdes plenarias e solenidades oficiais
promovidas pela Cimara ou das quais essa participe;

IX = Atender telefone;
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X — Receber armazenar, e controlar suprimentos em geral; outras atividades
correlatas efou outras atribuicdes que the forem expressamente cometidas pelo
Presidente da Camara.

MOTORISTA

| - Dirigir veiculos automotores de transporte de passageiros;

Il — Manter a conservacio dos veiculos em perfeitas condigbes de aparéncia e
funcionamento;

Il - Verificar diariamente as condigdes de funcionamento do veiculo, antes de
sua utilizagdo: agua, pneus, bateria, nivel do dleo, amperimetro, sinaleiros, freios,
embreagem, farois, abastecimento de combustivel e similares;

IV — Transportar pessoas e materiais de pequeno porte;

V — Zelar pela seguranga de passageiros, verificando o fechamento de portas e
o uso de cintos de seguranca;

VI — Orientar e colaborar no carregamento e descarregamento de materiais e
evitar danos aos materiais transportados e ao veiculo;

VIi — Fazer pequenos reparos de urgéncia;

VIl = Manter o veiculo limpo, interna e externamente e em condigdes de uso,
levando-0 @ manuteng3o sempre que necessario; '

IX — Observar os periodos de revisdo e manutengdo preventiva do veiculo;

X — Anotar e comunicar ao chefe imediato quaisquer defeitos que necessitem
de servicos de mecanica, para reparos ou consertos; '

XI — Registrar a quilometragem do veiculo no comeco e no final do servico,
anotando as horas de saida e chegada;

XIl — Preencher mapas e formuldrios sobre utilizacao didria do veiculo, assim
como o abastecimento de combustivel;

XIIl — Recolher o veiculo apés o servico, deixando-o corretamente estacionado e
fechado na garagem da Camara; \

XIV — Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo
Presidente da Camara e pelo Diretor Geral da Administracao, dentro ou fora do seu
horario normal de trabalho.

OFICIAL LEGISLATIVO
| — Executar servigos gerais de escrituragao como classificagdo de documentos e
correspondéncias, transcrigdo de dados, lancamentos, prestagbes de informacgdes,
arquivo, redagdo de oficios, memorandos, cartas e outros;
Il - Executar servicos de digitagdo, baseando-se em minutas de documentos,
para atender as rotinas administrativas; '
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Il - Efetuar o recebimento e expedi¢io de documentos, registrando em livros
préprios ou utilizando o sistema informatizado, para manter o controle de sua
tramitagdo;

IV — Redigir atas, pareceres, oficios, memorandos, circulares e outros,
baseando-se em informagdes fornecidas pelos interessados e a expedi¢gdo em modelos
existentes, para atender as solicitagbes;

V — Organizar e manter atualizado o arquivo, classificando os documentos por
ordem cronoldgica e/ou alfabética, para manter um controle sistematico dos mesmos;

— Efetuar levantamentos e calculos, compilando dados em tabelas ou mapas
demonstrativos, para fornecer pareceres inerentes a Cdmara;

VII — Cumprir e fazer cumprir o regimento e as resolugdes referentes a Camara;

VIIl - Subscrever certiddes a serem vistadas pelo Presidente;

1X — Fazer publicar documentos e atos da Camara, no atrio e na imprensa;

X — Dar assisténcia aos vereadores e ao Presidente nas sessdes da Camara,
quando solicitado; .

X| — Digitar indicaces, requerimentos, projetos de lei, autografos, resolugdes,
atos, decretos, portarias, editais, emendas, proposituras e pareceres;

XIl — Atender ao plblico, fornecendo informagdes gerais simples, atinentes ao
servico da unidade, visando esclarecer as solicitagdes dos mesmos;

XIIl - Atender e/ou fazer telefonemas, receber, anotar e/ou transmitir recados;

XIV — Receber e transmitir e fax;

XV - Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo
Presidente da Camara e pelo Diretor Geral da Administragdo, dentro ou fora do seu \
horario normal de trabalho.

RECEPCIONISTA DO LEGISLATIVO

| — Atender e encaminhar visitantes;

Il — Receber, registrar visitas e telefonemas, anotando dados pessoais ou
comerciais dos visitantes; "

Il — Anotar recados e transmiti-los;

IV — Encaminhar os visitantes as pessoas ou locais procurados;

V — Marcar entrevistas, audiéncias e agendar contatos;

VI - Ter dados agendados atualizados dos visitantes frequentes;

VIl = Ter nogdes gerais do funcionamento da Cdmara Municipal;

VIII - Ser discretofa) e sigiloso(a);

IX — Atender ligagtes de telefone e fax, transmitindo ou anotando os recados e
mensagens;

X — Efetuar ligagdes telefonicas e expedir fax;
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X| — Executar servi¢o de Protocolo e atendimento ao Publico que procura a
Camara Municipal;

XIl — Fazer servigos simples de digitagio, tais como, escrituragdo de envelopes e
mensagens a serem enviadas pelo correio ou pessoalmente;

XIl — Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo
Presidente da Cimara e pelo Diretor Geral da Administragdo, dentro ou fora do seu
horario normal de trabalho.
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ANEXO Il
ESCALA DE VENCIMENTOS DOS COMISSIONADOS

Referéncia | Saldrio - RS
EC-01 1.536,31
EC- 02 1.689,93
EC-03 1.858,93
EC-04 2.044,83
EC- 05 2.249,31
EC-06 2.474,24
EC- 07 2.721,65
EC-08 2.993,82
EC-09 3.293,21 \
EC-10 3.622,54
EC-11 3.984,80
EC-12 4.383,25
EC-13 4.821,59
EC-14 5.303,75 1
EC-15 5.834,14
EC- 16 6.417,53
EC-17 7.059,27
EC-18 7.765,21
EC-19 8.541,73
EC-20 9.395,91
EC-21 10.335,49
EC-22 11.369,03
EC-23 12.505,94
EC-24 13.756,55
EC-25 15.132,20
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TABELA EXEMPLIFICATIVA DE VENCIMENTOS DOS EFETIVOS

?:ff:"da A B c D E F G H I 3 K
1 247519 | 2.598,95 | 2.728,89 | 2.865,34 | 3.008,61 | 3.159,04 | 331698 | 3.482,84 | 3.656,97 | 3.839,83 | 4.031,83
2 2.722.70 | 2.858,83 | 3.001,78 | 3.151,88 | 3.309,48 | 3.474,95 | 3.648,70 | 3.831,13 | 402268 | 4.22381 | 443502
3 2.994.96 | 3.144,72 | 3.301,94 | 3.467,04 | 3.64040 | 3.822,41 | a.013554 | 4.214,22 | 4.424,93 | 4.646,18 | a.87849
a 3.294,48 | 3.459,20 | 3.632,16 | 3.813,77 | 4.004,45 | a.204,68 | 4.414,91 | a.635,67 | 4.867,44 | 511081 | 536636
5 3.623,91 | 2.805,11 | 3.995,36 | 4.195,14 | 4.404,89 | 4.62513 | 4.856,40 | 5.099,21 | 5.354,17 | 5.621,57 | 5.902,98
6 3.986.32 | 4.185,63 | 4.304,90 | a.614,65 | 4.845,40 | 5.087,65 | 5.342,04 | 5.609,24 | 5.889,61 | 6.184,08 | 6.49327
7 4.384,95 | 4.604,20 | 4.834,40 | 5.076,12 | 5.329,93 | 5.506,42 | 5.876,25 | 6.170,06 | 6.478,56 | 6.802,50 | 7.142,62
T s a.823,42 | 5.064,61 | 5.317,88 | 558373 | 5.862,91 | 6.156,06 | 6.463,86 | 6.787,06 | 7.126,40 | 7.482,74 | 7.856,87
9 5.305,80 | 5.571,09 | 5.849.63 | 6.142,12 | 6.449,22 | 6.771,69 | 7.120,27 | 7.465,79 | 7.839,08 | 8.231,03 | 8.642,57
10 5.836,38 | 6.128,20 | 6.434,60 | 6.756,32 | 7.094,14 | 7.4s8,85 | 7.821,29 | 8.212,36 | 8.622,98 | 9.054,13 | 9.506,83
11 | 6.41998 | 6.741,00 | 7.078,03 | 7.431,94 | 7.803,54 | 8.193,71 | 8.603,39 | 9.033,56 | 9.485,26 | 9.955,53 | 10.457,50
12 7.062,00 | 7.415,11 | 7.785,85 | 8.175,14 | 8.583,90 | 9.013,20 | 9.463,75 | 9.936,95 | 10.433,79 | 10.955,48 | 11.503,25
13 7.76819 | 8.156,60 | 8.564,43 | 8.992,65 | 9.442,28 | 9.914,30 | 10.410,12 | 10.930,62 | 11.477,16 | 12.051,01 | 12.653,56
14 8.545,02 | 8972,27 | 9.420.88 | 9.891,93 | 10.386,52 | 10.905,84 | 11.451,13 | 12.023,69 | 12.624,87 | 13.256,12 | 13.918,92
15 9.399,51 | 9.869,49 | 10.362,96 | 10.881,12 | 11.425,17 | 11.996,44 | 12.596,25 | 13.226,07 | 13.887,37 | 14.581,74 | 15.310,83
16 |10.339,47 | 10.856,45 | 11.399,27 | 11.969,22 | 12.567,69 | 13.196,07 | 13.855,87 | 14.548,67 | 15.276,00 | 16.039,92 | 16.841,92
17 |11.373,42 | 11.942,10 | 12.539,20 | 13.166,17 | 13.829,48 | 14.515,70 | 15.241,47 | 16.003,55 | 16.803,73 | 17.643,91 | 18.526,11
18 |12.510,73 | 13.136,26 | 13.793,07 | 14.482,74 | 15.206,87 | 15.967,20 | 16.765,58 { 17.603,86 | 18.484,04 | 18.834,77 | 18.956,66
19 | 13.761,82 | 14.449,91 | 15.172,81 | 15.931,02 | 16.727,57 | 17.563,95 | 17.927,85 | 18.678,53 | 18.961,00 | 19.084,94 | 19.283,56
20 | 15.137,99 | 15.894,89 | 16.689,65 | 17.524,13 | 18.400,33 { 10.320,34 | 20.286,36 | 21.300,68 | 22.365,72 | 23.484,01 | 24.658,20
A —
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ANEXO IV
ORGANOGRAMA
PROCURADORIA PRESIDENCIA DA ASSESSORIAS
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ANEXO V
FICHA DE AVALIACAO
ESTAGIO PROBATORIO

| - IDENTIFICACAD
Nome: Cargo:
Lotacdo (Unidade/Depto/Setor): Perfodo de Avaliag3o: )
_ Ta ' 12() 2°() 3°() &*()
= /‘ g 7 4
z"f.
H — DESEMPENHO NO CARGO:;

Ser3o objetos desta avaliagio a aptiddc e a capacidade do servidor para o desempenho do
Cargo que ocupa, observados os seguintes fatores:

~

Fatores de Desempenho .=+ - |indicadores

Assiduidade: avalia a freqiiéncia, pontualidade disria no trabalho.
.. ) .
Disciplina: avalia © comportamento do servidor guanto aos aspectos de
observancia aos regulamentos e orlentagdes da chefia.
N = -~ Ca N
Capacidade de iniciativa: avalia a capacidade do servidor em tomar
providéncias por conta prépria dentro de sua competéncua

Produtividade: avalia o rendimento compatfvel com as condicdes do trabatho
produzido pelo servidor e o atefimento aos prazos estabelecidos.

Responsabilidade: avalia como o servidor assume as tarefas que the s3o
propostas, dentro dos prazos e condigdes estabelecidas, a conduta moral e a
ética profissional.

Indicadores de Desempenho: Pontuag3o:

- —

Plenamente Satisfatério 5
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Muito satisfatério - 4
Satisfatério . 3
N3o Satisfatdrio 1-2

Il — RECOMENDACOES: Quais os aspectos precisam ser aprimorados para que o servidor
apresente methor desempenho?

Y

b

-

Que orientacBes foram dadas pela chefia para sclucionar as falhas do servidor?

Que tipo de capacitac3o o servidor deve receber?

\;
Data: / / “ e
i _.-Qf:/
~i, Servidor -5 - Chefia Imediata
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Ficha informativa
Texto com alteragdes

LEI COMPLEMENTAR N° 1.118, DE 01 DE JUNHO DE 2010
(Texto atualizado até a Lei Complementar n° 1.364, de 16 de dezembro de 2021)

Dispde sobre o Plano de Cargos e das Carreiras dos Servidores do Quadro de Pessoal do Ministério Publico do Estado de Sao Paulo e da
outras providéncias

O GOVERNADOR DO ESTADO DE SAO PAULO:
Faco saber que a Assembleia Legislativa decreta e eu promulgo a seguinte lei complementar:

TiTULO |
DO PLANO DE CARGOS E CARREIRAS
CAPITULO 1
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Artigo 1° - O Plano de Cargos e Carreiras de Apoio Técnico-Administrativo do Ministério Publico do Estado de S&o Paulo € instituido por
esta lei complementar e se destina a organizar os cargos em carreiras, com fundamento nos principios constitucionais aplicaveis a
Administragao Publica e consoante as diretrizes de:

| - qualidade e produtividade dos servigos publicos

prestados pelo Ministério Publico;

Il - economicidade;

Il - valorizagéo do servidor;

IV - qualificagao profissional;

V - progress&o na carreira, fundada na avaliagdo de desempenho e de produtividade;

VI - vencimentos compativeis com a natureza e complexidade das atribuigées e qualificagéo do servidor.

Artigo 2° - O regime juridico aplicavel, no que couber, aos servidores das carreiras do Ministério Publico do Estado de Sao Paulo € o
estatutario, definido pela Lei Estadual n® 10.261, de 28 de outubro de 1968.

Artigo 3° - Para os efeitos desta lei complementar, séo adotadas as seguintes definigbes:

| - carreira: agrupamento de todas as classes dentre os cargos de provimento efetivo, escalonada de acordo com o grau de complexidade
das atribuigbes e responsabilidades;

Il - cargo efetivo: lugar a ser ocupado por agente publico de natureza permanente, acessivel mediante nomeagéo em virtude de aprovagao
em concurso de provas ou de provas e titulos e com sujei¢do a estdgio probatério e avaliagdes periédicas de desempenho, para o
exercicio de atribuicdes, deveres e responsabilidades substancialmente idénticas quanto a natureza e complexidade;

Il - atribuicdo: conjunto de tarefas a serem desempenhas pelo servidor publico no exercicio de um determinado cargo efetivo, fungéo de
confianga ou cargo em comissao;

IV - servidor publico: cidaddo investido em cargo ou fungédo publica, mediante nomeacdo ou designagao, seja para cargos de provimento
efetivo, fungdes de confianga ou cargos em comissao; .

V - nivel: escalonamento dos cargos efetivos de uma determinada carreira, de acordo com as respectivas atribuices, representado pelos
algarismos romanos “I", “II” ou “IlI";

VI - classe: grupo de referéncias salariais de um cargo efetivo da carreira, acessivel, inicialmente, por meio de concurso publico e, apos,
por movimentagéo funcional, identificada pelas letras “A”, “B” ou “C”;

VIl - referéncia: simbolo numerado de “1” a “15” que indica o valor, expresso em reais, correspondente ao vencimento basico mensal, pago
ao servidor publico ocupante de cargo ou fungdo do Quadro de Pessoal do Ministério Publico do Estado de Sao Paulo;

VIII - vencimento: retribuigdo pecunidria, fixada em lei, paga mensalmente ao servidor em virtude do exercicio de seu cargo efetivo, fungao
de confianga ou cargo em comissao;

IX - padrdo: conjunto de classe e referéncia;

X - fungdo de confianga: atribuigdo de fungdes especificas e destinadas ao exercicio de atividades de chefia, diregdo e assessoramento,
acessivel, mediante designagao do Procurador-Geral de Justica, somente aos servidores investidos em cargos efetivos das carreiras do
Ministério Publico do Estado de Sao Paulo;

XI - cargo em comissdo: lugar a ser ocupado por agente publico nomeado para o desempenho de atividades de direcdo, chefia e
assessoramento, acessivel por meio de nomeag&o de livre escolha do Procurador-Geral de Justica, observado o disposto no § 4° do Artigo
6° desta lei complementar;

XIl - avaliagdo de desempenho: conjunto de procedimentos administrativos destinados a apuragao do aproveitamento do estagio
probatério pelo servidor e da avaliagéo periédica de seu desempenho;

XIIl - enquadramento: processo por meio do qual o servidor ativo e ja integrante da carreira sera incluido no Plano de Carreira e Cargos de
que trata a presente lei complementar;

XIV - promog&o: movimentagdo do servidor da ultima referéncia de uma classe para a primeira da classe seguinte, observadas as
disposigoes desta lei complementar;

XV - progressdo: movimentagéo do servidor de uma referéncia para outra, dentro de uma mesma classe, atendidos os requisitos previstos
nesta lei complementar;

XVI - remogao ou movimentagéo horizontal: alteragéo da lotagdo de um servidor, mantido o mesmo padrao.

CAPITULO Il
DAS CARREIRAS E CARGOS

Artigo 4° - O Quadro de Pessoal do Ministério Publico do Estado de S&o Paulo serd composto pelas seguintes carreiras, constituidas
pelos respectivos cargos de provimento efetivo:

| - Analista de Promotoria, com grau de escolaridade correspondente ao do ensino superior;

Il - Oficial de Promotoria, com grau de escolaridade correspondente ao do ensino médio;

Il - Auxiliar de Promotoria, com grau de escolaridade correspondente ao do ensino fundamental. v
Paragrafo tnico - As atribuigdes sumarias dos cargos efetivos, fungdes de confianca e cargos em comissdo pertencentes ao Qﬁé’é’b de

-~

WRA 1':,;'{/:\‘.\

o

%)

~7 g
/ (k|
=l
S

v,




Pessoal do Ministério Publico do Estado de S&o Paulo sdo as constantes do Anexo Ill, sendo que o rol completo de atribui¢des, de acordo
com as diversas areas de atividades, sera objeto de ato especifico do Procurador-Geral de Justiga, a ser editado no prazo de 180 (cento e
oitenta) dias contados da publicagdo desta lei complementar.

IV - Analista Técnico-Cientifico do Ministério Publico, com grau de escolaridade correspondente ao do ensino superior. (NR)

- Inciso 1V acrescentado pela Lei Complementar n® 1.232, de 15/01/2014.

V - Analista Juridico do Ministério Publico, com grau de escolaridade correspondente ao do ensino superior. (NR)

- Inciso V acrescentado pela Lei Complementar n® 1.302, de 21/07/2017, entrando em vigor em 01/08/2017.

- Vide Lei n® 16.501, de 21/07/2017.

- Vide Lei n® 16.889, de 21/12/2018. -

- Vide Lei Complementar n® 1.364, de 16/12/2021, com efeitos a partir de 01/01/2022.

Artigo 5° - Os cargos efetivos das carreiras referidas no artigo 4° seréo estruturados em niveis, classes e referéncias, na forma do Anexo |
desta lei complementar, de acordo com as suas especialidades, nas diversas areas de atuagdo.

Artigo 6° - Integram o Quadro de Pessoal do Ministério Publico do Estado de Sao Paulo as fungdes de confianga designadas FC-1, FC-2,
FC-3 e FC-4, e os cargos em comissdo CC-1 a CC-11, todos destinados ao desempenho das atividades de chefia, assessoramento e
diregdo, de acordo com o Anexo Il desta lei complementar.

§ 1° - As fungbes de confianca previstas neste artigo serdo exercidas, exclusivamente, por servidores ativos, ocupantes de cargo efetivo
das carreiras do Ministério Publico do Estado de Sao Paulo, cuja nomenclatura seja diretamente relacionada & denominagéo da fungéo de
confianga respectiva.

§ 2° - Sao requisitos para a designacdo em fungéo de confianga:

1 - grau de escolaridade igual ou maior do que o exigido para o provimento do cargo de origem e habilitagéo profissional comprovada,
inclusive por meio de cursos de aperfeigoamento funcional;

2 - conceito positivo nos 2 (dois) Lltimos processos de avaliagdo formal de desempenho, exceto na ocasido do reenquadramento previsto
nesta lei complementar.

§ 3° - Ficam reservados aos integrantes das carreiras do Ministério Publico do Estado de Sdo Paulo, observados os requisitos de grau de
escolaridade de nivel superior e experiéncia comprovada na area de atuagdo, no minimo, 50% (cinquenta por cento) dos cargos em
comissdo a que refere o “caput” deste artigo.

§ 4° - Comportam substituicdo remunerada, em virtude dos impedimentos legais de seus titulares, as funcées de confianga e os cargos em
comissédo de direcdo e chefia, inclusive nos casos de retribuicdo mediante “pro labore”, previstos no artigo 28 da Lei n® 10.168, de 10 de
julho de 1968. (NR)

- § 4° com redagédo dada pela Lei Complementar n® 1.302, de 21/07/2017, entrando em vigor em 01/08/2017.

§ 5° - Serdo publicados anualmente, no Diario Oficial do Estado, quadros demonstrativos contendo informacdes resumidas sobre a
ocupagado dos cargos efetivos, das fungdes de confianga e dos cargos em comissdo pertencentes ao Quadro de Pessoal do Ministério
Publico do Estado de Sao Paulo.

Artigo 7° - Por ato do Procurador-Geral de Justica poderéo ser instituidas fungées de confianga de Oficial Assistente, classificadas como
FC-5, aos servidores titulares de cargos efetivos com formagao juridica ou outra de nivel superior, comprovada por meio de documento
habil de conclusédo de curso de graduagao, para o exercicio de fungdes préprias atinentes a sua formagéao.

Artigo 8° - No ambito do Ministério Publico do Estado de S&o Paulo é vedada a nomeagdo ou designagdo, para cargo em comissdo ou
fungao de confiancga, de conjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, de membros ativos
da Instituigdo, bem como da autoridade nomeante ou de servidores da mesma pessoa juridica investidos em cargos de diregéo, chefia e
assessoramento, salvo se o nomeado for ocupante de cargo de provimento efetivo do Quadro de Pessoal do Ministério Publico do Estado
de S&o Paulo, caso em que a vedagdo fica restrita & lotagdo para o exercicio de suas atividades perante o membro ou servidor
determinante da incompatibilidade.

CAPITULO IlI
DO INGRESSO NAS CARREIRAS

Artigo 9° - O ingresso nas carreiras de servidores do Ministério Publico do Estado de S&o Paulo far-se-4 mediante concurso publico de
provas, ou de provas e titulos, sempre no padrao inicial do respectivo cargo.

Paragrafo unico - Como etapa do concurso publico, o Ministério Publico do Estado de Sao Paulo podera incluir programa de formagao de
carater classificatério, eliminatdrio, ou classificatério e eliminatério.

Artigo 10 - Na realizagédo dos concursos publicos, destinados ao provimento de cargos das carreiras do Ministério Publico do Estado de
Séo Paulo, seréo reservados, no minimo, 10% (dez por cento) das vagas disponiveis as pessoas portadoras de deficiéncia, atendidos os
requisitos para a investidura e observada a compatibilidade das atribuigdes do cargo com o grau de deficiéncia a ser constatada por
pericia médica oficial, na conformidade de ato a ser editado pela Procuradoria-Geral de Justica.

Artigo 11 - A posse ocorrera no prazo de 30 (trinta) dias, contados da publicagéo do respectivo ato de nomeagéo, admitida a prorrogagéo,
mediante requerimento do interessado, por igual periodo, a critério da Administragao.

Artigo 12 - Serao requisitos de escolaridade para ingresso:

| - para os cargos de Analista de Promotoria |, Analista de Promotoria Il, Analista Técnico-Cientifico do Ministério PUblico e Analista Juridico
do Ministério Publico: diploma de conclusdo de curso superior, em nivel de graduagdo, com habilitagdo legal especifica, quando
necessaria; (NR)

- Inciso | com redagéo dada pela Lei Complementar n® 1.302, de 21/07/2017, entrando em vigor em 01/08/2017.

Il - para os cargos de Oficial de Promotoria |: certificado de concluséo de ensino médio ou, se for o caso, habilitagao legal especifica;

Il - para os cargos de Auxiliar de Promotoria |, Il e llI: certificado de conclusdo do ensino fundamental.

Paragrafo tnico - Além dos requisitos previstos neste artigo, podera ainda ser exigida formagao especializada, experiéncia e registro
profissional dispostos em lei.

Artigo 13 - O servidor nomeado para cargo de provimento efetivo das carreiras do Ministério Publico do Estado de Sao Paulo ficara
sujeito, durante o periodo de 36 (trinta e seis) meses, a estagio probatério ao longo do qual a assiduidade, pontualidade, aptidao,
disciplina, capacidade e eficiéncia demonstradas serdo objeto de avaliagdo visando sua confirmagdo na carreira ou a exoneragdo do
respectivo cargo.

§ 1° - Os critérios de avaliagdo e o processo de confirmagao do servidor em estégio probatorio serao diferenciados, de acordo com o cargo
ocupado, e definidos em regulamento préprio da Procuradoria-Geral de Justi¢a, ouvida a Comissdo Permanente de Evolugdo Funcional,
de que trata o artigo 18 desta lei complementar.

§ 2° - O servidor, ao término do periodo de estagio probatério, se confirmado nas carreiras do Ministério Publico do Estado de Sao Paulo,
fara jus, automaticamente, & progresséao funcional para a referéncia 3 da classe A do nivel da respectiva carreira. (NR)

- § 2° com redagédo dada pela Lei Complementar n® 1.302, de 21/07/2017, entrando em vigor em 01/08/2017.

CAPITULO IV
DA MOVIMENTAGAO NA CARREIRA

Artigo 14 - A movimentagao vertical do servidor na carreira, apos o aproveitamento no estagio probatério, ocorrera mediante progressdo e
promogao funcional.

§ 1° - A progresséao funcional é a movimentagao do servidor de uma referéncia para a imediatamente superior, dentro de uma mesma’”
classe, observados os intersticios de 1 (um) ano para a Classe A, 2 (dois) anos para a Classe B e 3 (trés) anos para a Classe C, de acoido
com o resultado de avaliagao formal de desempenho e demais critérios a serem fixados em regulamento préprio. (NR) f' b




§ 2° - A promogao funcional € a movimentagéo do servidor do ultimo padréo de uma classe para o primeiro padrdo da classe seguinte,
vencido o estagio probatdrio para fins de estabilidade, observados os intersticios de 1 (um) ano para a evolucgéo da Classe A para a Classe
B e de 2 (dois) anos da Classe B para a Classe C, contados desde a progressao funcional imediatamente anterior e dependendo,
cumulativamente, do resultado da avaliagao formal de desempenho e da participagédo em cursos de aperfeicoamento, agdes ou programas
de capacitagao indicados pela Comissdo Permanente de Evolugdo Funcional e a serem oferecidos, preferencialmente, pelo Ministério
Publico. (NR)

- §§ 1° e 2° com redagéo dada pela Lei Complementar n° 1.302, de 21/07/2017, entrando em vigor em 01/08/2017.

§ 3° - Em nenhuma hipétese a progress&o e a promogao funcional acarretardo mudanca de cargo.

Artigo 15 - A movimentag&o horizontal ocorrera mediante remogao do servidor do seu local de lotagao para outro. (NR)

§ 1° - A remogao podera ser voluntaria ou involuntaria. (NR) :

§ 2° - A remogéo involuntaria dar-se-a de oficio, quando presente a necessidade do servigo publico. (NR)

- Artigo 15 com redagao dada pela Lei Complementar n® 1.302, de 21/07/2017, entrando em vigor em 01/08/2017.

Artigo 16 - A remogao voluntaria podera ser requerida pelo servidor quando atendidos os seguintes requisitos:

| - aproveitamento no estagio probatdrio;

Il - exercicio de, no minimo, 2 (dois) anos no cargo ocupado;

1l - existéncia de servidor apto a substituicdo;

IV - demonstragdo da conveniéncia para o servigo publico.

Artigo 17 - A remog&o voluntaria por permuta podera ser deferida a servidores que atendam ao disposto no artigo 13, desde que
conveniente ao interesse publico. (NR)

- Artigo 17 com redagéo dada pela Lei Complementar n° 1.302, de 21/07/2017, entrando em vigor em 01/08/2017.

Artigo 17-A - As decisoes relativas as movimentagdes vertical ou horizontal serdo tomadas pelo Procurador-Geral de Justica, que podera
delega-las. (NR)

- Artigo 17-A acrescentado pela Lei Complementar n® 1.302, de 21/07/2017, entrando em vigor em 01/08/2017.

CAPITULO V
DA COMISSAO PERMANENTE DE EVOLUGAO FUNCIONAL

Artigo 18 - Fica instituida, no ambito da Diretoria-Geral do Ministério Publico, a Comissao Permanente de Evolugdo Funcional, a qual
cabera, dentre outras atribui¢des:

1 - propor, efetuar e acompanhar o processamento do estagio probatério e da avaliagédo formal de desempenho dos servidores das
carreiras do Ministério Publico do Estado de Séo Paulo;

Il - sugerir a elaboragdo de procedimentos anuais referentes & progressdo e promogdo funcional e, quando assim decidido pelo
Procurador-Geral de Justiga, realiza-los;

Il - auxiliar no estudo, implantagdo e oferecimento dos cursos de aperfeicoamento funcional do Programa Permanente de Capacitagdo
dos servidores do Quadro de Pessoal do Ministério Publico do Estado de S&o Paulo, podendo, mediante autorizagdo expressa do
Procurador-Geral de Justiga, organiza-los;

IV - estudar e sugerir, de acordo com as necessidades de racionalizagdo e melhoria dos métodos de trabalho, a implementagao de
alteragdes e reestruturagdes administrativas.

Paragrafo tnico - A Comissdo Permanente de Evolugdo Funcional de que trata este artigo sera regulamentada por ato do Procurador-
Geral de Justiga, no prazo maximo de 180 (cento e oitenta) dias apds a publicagdo desta lei complementar.

TiTULO It
DO SISTEMA RETRIBUITORIO
CAPITULO |
DA REMUNERACAO

Artigo 19 - A remuneragéo dos cargos de provimento efetivo das carreiras dos servidores do Ministério Publico do Estado de Séo Paulo
sera composta pelo vencimento basico do cargo e pela Gratificagdo de Promotoria - GP, acrescidos das vantagens pecunidrias de carater
geral, abaixo identificadas:

| - adicional por tempo de servico, de que trata o artigo 129 combinado com o inciso XVI do artigo 115 da Constitui¢do do Estado de Sé&o
Paulo;

Il - sexta-parte dos vencimentos, nos termos do artigo 129 da Constituicdo do Estado de Sao Paulo;

Il - décimo terceiro salario, de acordo com o inciso VIII do artigo 7°, c.c. o § 3° do artigo 39, ambos da Constituigao Federal;

IV - gratificagdo “pro labore”, atribuida nos termos do artigo 28 da Lei n® 10.168, de 10 de julho de 1968;

V - outras vantagens pecuniarias previstas nesta ou em outras leis, inclusive auxilios e gratificagoes.

Artigo 20 - Os vencimentos basicos das carreiras dos servidores do Ministério Publico do Estado de Séo Paulo, relativos ao cumprimento
de Jornada Completa de Trabalho de 40 (quarenta) horas semanais, s@o os constantes do Anexo |V desta lei complementar.

Paragrafo unico - Os valores dos vencimentos referentes & Jornada Basica de Trabalho, de 30 (trinta) ou 20 (vinte) horas semanais,
exclusiva para os servidores das carreiras do Ministério Publico ligadas & Area de Saude e de Assisténcia Social, s@o os discriminados no
Anexo V desta lei complementar.

Artigo 21 - Os valores de vencimentos basicos mensais, pelo exercicio de fungdes de confianga e de cargos em comiss&do, também em
Jornada Completa de Trabalho, sdo os constantes do Anexo VI desta lei complementar.

Paragrafo unico - Ao servidor investido em fungdo de confianga ou cargo em comisséo, seja ele integrante das carreiras ou cedido ao
Ministério Publico do Estado de Sdo Paulo, é facultada a opgdo pela remuneragdo de seu cargo efetivo ou emprego de natureza
permanente, nos termos da legislagdo em vigor.

Artigo 22 - A Gratificagdo de Promotoria, instituida pela Lei n° 8.799, de 27 de abril de 1994, sera devida a todos os servidores do Quadro
de Pessoal do Ministério Publico do Estado de Sao Paulo, nos percentuais e valores constantes do Anexo VIl desta lei complementar.
Paragrafo unico - A base de célculo a ser adotada para aplicagédo dos percentuais da Gratificacdo de Promotoria sera a de 1 (uma) vez o
valor do vencimento basico do servidor. (NR)

- Paragrafo tnico com redagéo dada pela Lei Complementar n® 1.302, de 21/07/2017, entrando em vigor em 01/08/2017.

Artigo 23 - Sera devida Gratificagdo de Diligéncia - GD, calculada em 10% (dez por cento) do seu vencimento basico mensal, aos
servidores integrantes das carreiras do Ministério Publico do Estado de S&do Paulo designados para realizar diligéncias necessarias ao
regular andamento dos processos judiciais a cargo do Ministério Publico, mediante determinagdo expressa dos Procuradores e
Promotores de Justica a que estejam subordinados. (NR)

- Artigo 12, "caput”, com redagdo dada pela Lei Complementar n® 1.302, de 21/07/2017, entrando em vigor em 01/08/2017.

§ 1° - A gratificagéo prevista neste artigo sera de natureza transitéria, enquanto perdurar a motivagao para seu percebimento, e sua fixagao
condicionar-se-a a obediéncia das seguintes condigdes:

1 - ndo serdo fixadas a ocupantes de fungdo de confianga ou cargo em comisséo;

2 - ndo sera atribuida a servidores que percebam gratificagdo mensal, a titulo de representagao de gabinete, correspondente ao exercicio _ .

de fungdes de diregdo, chefia ou assessoramento, esteja ela incorporada ou nao a respectiva remuneragao; AR A )

3 - nédo se incorporarao a retribuicdo mensal dos servidores que as perceberem. S




§ 2° - Por ato do Procurador-Geral de Justica serdo definidas as atividades que corresponderéo as diligéncias previstas no “caput” deste
artigo, fixando o limite mensal, de acordo com a disponibilidade orgamentaria.

Artigo 23-A - Sera devida Gratificagdo de Qualificagdo - GQ aos servidores integrantes das carreiras do Ministério Publico do Estado de
Sao Paulo, em razédo dos conhecimentos adicionais adquiridos, comprovados por meio de titulos, diplomas ou certificados de cursos de
formagédo escolar mais elevada do que a exigida para o provimento de seu respectivo cargo ou fungdo, nos termos desta Lei
Complementar e em Ato do Procurador-Geral de Justiga. (NR)

§ 1° - A Gratificagdo de Qualificagdo - GQ sera calculada por meio da aplicagdo de percentuais sobre o total dos vencimentos mensais
equivalentes & base de contribuigdo previdenciaria oficial do cargo efetivo exercido pelo servidor, excluidas as vantagens de ordem
pessoal ndo incorporadas, na seguinte conformidade: (NR)

1. 12,5% (doze inteiros e cinco décimos por cento), quando se tratar de titulo de doutor; (NR)

2. 10% (dez por cento), quando se tratar de titulo de mestre; (NR)

3. 7,5% (sete inteiros e cinco décimos por cento), quando se tratar de certificado de especialista; (NR)

4. 5% (cinco por cento), quando se tratar de diploma ou certificado de graduagéo no ensino superior; (NR)

5. 2,5% (dois inteiros e cinco décimos por cento), quando se tratar de diploma ou certificado de conclusao do ensino médio ou técnico.
(NR)

§ 2° - A Gratificagdo de Qualificagdo - GQ sera devida somente apds sua concessdo, com base em requerimento do interessado a ser
instruido com documento comprobatério do grau de qualificagdo ou do nivel de escolaridade. (NR)

§ 3° - Serdo considerados somente os titulos, certificados e diplomas referentes a cursos em instituicdes de ensino oficialmente
autorizadas, credenciadas ou reconhecidas, na forma da legislagdo em vigor, e desde que relacionados ou afins as atribuices do cargo
efetivo ou fungéo de confianga exercido pelo servidor, devendo observar, ainda, os seguintes requisitos: (NR)

1. diplomas ou certificados de conclusdo de cursos de pés-graduagdo com duragdo minima de 360 (trezentos e sessenta) horas; (NR)

2. diplomas ou certificados de conclusdo de curso superior, em nivel de graduagdo, quando néo for requisito de escolaridade para o
ingresso na respectiva carreira ou cargo; 3. diplomas ou certificados de conclusdo de curso do ensino médio ou técnico, quando n&o for
requisito de escolaridade para o ingresso na respectiva carreira. (NR)

§ 4° - A Gratificagdo de Qualificagdo - GQ é devida pelo efetivo exercicio no Ministério Publico, ndo se incorporara para qualquer efeito e
nem sobre ela podera incidir outra vantagem pecuniaria de qualquer natureza. (NR)

§ 5° - Os percentuais de Gratificagdo de Qualificagdo - GQ nédo poderao ser cumulados entre si. (NR)

Artigo 23-B - Sera devida Gratificagdo pelo Exercicio da Fungdo em Unidade de Dificil Lotagao - GDL, no valor equivalente a 15% (quinze
por cento) do valor da remuneragédo mensal inicial do cargo de Oficial de Promotoria |, aos servidores ativos integrantes das carreiras do
Quadro de Pessoal do Ministério Publico do Estado de Sao Paulo que estiverem em exercicio em unidades de dificil lotagcdo, a serem
definidas em Ato do Procurador-Geral de Justiga. (NR)

Paragrafo tnico - A gratificagdo prevista neste artigo sera de natureza transitoria, sendo devida somente enquanto perdurar a motivagéo
para sua fixagdo, ndo se incorporara a remuneragao mensal dos seividores que a perceberem e nem sobre ela incidird qualquer outra
vantagem pecuniaria. (NR)

Artigo 23-C - Os servidores pertencentes ao Quadro de Pessoal do Ministério Publico do Estado de Sao Paulo fardo jus,
independentemente do valor da remuneragao, a crédito mensal a titulo de auxilio-saude, de carater indenizatério e extensivo aos inativos,
destinado a subsidiar despesas com plano ou seguro de assisténcia a salde, nos termos, limites e proporgao a serem fixados em ato do
Procurador-Geral de Justica. (NR)

- Artigo s 23-A, 23-B e 23-C acrescentados pela Lei Complementar n° 1.302, de 21/07/2017, entrandc em vigor em 01/08/2017.

TiTULO 1N
DOS DISPOSITIVOS COMPLEMENTARES
CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Artigo 24 - Ficam extintos, a contar da publicagdo desta lei complementar, 5 (cinco) cargos vagos de Revisor, referéncia 2 da Escala de

Vencimentos - Nivel Universitario, e 1 (um) cargo vago de Chefe de Segédo Técnico, referéncia 13 da Escala de Vencimentos Cargos em

Comisséo, ambas iqstituidas pela Lei Complementar n® 718, de 14 de junho de 1993.

Paragrafo unico - A época da vacéncia, 1 (uma) funcdo de confianga de Chefe de Secéo Técnico do Ministério Publico, referéncia FC-3,

transformar-se-a em fungao de confianga de Oficial de Promotoria Chefe, referéncia FC-4, ambas da Tabela de Fungoes de Confianga do

Quadro de Pessoal do Ministério Publico do Estado de Sao Paulo.

Artigo 25 - Ficam criados, no ambito do Quadro de Pessoal do Ministério Publico do Estado de Sao Paulo:

1 - 50 (cinquenta) cargos, em comiss&o, de Assistente Técnico de Promotoria |;

Il - 50 (cinquenta) cargos efetivos de Analista de Promotoria Il;

Il - 30 (trinta) cargos efetivos de Analista de Promotoria I;

IV - 55 (cinquenta e cinco) cargos efetivos de Analista de Promotoria i'(Area de Saude e Assisténcia Social);

V - 80 (oitenta) cargos de Oficial de Promotoria |;

VI - 40 (quarenta) cargos de Auxiliar de Promotoria I.

VIl - 120 (cento e vinte) cargos efetivos de Analista Técnico-Cientifico do Ministério Publico. (NR)

- Inciso VIl acrescentado pela Lei Complementar n® 1.232, de 15/01/2014.

§ 1° - Os cargos a que se refere o inciso | deste artigo ficam enquadrados de acordo com o Anexo Il, enquanto todos os demais ficam

enquadrados de acordo com o Anexo |, ambos da presente lei complementar. (NR)

- Paragrafo tnico transformado em § 1° pela Lei Complementar n® 1.232, de 15/01/2014

§ 2° - Os provimentos dos cargos a que alude o inciso VII deste artigo limitar-se-do a razdo de 1/3 (um tergo) a cada ano. (NR)

- § 2° acrescentado pela Lei Complementar n® 1.232, de 15/01/2014.

Artigo 26 - O rol de atividades e as demais disposigdes necessarias a regular o exercicio da fungao de confianga de Oficial Assistente

serdo fixados por intermédio de ato a ser editado pela Procuradoria-Geral de Justica no prazo maximo de 180 (cento e oitenta) dias

contados da publicagao desta lei complementar.

Artigo 27 - Aos servidores integrantes do Quadro de Pessoal do Ministério Publico do Estado de Sao Paulo ndo mais serao devidas, em

virtude da absorg¢ao de seus valores no do vencimento basico, as seguintes vantagens mensais:

| - Gratificagéo Fixa, instituida pelo artigo 10 da Lei Complementar n® 741, de 21 de dezembro de 1993;

Il - Gratificagdo Extra, de que trata o artigo 3° da Lei Complementar n° 788, de 27 de dezembro de 1994;

Il - Abono, concedido nos termos da Lei Complementar n® 882, de 17 de outubro de 2000;

IV - Gratificagdo Especial, instituida pela Lei Complementar n® 908, de 26 de dezembro de 2001;

V - Gratificagao de Informatica, prevista no Ato (N) n® 34/94-PGJ, de 30 de setembro de 1994;

VI - décimos de vencimentos incorporados, nos termos da Lei Complementar n° 924, _de 16 de agosto de 2002, em virtude do

percebimento de “pro labore” de Oficial de Diligéncia.

Artigo 28 - Ficam extintas as seguintes vantagens atualmente instituidas aos servidores do Ministério Publico do Estado de Sao Paulo:

| - “pro-labore” de Oficial de Diligéncia;

Il - “pro-labore” de Agente de Diligéncia. e

Artigo 29 - Aos servidores efetivos e aos nomeados em cargo em comiss&o, com ou sem vinculo com o Estado, que se encontrem em TN

atividade no Ministério Publico do Estado de Sao Paulo, é vedado o exercicio da advocacia e de consultoria técnica.

Artigo 30 - O Procurador-Geral de Justica fixara, em ato normativo préprio, a distribuicdo dos cargos efetivos, fungdes de confianca e /
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cargos em comisséao dentre as diversas Areas que compdem a estrutura do Ministério Publico do Estado de Sao Paulo.

Artigo 31 - Serao aplicadas aos servidores das carreiras do Ministério Publico do Estado de S&o Paulo as revisdes gerais de salarios, nos
termos da Lei n°® 12,190, de 6 de janeiro de 2006.

Artigo 32 - Ao servidor do quadro de pessoal do Ministério Publico do Estado de S&o Paulo investido em fungéo de confianga ou cargo em
comissdo, é vedada a redugdo de jornada de trabalho.

Artigo 33 - Cabera ao Procurador-Geral de Justica, em conjunto com o Diretor-Geral do Ministério Publico e por intermédio da Comissao
Permanente de Evolugdo Funcional, a instituigdo do Programa Permanente de Capacitagéo, a ser desenvolvido e aplicado na formacgéo,
qualificagéo e aperfeigoamento profissional, bem como no desenvolviinento gerencial dos servidores das carreiras do Ministério Publico do
Estado de Sao Paulo, visando sua preparagdo para o desempenho de atribui¢des de maior complexidade e responsabilidade.

Artigo 34 - Esta lei complementar e suas disposigdes transitérias aplicam-se, no que for cabivel, aos servidores exercentes de fungdes-
atividades de natureza permanente do Quadro de Pessoal do Ministério Publico do Estado de Sao Paulo regidos pela Lei n® 500, de 13 de
novembro de 1974.

Artigo 35 - O disposto nesta lei complementar aplica-se, no que couber, aos aposentados e pensionistas, nos termos do artigo 40, § 8°, da
Constituigdo Federal.

Artigo 36 - Ficam resguardadas as situagdes funcionais constituidas até a data da publicacéo desta lei complementar.

Artigo 37 - As despesas resultantes da aplicagdo desta lei complementar correrdo a conta das dotagdes proprias, consignadas no
Orgamento-Programa vigente, suplementadas se necessario.

Artigo 38 - Esta lei complementar e suas disposigdes transitorias entram em vigor na data de sua publicagao.

CAPITULO I
DAS DISPOSIGOES TRANSITORIAS

Artigo 39 - Ficam reestruturados, na forma do Anexo VIII desta lei complementar, os atuais cargos efetivos e em comiss&o do Quadro de
Pessoal do Ministério Publico do Estado de Sao Paulo.

§ 1° - Para fins de afericdo da legalidade de acumulagdo remunerada, fica estabelecido que o cargo efetivo de Médico tem sua
denominagao alterada, a partir da vigéncia desta lei complementar, para Analista de Promotoria |, que exerga as atribuigdes exclusivas da
sua formagao superior.

§ 2° - Os servidores inativos, atualmente enquadrados em cargos efetivos e fungées-atividades ja extintos seréo reclassificados, mediante
apostilamento de seus atos de aposentadoria, nas referéncias, classes e niveis das carreiras dos servidores do Ministério Publico do
Estado de Sao Paulo que lhes proporcionem o percebimento de proventos mensais nunca inferiores aos que faziam jus na data anterior a
da vigéncia desta lei complementar.

§ 3° - Para fins do reenquadramento e da reclassificagdo dos cargos atualmente integrantes do Quadro de Pessoal do Ministério Publico
do Estado de Sao Paulo, observada a reestruturagdo prevista neste artigo, sera aplicada a seguinte correlagao:

SITUACAQ ANTIGA SITUACAO NOVA
Grau: A Padrdo: A-01
Grau: B Padrdo: A-02
Grau: C Padrao: A-03
Grau: D Padrdo: A-04
Grau: E Padrao: A-05
Grau: F Padrao: B-06
Grau: G Padrao: B-07
Grau: H Padrao: B-08
Grau: | Padrao: B-09
Grau: § Padrao: B-10

Artigo 40 - Ficam extintos os cargos em comisséo de Auxiliar de Promotoria Encarregado, Auxiliar de Promotoria Chefe, Chefe de Segao
Técnico e Oficial de Promotoria Chefe e seus atuais ocupantes designados em Fungdo de Confianga, assegurados todos os direitos e
vantagens previstos na legislagao vigente, na forma do Anexo VIl desta lei complementar.

Artigo 41 - Os demais cargos em comissdo, pertencentes ao Quadro de Pessoal do Ministério Publico do Estado de Sao Paulo, ficam
reestruturados, de acordo com o Anexo VIl desta lei complementar. -

Artigo 42 - Os concursos publicos realizados ou em andamento, na data da publicagéo desta lei complementar, destinados ao provimento
de cargos efetivos do Quadro de Pessoal do Ministério Publico do Estado de Sdo Paulo, sao validos para ingresso nas carreiras de
servidores da Instituigdo, observada a correlagdo entre as atribuigées, especialidades e grau de escolaridade, de acordo com os critérios
de reestruturagdo constantes desta lei complementar.

Artigo 43 - O Procurador-Geral de Justica baixara, no prazo maximo de 180 (cento e oitenta) dias, todos os atos regulamentares
necessarios a devida aplicagdo dos dispositivos desta lei complementar,

Palacio dos Bandeirantes, em 1° de junho de 2010

ALBERTO GOLDMAN

Ricardo Dias Leme

Secretario da Justi¢a e da Defesa da Cidadania

Luiz Anténio Guimaraes Marrey

Secretario-Chefe da Casa Civil

Publicada na Assessoria Técnico-Legislativa, em 1° de junho de 2010.




ANEXO 1
(a que se refere o artigo 5° da Lei Complementar n° 1.118, de 1° de junho de 2010.)
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ANEXO 11
(a que se refere o artigo 6° da Lei Complementar n° 1.118, de 1° de junho de 2010)

TABELA I
FUNCOES DE CONFIANCA

DENOMINACAO REFERENCIA
OFICIAL ASSISTENTE FC-05
OFICIAL DE PROMOTORIA CHEFE FC-04
CHEFE DE SECAO TECNICO DO MP FC-03
AUXILIAR DE PROMOTORIA CHEFE FC-02
AUXILIAR DE PROMOTORIA ENCARREGADO FC-01
TABELA 11

CARGOS EM COMISSAO

DENOMINACAO REFERENCIA
ASSESSOR TECNICO DO MP CC-11
DIRETOR TECNICO DE DEPARTAMENTO DO MP CC-10
ASSISTENTE TECNICO DE PROMOTORIA 111 CC-09
DIRETOR DE DEPARTAMENTO DO MP CC-08
DIRETOR TECNICO DE DIVISAO DO MP CC-07
DIRETOR DE DIVISAO DO MP CC-06
ASSISTENTE TECNICO DE PROMOTORIA 11 CC-05
DIRETOR TECNICO DE SERVICO DO MP CC-04
DIRETOR DE SERVICO DO MP , CC-03
ASSISTENTE TECNICO DE PROMOTORIA | CC-02
SECRETARIO DO MP (%) CC-01

(*) - extingdo na vacancia

- Vide artigo 17 da Lei Complementar n® 1.302, de 21/07/2017, que deu nova denominagdo aos cargos em comissao contidos na Tabela Il do Anexo I.

ANEXO 1l
(a que se refere o paragrafo unico do artigo 4° da Lei Complementar n° 1.118, de 1° de junho de 2010)

ATRIBUIGOES SUMARIAS POR CARGO

ANALISTA DE PROMOTORIA I:

a) auxiliar na elaboragéo e execugao de estudos, planos e projetos referentes a sua formagao académica;

b) desempenhar atividades de avaliagdes técnicas dentro de sua area de atuagéo;

¢) prestar assisténcia especializada aos dirigentes e autoridades superiores do Ministério Publico.

ANALISTA DE PROMOTORIA II:

a) efetuar diligéncias e pesquisas para a obtengéo de dados de interesse do Ministério Publico;

b) proteger informagdes sigilosas e oferecer prote¢do, quando necessaria, aos membros da Instituigdo;

c) analisar informagdes provenientes de varias areas de atuagao do Ministério Publico.

ANALISTA JURIDICO DO MP:

a) prestar auxilio técnico-juridico as atividades processuais e extraprocessuais do Ministério Publico;

b) elaborar minutas de manifestagdes proprias da funcédo de execucao, além de outros trabalhos de natureza juridica atinentes a feitos
judiciais ou procedimentos administrativos da algada do Ministério Publico;

c) acompanhar o andamento de processos, inquéritos e procedimentos administrativos, prestando informacées ao membro do Ministério




Pdublico;

d) executar demais tarefas correlatas a seu cargo;
e) assegurar a exatidao e o fluxo normal de oficios, certiddes, laudos, documentos, atestados, informacoes, circulares, processos judiciais
e outros textos oficiais pertinentes aos membros do Ministério Publico;

f) preparar a entrada e saida de dados ou inserir dados em sistemas aplicados de recepgao, controle e andamento de procedimentos
administrativos e processos judiciais;

g) elaborar oficios, pareceres, planilhas, tabelas e graficos, utilizando-se de diversos “softwares”;

h) acompanhar publicagdes de interesse de sua area no Diario Oficial;

i) realizar, mediante determinag&o superior, contatos com pessoas e organismos publicos ou privados para atender as necessidades de
trabalho;

j) receber e restituir, sob superviséo, procedimentos e processos administrativos e judiciais.

ASSESSOR DO MP:

a) pesquisar, analisar, planejar e propor a implantagéo de servicos dentro da sua area de atuagao;

b) prestar assessoria a Diretores, Coordenadores, Promotores e Procuradores de Justica;

c) orientar e acompanhar os Oficiais de Promotoria Chefes e demais subordinados no desempenho de suas atividades;

d) transmitir, controlar e garantir o cumprimento das ordens dos superiores no nivel de execugéo.

ASSESSOR DE DIREGAO DO MP:

a) pesquisar, analisar, planejar e propor a implantagao de servigos dentro da sua area de atuagao;

b) prestar assessoria aos seus superiores;

c) orientar e acompanhar as atividades dos subordinados;

d) transmitir e controlar a execugao das ordens dos superiores no nivel de sua competéncia.

ASSESSOR DE GABINETE DO MP:

a) pesquisar, analisar, planejar e propor a implantagéo de servigos dentro da sua area de atuagao;

b) prestar assessoria aos seus superiores e demais autoridades;

¢) orientar e acompanhar as atividades dos demais subordinados;

d) orientar e organizar os trabalhos da sua drea administrativa;

e) transmitir e controlar a execugéo das atividades no nivel de sua competéncia.

ASSESSOR ESPECIAL DO MP:

a) pesquisar, analisar, planejar e propor a implantagéo de servigos de interesse da Administragao;

b) prestar assessoria aos seus superiores e demais autoridades;

c) orientar Diretores, Coordenadores, Assessores e demais subordinados no desempenho de suas atividades;

d) transmitir e controlar a execugéo das ordens dos superiores no nivél de sua competéncia.

AUXILIAR DE PROMOTORIA CHEFE:

a) orientar seus subordinados e encarregados na execugéo de suas atividades;

b) coordenar os trabalhos afetos & subarea e aos setores de que € responsavel;

c) preparar informagdes e demonstrativos sobre os servigos executados e suas necessidades.

AUXILIAR DE PROMOTORIA ENCARREGADO:

a) orientar seus subordinados na execugao de suas atividades;

b) coordenar os trabalhos afetos ao setor de que é responsavel;

c¢) preparar demonstrativo das necessidades materiais e de servigos do setor.

AUXILIAR DE PROMOTORIA I:

a) informar e encaminhar pessoas;

b) receber, encaminhar e arquivar processos e documentos em geral;

¢) executar tarefas gerais de verificagéo, instalagdo e manutengao de méveis e equipamentos.

AUXILIAR DE PROMOTORIA II:

a) efetuar o controle e o registro simples de papéis e documentos de interesse em sua area de trabalho;

b) executar trabalhos de escritério simples e variados da rotina administrativa e de tarefas diversas;

¢) acompanhar publicagdes de interesse de sua area nos Diarios Oficiais.

AUXILIAR DE PROMOTORIA lll:

a) dirigir veiculos automotores para transporte de passageiros e cargas de interesse da Instituigéo;

b) proceder a verificagdo didria das condigdes do veiculo a ser utilizado;

c) zelar pela guarda, conservagao e limpeza dos veiculos e materiais utilizados no trabalho.

CHEFE DE SEGAO TECNICO DO MP:

a) analisar, implantar e coordenar os trabalhos técnicos afetos a sua subarea;

b) orientar seus subordinados acerca dos seus direitos, deveres e na execugdo dos servigos;

c) identificar as necessidades e propor melhorias nas rotinas laborativas da sua subarea.

DIRETOR DE DIVISAO DO MP:

a) planejar e fazer executar a programagao dos servigos afetos a sua-area dentro dos prazos previstos;

b) coordenar e orientar seus subordinados na realizagdo dos trabalhos, bem como na sua conduta funcional;

c) prestar assessoria em sua area diretamente as autoridades superiores, transmitindo e controlando a execugéo de suas ordens no nivel
estrutural-organico superior da instituicao.

DIRETOR DE AREA DO MP:

a) planejar e fazer executar a programacgéo dos servigos afetos a sua area dentro dos prazos previstos;

b) orientar seus subordinados na realizagdo dos trabalhos, bem como na sua conduta funcional;

c) prestar assessoria em sua area diretamente as autoridades superiores, transmitindo e controlando a execugao de suas ordens no nivel
estrutural-organico médio da instituigéo.

DIRETOR DE SETOR DO MP:

a) planejar e fazer executar a programagao dos servigos afetos a sua area dentro dos prazos previstos;

b) orientar seus subordinados na realizagéo dos trabalhos, bem como na sua conduta funcional;

c) prestar assessoria em sua 4rea diretamente as autoridades superiores, transmitindo e controlando a execug&o de suas ordens no nivel
estrutural-organico basilar da instituigdo.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DO MP:

a) planejar e fazer executar a programagéo dos servicos afetos & sua area dentro dos prazos previstos;

b) orientar seus subordinados na realizagdo dos trabalhos, bem como na sua conduta funcional;

c) prestar assessoria em sua area diretamente as autoridades superiores, transmitindo e controlando a execugéo de suas ordens no mais
elevado nivel estrutural-organico da instituicao.

DIRETOR DE SUBDIVISAO DO MP:

a) planejar e fazer executar a programagéo dos servigos afetos a sua area dentro dos prazos previstos;

b) orientar seus subordinados na realizagdo dos trabalhos, bem como na sua conduta funcional;

c) prestar assessoria em sua area diretamente as autoridades superiores, transmitindo e controlando a execugdo de suas ordens no nivel
estrutural-organico intermediario superior da instituigao.

DIRETOR DE SERVICO DO MP:

a) planejar e fazer executar a programacéao dos servigos afetos a sua area dentro dos prazos previstos;

b) orientar seus subordinados na realizagédo dos trabalhos, bem como_.na sua conduta funcional;

c) prestar assessoria em sua area diretamente as autoridades superiores, transmitindo e controlando a execugdo de suas ordens no nivel
estrutural-organico fundamental da instituicao.




OFICIAL DE PROMOTORIA CHEFE:
a) analisar, implantar e coordenar os trabalhos afetos a sua subarea;
b) orientar seus subordinados acerca dos seus direitos, deveres e na execugao dos servicos;
c) identificar as necessidades e propor melhorias nas rotinas laborativas da sua subarea.
OFICIAL DE PROMOTORIA I:
a) registrar a entrada e saida bem como assegurar o fluxo normal de documentos e processos;
b) atender ao publico em geral e prestar os devidos esclarecimentos e/ou encaminhamentos;
c) elaborar, redigir e digitar textos, planilhas, calculos. balancetes e outros documentos oficiais.
SECRETARIO DO MP:
a) prestar assisténcia as autoridades superiores no estabelecimento de contatos e informagdes com organismos de Estado e a sociedade
civil;
b) prestar assessoramento as autoridades superiores na estrutura de suas atividades.
- Anexo Il com redagdo dada pela Lei Complementar n® 1.302, de 21/07/2017, entrando em vigor em 01/08/2017




ANEXO IV

{a que se refere 0 antigo 20 da Lei Complementar n® 1118, de 17 de junho de 2010)

CARREIRA I~ (40 HORAS)

CARREIRA Vit PADRAO VENCIMENTO
o ) CLASSE REFERENCIA BASICO (RS)
15 6.876,85
14 6.742.01
C 13 6.609 81
12 6.480.21
1] 6.333,14
10 6.198,19
ANALISTA DE " ) 6,076,606
PROMOTORIA B 5 5.957.51
7 5.840.69
6 5.726,17
3 5.586.51
P 5.476.97
A 3 536957
D 5.264,29
| 5.161.07
PADRAO VENCIMENTO
CARREIRA NIVEL ]
CLASSE REFERENCIA BASICO (R$)
15 5.189,26
14 5.087,51
gl 13 4,987,75
12 4.889 95
1 4.794.07
10 467714
ANALISTA DE , 9 4.585.44
PROMOTORIA 8 % 449533
7 4,407.38
[ 432096
5 421557
4 413291
A 3 4.051.87
2 397243
1 3.894,53
CARREIRA 11 - (40 HORAS)
PADRAO VENCIMENTO
CARREIRA NIVEL CLASSE REFERENCIA BASICO (RS}
15 1.849.01
14 3.773.54
¢ 13 3.699.34
12 3.627.00
i 3.555.89
0 3.469.16
9 3.481.13
OFICIAL DE " B 333445
PROMOTORIA 3.269.06
6 3.204,97
3 3.126,80
4 3.065.49
A 3 3.005,38
2 2946 43
! 2.888.68

SN\

\

"R TTSTOY

(&7 N G

i

74

o
' ,‘\\‘ S



- Anexo IV com redagdo dada pela MM&MM entrando em vigor em 01/08/2017.

ANEXO V
{4 gue se refere o artigo 20 da Ler Complementar n® 118, de 17 de junho de 2010}
CARREIRA I-A (AREA SAUDE E ASSISTENCIA SOCIAL)
CARREIRA NIVEL PADRAO VENCIMENTO
CLASSE REFERENCIA BASICO (R$)
15 389184
14 }
& 13
12
3 3,595.56
10 350786
ANALISTA D G 3438 08
PROMOTORIA k B § 337164
7 3308353
6 3.240.72
3 3.161.68
4 3099 6%
A 3 303891
29749.32
1 249200590

CARREIRA 111-A (AREA SAUDE)

CARREIRA NIVEL PADRAQ VENCIMENTO
CLASSE REFERENCIA BASICO (RS)
15 1.781.24
14 4631
¢ 13 171207
12
1l ,.
10 1.603,45
AUXILIAR DE ‘ 4 1.573.97
PROMOTORIA B § 1.543,11
ki 151285
[ 1.483,19
5 §.447 0%
+ 1.418.64
A 3 §.390,83
2 1.363,5%
| 1336,82
- Anexo V com redagéo dada pela Lei Complementar n® 1.302,.de.21/07, 2017, fo.emivigor.em Pl Yoty ot
1 1.842.21
i PADRAO IMENTO
CARREIRA NIVEL .
CLASSE REFERENCIA BASICO (RS)
15 2.377.24
14 2.330,62
C 13 2.284.92
12 2.240.12
i1 2.196.20
10 2.142,63
9 2.100.62
AUXILIAR DE { B 8 2.059.43




ANEXO VI
(a que se refere o artigo 21 da Lot Complersentar n” 1118, de 19 de junho de 2016

TABELA 1 - FUNCOES DE CONFIANCA

o . : VENCIMENTO
FUNCAO REFERENCIA BASICO (RS)
OFICIAL DE PROMOTORIA CHEFE FC-04 4,083,97
CHEFE DE SECAO TECNICO DO MP EC-03 391115
AUXILIAR DE PROMOTORIA CHEFE FC-02 2 471.47
AUXILIAR DE PROMOTORIA ENCARREGADO FC-01 2.171.56
OFICIAL ASSISTENTE FC-05 3.755,28

TABELA II - CARGOS EM COMISSAO

o ' o VENCIMENTO
CARGO REFERENCIA T
ASSESSOR ESPECIAL DO MP CC-11 8.968.82
DIRETOR DE DEPARTAMENTO DO MP CC-10 7.24538
DIRETOR DE DIVISAO DO MP CC-09 7.141,48
ASSESSOR DE GABINETE DO MP CC-08 6.801.61
DIRETOR DE SUBDIVISAO DO MP Ce-07 6.480,89
DIRETOR DE AREA DO MP CC-06 6.390,99
ASSESSOR DE DIRECAG DO MP CC-03 6.123,42
DIRETOR DE SERVICO DO MP CC-04 580261
DIRETOR DE SETOR DO MP CC-03 §.724.83
ASSESSOR DO MP CC-02 5.629.81
SECRETARIO DO MP (extinggo na vacineit) CC-01 1.207.08
- Anexo VI com redagfio dada pela WM&&W&M@Wﬂ@MﬁNW
! A 3 8.931,43
E 2 8.756,70
i ! 8.585,00
CARREIRA VY - (40 HORAS)
PADRAO VENCIMENTO
CARREIRA NIVEL CLASSE REFERENCIA BASICO (RS)
15 6.033,03
14 5.914.74
¢ 13 5.798.76
12 5.683,06
H 5.573,59
0 5.437.65
ANALISTA 9 533103
JURIDICO B 3 5.226,50
DO MP ! 7 5.124,02
6 5.023,54
5 4.901.02
4 4.804,92
A 3 4.710,71
2 4.618.34
i 4.527.78
A
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ANEXO Vil
(a que se refere o artigo 22 da Lei Complementar n® 1118, de 1 de junho de 2010y

GRATIFICACAO DE PROMOTORIA - GP

CARGO ; PERCENTUAL
ASSESSOR ESPECIAL DO MP 77,93
ANALISTA TECNICO-CIENTIFICO DO MP 56,70
DIRETOR DE DEPARTAMENTO DO MP 75,76
DIRETOR DE DIVISAO DO MP 74,95
DIRETOR DE SUBDIVISAO DO MP 7450
DIRETOR DE AREA DO MP 73,84
DIRETOR DE SERVICO DO MP 73,80
DIRETOR DE SETOR DO MP ‘ 73,45
ASSESSOR DE GABINETE DO MP 72,06
ASSESSOR DE DIRECAQ DO MP 74.97
ASSESSOR DO MP 73,86
ANALISTA DE PROMOTORIA 11 78,71
ANALISTA DE PROMOTORIA 1 (Satde) 116,63
OFICIAL DE PROMOTORIA CHEFE 64,93
ANALISTA DE PROMOTORIA I 6344
ANALISTA JURIDICO DO MP 70,00
OFICIAL ASSISTENTE 52,83
OFICIAL DE PROMOTORIA | 62,35
AUXILIAR DE PROMOTORIA CHEFE 59,53 o
AUXILIAR DE PROMOTORIA ENCARREGADO 6006
AUXILIAR DE PROMOTORIA I 46,85
AUXILIAR DE PROMOTORIA 1I 53,43
AUXILIAR DE PROMOTORIA | 54,44
AUXILIAR DE PROMOTORIA I (Satide) 72,95
CHEFE DE SECA0 TECNICO DO MP 65,80
SECRETARIO DO MP 6668

- Anexo Vil com redagéo dada pela Lei Complementar n® 1.302, de 21/07/2017, entrando em vigor em 0 1/08/2017.




ANEXO VI
(a que se referem os artigos 39, 40 e 41 da Lei Complementar n® 1.118, de {° de junho de

20000
REESTRUTURAGAO

QUADRO DE PESSOAL DO MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO ANTIGA NOVA DENOMINACAO
ADMINISTRADOR ANALISTA DE PROMOTORIA 1
AGENTE ADMINISTRATIVO AUXILIAR DE PROMOTORIA 1l
AGENTE DE PROMOTORIA ANALISTA DE PROMOTORIA 11
ASSESSOR TECNICO DE GABINETE ASSESSOR TECNICO DO MP
ASSISTENTE JURIDICO (*) ANALISTA DE PROMOTORIA 1

ANATISTA DE PROMOTORIA 1 (Area Sande ¢ Assist.

ASSISTENTE SOCIAL Social)
ASSISTENTE TECNICO DE DIRECAO 11 ASSISTENTE TECNICO DE PROMOTORIA 11
ASSISTENTE TECNICO DE GABINETE I ASSISTENTE TECNICO DE PROMOTORIA 11
ASSISTENTE TECNICO DE PROMOTORIA | ASSISTENTE TECNICO DE PROMOTORIA |
ASSISTENTE TECNICO DE PROMOTORIA 11 ASSISTENTE TECNICO DE PROMOTORIA 11
ASSISTENTE TECNICO DE PROMOTORIA 11 ASSISTENTE TECNICO DE PROMOTORIA 111
AUXILIAR DE ENFERMAGEM AUXILIAR DE PROMOTORIA I (Area Saide)
AUXILIAR DE PROMOTORIA AUXILIAR DE PROMOTORIA 1
AUXILIAR DE PROMOTORIA CHEFE AUXILIAR DE PROMOTORIA CHEFE
AUXILIAR DE PROMOTORIA ENCARREGADO AUXILIAR DE PROMOTORIA ENCARREGADO
AUXILIAR DE SERVICOS {extingio na vacdncia) AUXILIAR DE PROMOTORIA |
BIBLIOTECARIO ANALISTA DE PROMOTORIA |

CHEFE DE SECAO TECNICO (extingdio na vacincia) | CHEFE DE SECAO TECNICO DO MP

CONTADOR ANALISTA DE PROMOTORIA 1
DIRETOR DE DEPARTAMENTO DIRETOR DE DEPARTAMENTO DO MP
DIRETOR DE DIVISAO DIRETOR DE DIVISAO DO MP
DIRETOR DE SERVICO DIRETOR DE SERVICO DO MP
DIRETOR TECNICO DE DEPARTAMENTO DIRETOR TECNICO DE DEPARTAMENTO DO MP
DIRETOR TECNICO DE DIVISAO DIRETOR TECNICO DE DIVISAQ DO MP
DIRETOR TECNICO DE SERVICO DIRETOR TECNICO DE SERVICO DO MP
ECONOMISTA ANALISTA DE PROMOTORIA |

) ANALISTA DE PROMOTORIA 1 (Area Saide e Assist.
MEPECO Canialy
MOTORISTA AUXILIAR DE PROMOTORIA 111
OFICIAL ADMINISTRATIVO AUXILIAR DE PROMOTORIA 1]
OFICIAL DE PROMGTORIA OFICIAL DE PROMOTORIA |
OFICIAL DE PROMOTORIA CHEFE OFICIAL DE PROMOTORIA CHEFE
OFICIAL DE SERVICOS GRAFICOS (ext. na
vacincia} AUXILIAR DE PROMOTORIA |

) ANALISTA DE PROMOTORIA 1 (Arca Saide ¢ Assist,

PSICOLOGO Social)
SECRETARIO {extingdio na vacancia) SECRETARIO DO MP

(%) carge em fase de criogdo




Ficha informativa
RESOLUGAO - ALESP N° 925, DE 02 DE FEVEREIRO DE 2021

Dispde sobre a Modernizagdo Administrativa da ALESP e dé providéncias correlatas

O PRESIDENTE DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE SAQ PAULO, no uso da atribuigéo que Ihe confere a alinea “h" do
inciso Il do artigo 18 do Regimento Interno, promulga a seguinte resolugéo:

CAPITULO |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Artigo 1° - Esta resolugéo define a estrutura administrativa da Assembleia Legislativa do Estado de Sao Paulo - ALESP.
Artigo 2° - A estrutura administrativa da ALESP fica assim constituida:
| - da Mesa Diretora e das Representagdes Partidarias:

a) Gabinete da Presidéncia:

a.1) Assisténcia Policial Civil;

a.2) Assisténcia Policial Militar;

a.3) Nucleo de Fiscalizagédo e Controle;

b) Gabinete da 12 Secretaria;

c) Gabinete da 2?2 Secretaria;

d) Gabinete da 12 Vice-Presidéncia,

e) Gabinete da 2° Vice-Presidéncia;

f) Gabinete da 32 Vice-Presidéncia;

g) Gabinete da 4° Vice-Presidéncia;

h) Gabinete da 32 Secretaria;

i) Gabinete da 42 Secretaria;

i) Gabinetes de Lideranga de Representagao Partidaria, do Governo, da Minoria e de Bloco Parlamentar;
k) Gabinete de Deputado;

1) Procuradoria da Assembleia Legislativa;

m) Instituto de Estudos, Capacitagéo e Politicas Publicas - Instituto do Legislativo Paulista - ILP;
n) Gabinete da Corregedoria Parlamentar;

o) Controladoria Geral;

p) Nucleo de Avaliagao Estratégica;

q) Gabinete da Ouvidoria do Parlamento;

r) Assessoria de Planejamento;

Il - da Secretaria Geral Parlamentar:

a) Gabinete do Secretario Geral Parlamentar:

a.1) Assessoria Técnica da Secretaria Geral Parlamentar;
b) Departamento Parlamentar:

b.1) Diviséo de Apoio a Mesa Diretora;

b.2) Divisdo de Registro de Pronunciamentos;

b.3) Diviséo de Pesquisa e Atualizagdo de Atos Normativos;
b.4) Divisdo de Painel e Audiofonia;

c) Departamento de Comissdes:

c.1) Divisdo de Apoio as Comissdes;

c.2) Divisao de Consultoria Legislativa;

c.3) Divisdo de Redagao Legislativa;

Il - da Secretaria Geral de Administragao:

a) Gabinete do Secretario Geral de Administragao:

a.1) Assessoria Técnica da Secretaria Geral de Administragéo;
a.2) Coordenadoria de Contratagdes;

a.3) Assessoria de Gestao de Processos;

b) Departamento de Recursos Humanos:

b.1) Divisdo de Administragao de Pessoal;

b.2) Diviséo de Aposentados e Pensionistas;

b.3) Diviséo de Registro e Cadastro Funcional;

b.4) Divisdo de Desenvolvimento de Pessoal e Treinamento;
b.5) Divisdo de Atendimento de Satde ao Servidor;

c) Departamento de Orgamento e Finangas:

c.1) Divisao de Planejamento e Controle Orgamentario;

c.2) Divisao de Finangas e Contabilidade;

¢.3) Divisdo de Almoxarifado e Patriménio;

d) Departamento de Infraestrutura:

d.1) Divisdo de Gestdo Documental;

d.2) Divisdo de Manutencao, Conservagao e Mobilidade;

e) Departamento de Comunicagao:

e.1) Divisdo de Comunicagao Institucional;

e.2) Rede ALESP;

e.3) Divisdo de Comunicagéo Social;

e.4) Divisdo de Biblioteca e Acervo Histdrico;

) Departamento de Inovagao e Tecnologia da Informagé&o:
f.1) Divisdo de Tecnologia da Informagéo;

f.2) Divisdo de Administragdo de Infraestrutura;

f.3) Divisdo de Atendimento ao Usuario.




CAPITULO Il
DA SECRETARIA GERAL PARLAMENTAR

SEGAO|
DO CAMPO FUNCIONAL E GABINETE

Artigo 3° - A consolidagdo da ALESP como centro de debate sobre os grandes temas estaduais, de inovagao, transparéncia e participagdo
constitui o campo funcional da Secretaria Geral Parlamentar, envolvendo:

| - planejar, coordenar e orientar as atividades legislativas;

Il - assessorar técnica e institucionalmente o trabalho parlamentar, o processo de produgéo e arquivo da documentagdo legislativa, e o
acompanhamento dos discursos e debates ocorridos tanto nas Comissdes como no Plenario;

Il - consolidar e gerenciar a produgéo legislativa bem como estudos e producéo intelectual dos servidores e Deputados no exercicio de
suas fungdes;

IV - fomentar o debate sobre os grandes temas do Estado de Sao Paulo.

Artigo 4° - Ao Secretdrio Geral Parlamentar compete:

| - prestar assessoramento ao Presidente na condug&o dos trabalhos no Plenario;

|| - dirigir os servigos da Secretaria de acordo com a legislagéo vigente e o Regimento Interno;

11l - prestar os esclarecimentos que forem solicitados pela Mesa Diretora ou pelos Deputados relativos a aplicagdo do Regimento Interno e
ao andamento das proposicdes;

IV - organizar a Ordem do Dia a ser anunciada pelo Presidente, segundo suas instrugoes;

V/ - determinar a publicag3o de atos e demais matérias relacionadas com as atividades legislativa e parlamentar;

VI - apresentar, anualmente, ou quando se fizer necessario, relatério dos trabalhos da Secretaria;

VIl - delegar competéncias aos diretores de Departamento no ambito de sua Secretaria;

VIII - outras atribuigdes compreendidas em sua area de atuagao.

Artigo 5° - Ao Chefe de Gabinete da Secretaria Geral Parlamentar compete:

| - planejar, coordenar e dirigir as atividades do respectivo Gabinete, sob orientagéo do Secretario Geral Parlamentar;

Il - coordenar as atividades da Assessoria Técnica da Secretaria Geral Parlamentar;

1l - outras atribuigdes compreendidas em sua area de atuag&o.

Artigo 6° - A Assessoria Técnica da Secretaria Geral Parlamentar possui as seguintes atribuicées:

| - prestar orientagdo regimental as assessorias de Deputados e Liderangas partidarias;

I - subsidiar tecnicamente todas as fases do processo legislativo e da atividade parlamentar;

Il - registrar e controlar os prazos constitucionais e regimentais de tramitagéo de proposigoes;

IV - realizar, por determinagéo do Secretéario Geral Parlamentar, os estudos necessarios a resposta de questdes de ordem;

V - preparar os despachos em processos ou expedientes relacionados com a atividade legislativa, submeté-los a aprovagao do Presidente
e providenciar o seu cumprimento;

VI - elaborar minuta de parecer de proposi¢ao legislativa que exija manifestacdo da Mesa Diretora;

VII - elaborar e submeter ao Presidente roteiro para votagdo de matérias em Plenario, bem como para tramitacao de proposigdes sujeitas
a prazos constitucionais;

VIl - conferir e apresentar, para assinatura, aos membros da Mesa Diretora, as emendas constitucionais, bem como, ao Presidente, os
autégrafos, as resolugdes, os decretos legislativos e as leis que devam ser promulgadas pela ALESP;

IX - conferir as publicacdes das leis, decretos legislativos, resolugdes e emendas constitucionais, a vista, conforme o caso, do autégrafo ou
do ato de promulgagéo;

X - em conjunto com o Departamento de Inovagéo e Tecnologia da Informagéo, integrar ou acessar bases de dados e sistemas de
pesquisa e informagéo relacionados com a atividade parlamentar da ALESP;

XI - manter estudos e consultas sobre assuntos estritamente vinculados ao exercicio do mandato parlamentar, no &mbito da ALESP;

XII - participar do planejamento das atividades de aprimoramento técnico-profissional e cientifico do corpo de servidores do Quadro da
Secretaria da Assembleia Legislativa - QSAL;

XIII - outras atribuicdes compreendidas em sua area de atuacao.

SEGAO Il
DO DEPARTAMENTO PARLAMENTAR

Artigo 7° - O Departamento Parlamentar, subordinado a Secretaria Geral Parlamentar, possui as seguintes atribuicoes:

| - controlar e executar as atividades de suporte técnico diretamente relacionadas ao processo legislativo;

I - coordenar e orientar todos os atos administrativos referentes ao registro e acompanhamento das atividades dos Deputados;
Il - apoiar os trabalhos do Secretario Geral Parlamentar em suas fungdes junto & Mesa Diretora;

IV - outras atribuicdes compreendidas em sua area de atuagéo.

Artigo 8° - Ao Diretor do Departamento Parlamentar compete:

| - controlar as atividades de suporte técnico diretamente relacionadas ao processo legislativo;

I - coordenar e orientar os atos administrativos referentes ao registro e acompanhamento das atividades dos Deputados;

Il - apoiar os trabalhos do Secretario Geral Parlamentar em suas fungdes junto 2 Mesa Diretora;

IV - registrar a frequéncia dos Deputados;

V - expedir certiddo e autorizar o fornecimento de cépias oficiais que estiverem nos arquivos, registros ou assentamentos no ambito de
seu Departamento;

VI - outras atribuicdes compreendidas em sua area de atuagéo.

Artigo 9° - A Divisdo de Apoio & Mesa Diretora, subordinada ao Departamento Parlamentar, possui as seguintes atribui¢des:

| - dar suporte técnico e operacional ao Secretario Geral Parlamentar em seus trabalhos realizados junto & Mesa Diretora e ao Plenario,
tais como:

a) controlar e registrar a frequéncia dos Deputados, bem como informa-la & unidade responsavel pela folha de pagamento;
b) registrar as demais ocorréncias relativas a atuagéo parlamentar;

c) ter sob sua guarda os livros de inscrigdo de oradores;

Il - organizar e manter atualizados:

a) ementario das questdes de ordem, com as respectivas respostas;

b) prontuarios dos parlamentares;

¢) controle das proposigoes legislativas em tramitagéo;

d) registro de autdgrafos, emendas constitucionais, decretos legislativos e resolugdes;

1l - quanto ao auxilio na organizagéao do processo legislativo:

a) preparar a Ordem do Dia, segundo instrugdes da Secretaria Geral Parlamentar;

b) preparar a pauta das proposi¢ées para recebimento de emendas;

c) receber, autuar e protocolar proposicdes, processos e expedientes apresentados a Mesa Diretora e relacionados ao processo
legislativo, controlando sua tramitagéo;

d) preparar e enviar para publicagédo os documentos pertinentes ao processo legislativo;




e) elaborar, quando for o caso, minutas de oficio a érgdos externos, autdgrafo, mogao aprovada, indicagao, requerimento, lei que deva ser
promulgada pela ALESP, emenda a Constituig&o, resolugéo e decreto legislativo;

f) restaurar proposigdes por determinagéo da autoridade competente;

g) comunicar & Secretaria Geral Parlamentar, para os fins regimentais, a existéncia de proposiges idénticas ou que tratem de matéria
correlata; )

h) dar conhecimento aos Deputados das respostas as indicagdes e requerimentos de informagao;

|V - apresentar & Mesa Diretora, no final de cada sessao legislativa, a resenha dos trabalhos da ALESP;

V - outras atribuigdes compreendidas em sua area de atuagao.

Artigo 10 - A Divisao de Registro de Pronunciamentos, subordinada ao Departamento Parlamentar, possui as seguintes atribuigdes:

| - organizar e coordenar os servigos relacionados com a transcricdo dos pronunciamentos realizados nas sessdes plenarias e sua
respectiva revisdo, bem como a elaboragdo dos ementarios e das atas resumidas e definitivas;

Il - organizar e coordenar os servigos relacionados com a transcrigdo dos pronunciamentos em geral para os seguintes tipos de eventos,
realizados tanto nas dependéncias da ALESP, quanto fora delas: )

a) reunides de Comissdes Permanentes e Temporarias, entre elas as Comissdes Parlamentares de Inquérito, o Conselho de Etica e
Decoro Parlamentar, as Comissdes de Representagio e as Comissdes Especiais, bem como reunides da Corregedoria Parlamentar e de
Grupos de Trabalho;

b) audiéncias publicas;

c) eventos diversos solicitados e/ou promovidos por Deputados ou entidades ligadas a ALESP (reunides, palestras, seminarios,
congressos, homenagens, comemoragdes, encontros e cursos);

Il - propor a contratagio de servigos de transcrigdo dos pronunciamentos a que se referem os incisos | e Il, bem como acompanhar,
fiscalizar e conferir o trabalho resultante;

IV - disponibilizar os discursos transcritos aos Deputados;

V - encaminhar a integra das sessoes plenarias para publicagao;

VI - outras atribuicbes compreendidas em sua area de atuagéo.

Artigo 11 - A Divisdo de Pesquisa e Atualizagdo de Atos Normativos, subordinada ao Departamento Parlamentar, possui as seguintes
atribui¢des:

| - manter atualizadas, em meio eletronico, a Constituigdo Estadual e as normas de funcionamento da ALESP;

I - manter atualizados os bancos de dados da legislagado do Estado de Sao Paulo e dos Atos e Decisdes da Mesa Diretora da ALESP,
indexando as normas, registrando suas ementas, alteragdes e revogacdes expressas e dando, por meio de “links” ou arquivos digitais,
acesso aos textos ou as publicagdes originais;

Il - indexar a base de dados do Sistema do Processo Legislativo;

IV - prestar apoio técnico as Comissées, Liderangas, Gabinetes Parlamentares e a Secretaria Geral Parlamentar, no que diz respeito aos
projetos de lei, em tramitagdo, de denominagéo de proprios publicos e de instituicdo de data comemorativa;

V - emitir certiddo de vigéncia de leis, com base nas informagdes do banco de leis da ALESP;

VI - realizar pesquisas, atendendo a consultas sobre legislagéo estadual ou proposigdes requisitadas por Deputados, assessorias, demais
unidades administrativas da ALESP ou pelo publico em geral;

VIl - realizar estudos e levantamento da legislagdo estadual e dos atos normativos da ALESP, com base nas informagdes do banco de leis,
visando a compilacgéo e publicagao;

VIII - orientar os usuarios na utilizagdo das ferramentas de pesquisa de legislagdo e proposigdes, no Portal da ALESP, visando facilitar o
acesso a informacéo;

IX - outras atribuigbes compreendidas em sua area de atuagao.

Artigo 12 - A Divisdo de Painel e Audiofonia, subordinada ao Departamento Parlamentar, possui as seguintes atribuigoes:

| - operar o painel eletronico de votagdo do Plenario Juscelino Kubitschek e os recursos multimidia durante as sessoes plenarias e
reunides das Comissoes;

Il - preparar os relatérios de votagéo nominal e de verificagdo de votagao;

IIl - garantir e controlar as informagées no painel do Plenario Juscelino Kubitschek, tais como nome e partido dos parlamentares, matéria
em discussao ou votagao e tempo de manifestagéo dos oradores;

IV - controlar o tempo dos pronunciamentos dos Deputados de acordo com os prazos regimentais;

V - sonorizar as sess6es do Plenario e as reunides e audiéncias das Comissdes;

VI - distribuir o dudio das sessées do Plenario para as demais dependéncias da ALESP;

VII - organizar e manter atualizadas as gravagdes de audio das sessoes do Plenario Juscelino Kubitschek e das reuniées e audiéncias das
Comissdes Permanentes e Temporarias, que, quando solicitadas, podem ser disponibilizadas para o publico;

VIl - realizar a sonorizagdo e a gravagdo do &udio, além de prestar o devido apoio logistico, desde que com autorizagdo da Mesa, de
eventos promovidos nas dependéncias da ALESP, ou mesmo fora da instituigdo, que ndo aqueles mencionados no inciso | deste artigo,
mantendo sob sua guarda, pelo prazo definido na referida autorizagéo, o arquivo das gravagdes;

IX - fornecer aos interessados, quando solicitado e com autorizagdo da Mesa, copia das gravagdes de audio a que se refere o inciso VIII
deste artigo;

X - prestar servigo de avisos sonoros para todas as dependéncias do edificio-sede da ALESP, incluindo a elaboragao dos textos e
padronizagdes da chamada, com auxilio do Departamento de Comunicagéo;

XI - outras atribuigdbes compreendidas em sua area de atuagéo.

SECAO Il
DO DEPARTAMENTO DE COMISSOES

Artigo 13 - O Departamento de Comissdes, subordinado & Secretaria Geral Parlamentar, possui as seguintes atribuigoes:

| - planejar, coordenar, orientar, controlar e executar as atividades administrativas diretamente relacionadas com os trabalhos
parlamentares realizados no ambito das Comissdes;

Il - designar servidores para atuar junto as Comissdes, Permanentes e Temporarias;

Il - supervisionar a tramitagéo de proposituras e documentos nas Comissdes Permanentes e Temporarias;

IV - providenciar junto aos Lideres a indicagcdo dos membros das Comissées Permanentes e Especiais, preparando os respectivos atos de
constituicao;

V - preparar e atualizar o quadro das Comissées Permanentes e Temporarias;

VI - elaborar e manter atualizado relatério de frentes parlamentares e Comissdes Parlamentares de Inquérito;

VIl - encaminhar para publicagcdo as matérias relativas as Comissdes Permanentes e Temporarias;

VIII - outras atribuigdes compreendidas em sua area de atuagao.

Artigo 14 - Ao Diretor do Departamento de Comissdes compete:

| - planejar, coordenar, orientar e controlar as atividades junto as Comissdes, Permanentes e Temporarias, bem como designar servidores
para atuar em apoio a seus respectivos trabalhos;

Il - indicar os Secretarios das respectivas Comissoes;

Il - supervisionar a tramitagéo de proposituras e documentos nas Comissées Permanentes e Temporarias;

IV - providenciar junto aos Lideres a indicagdo dos membros das Comissdées, preparando os respectivos atos de constituicao;

V - preparar e atualizar o quadro das Comissdes Permanentes e Temporarias;

VI - encaminhar para publicagédo as matérias relativas as Comissoes Permanentes e Temporarias; \

VIl - expedir certidao e autorizar o fornecimento de cépias oficiais que estiverem nos arquivos, registros ou assentamentos no ambito de




seu Departamento;

VIII - outras atribuicdes compreendidas em sua area de atuagéo.

Artigo 15 - A Divisdo de Apoio as Comissdes, subordinada ao Departamento de Comissdes, possui as seguintes atribuicoes:

| - prestar assessoramento regimental aos Presidentes das Comissoes;

| - prestar orientagéo regimental aos parlamentares, bem como as Assessorias de Gabinete, no que concerne a atuacdo das Comissoes;
Il - prestar os esclarecimentos relativos s normas que disciplinam o @xame das proposigoes, processos ou documentos que tramitam nas
Comissoes;

IV - assistir os Presidentes das Comissdes no ordenamento dos trabalhos, inclusive com vistas a preparagéo das pautas e convocagao
das reunides;

V - secretariar as reunides e ocupar-se da documentagao e registro dos trabalhos, bem como das correspondéncias, de cada Comiss&o;
VI - providenciar a publicagéo dos atos e documentos das Comissoes, observadas as instrugbes dos respectivos Presidentes;

VIl - manter atualizada a pagina das Comissdes no Portal da ALESP;

VIII - outras atribuicdes compreendidas em sua area de atuagéo.

Artigo 16 - A Divisdo de Redagao Legislativa, subordinada ao Departamento de ComissGes, possui as seguintes atribuigdes:

| - prestar assessoramento técnico as Comissdes, procedendo a pesquisas, analises e coordenagdo de elementos destinados a
elaboragdo de estudos tematicos de interesse das respectivas Comissoes;

Il - subsidiar os trabalhos das Comissées mediante elaboragdo de minuta de pareceres de proposigdes legislativas, por solicitagdo dos
parlamentares;

IIl - elaborar informativos, estudos e notas técnicas sobre assuntos de competéncia da ALESP por solicitagao da Secretaria Geral
Parlamentar;

|V - executar trabalhos técnicos por solicitagdo da Secretaria Geral Parlamentar;

V - outras atribuigdes compreendidas em sua area de atuagé&o.

Artigo 17 - A Divisdo de Consultoria Legislativa, subordinada ao Departamento de Comissées, possui as seguintes atribuigoes:

| - elaborar, por solicitagio dos membros da Mesa e dos demais parlamentares, minutas de proposigdes legislativas;

Il - prestar assessoramento técnico aos membros da Mesa, as ComissGes e aos parlamentares na andlise e adequagdo de suas
proposigdes a técnica legislativa;

Il - proceder a pesquisas e andlises teméticas destinadas & elaboragdo de proposicdes legislativas, por solicitagdo dos membros da Mesa,
das Comissdes e dos parlamentares;

IV - elaborar, quando for o caso, por solicitagdo do Presidente ou do Secretério Geral Parlamentar, minuta de autégrafo, de mogao
aprovada, de emenda & Constituigao, resolucédo e decreto legislativo;

V - outras atribuigées compreendidas em sua area de atuagao.

CAPITULO Il .
DA SECRETARIA GERAL DE ADMINISTRACAO

SEGAO |
DO CAMPO FUNCIONAL E GABINETE

Artigo 18 - Disponibilizar a infraestrutura necessaria a8 ALESP, para que se torne o centro de debate sobre os grandes temas estaduais, de
inovagdo, transparéncia e participagdo, constitui o campo funcional da Secretaria Geral de Administragao, envolvendo:

| - planejar, coordenar, orientar e executar as atividades ligadas diretamente a area administrativa;

Il - propor politicas e diretrizes administrativas a serem adotadas pela ALESP;

IIl - administrar e responder pela execugéo dos programas, projetos e agdes da ALESP.

Artigo 19 - Ao Secretario Geral de Administrag&o compete:

| - dirigir e coordenar os trabalhos da Secretaria Geral de Administragao, da Assessoria Técnica da Secretaria Geral de Administragéo e da
Assessoria de Gestao de Processos;

Il - examinar o expediente encaminhado & Mesa Diretora, nos assuntos que Ihe compete;

Il - corresponder-se com outros 6rgdos publicos em matéria pertinente a area administrativa quando a correspondéncia, por sua natureza,
néo requerer a assinatura de membro da Mesa Diretora;

IV - determinar abertura de sindicancias ou processos administrativos, bem como impor penas disciplinares, até a de suspensao por 45
(quarenta e cinco) dias, representando & Mesa Diretora, quando a gravidade da falta exigir pena excedente a sua algcada;

V- prorrogar, antecipar ou encerrar o expediente das Secretarias, de acordo com as necessidades do servigo;

VI - ordenar as despesas necessarias para atender aos servigos das Secretarias, ou as que a Mesa Diretora determinar;

VIl - quanto as licitagdes realizadas pela ALESP:

a) designar a comissao julgadora ou o responsavel pelo convite de que trata o artigo 46 da Lein® 6.544, de 22 de novembro de 1989;

b) exigir, quando julgar conveniente, a prestacéo de garantia;

¢) homologar a adjudicagéo;

d) anular ou revogar a licitagéo;

e) decidir os recursos;

f) autorizar a substituigéo, a liberagao e a restituigdo da garantia;

g) autorizar a alteragdo do contrato, inclusive a prorrogacéo de prazo;

h) designar servidor ou comissao para recebimento do objeto do contrato;

i) designar o gestor para cada contrato de prestagéo de servico da ALESP;

j) autorizar a rescisdo administrativa ou amigavel do contrato;

k) aplicar penalidades, exceto a de declaragdo de inidoneidade, para licitar ou contratar;

VIII - delegar aos diretores de Departamento das Secretarias competéncia para a realizagao de despesas, a titulo de adiantamento, até o
limite de dispensa de licitagdo, para a realizagéo de despesas de pequeno valor, de acordo com a legislagdo pertinente, cabendo a estes
diretores a devida prestagédo de contas;

IX - assinar folhas de pagamento dos servidores, contratados, Deputados e inativos;

X - estabelecer as diretrizes para a elaboragdo do orgamento anual e para atividades de selegdo de pessoal, mediante concurso publico;
XI - atribuir gratificagéo de representagéo de Gabinete arbitrada pela Mesa Diretora;

XIl - delegar atribuicdes de sua competéncia aos diretores de Departamento no ambito de sua Secretaria;

XIIl - apresentar, anualmente, ou quando se fizer necessario, relatério dos trabalhos da Secretaria;

XIV - outras atribuigdes compreendidas em sua area de atuagéo.

Artigo 20 - Ao Chefe de Gabinete da Secretaria Geral de Administragao compete:

| - planejar, coordenar e dirigir as atividades do respectivo Gabinete, sob orientagéo do Secretario Geral de Administracéo;

11 - dirigir e coordenar os trabalhos da Coordenadoria de Contratagées;

1l - autorizar despesas no caso de dispensa de licitacdo previsto no inciso Il do artigo 24 da Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1893,
com as alteragdes posteriores, para servigos e compras;

IV - outras atribuigdes compreendidas em sua area de atuagéo.

Artigo 21 - A Coordenadoria de Contratagdes, unidade administrativa com nivel hierarquico de Divisao Técnica e subordinada diretamente
4 Secretaria Geral de Administracdo, possui as seguintes atribuigdes:

| - administrar contratos de suprimentos e servigos das Secretarias daALESP;

Il - lavrar contratos, ajustes e acordos relativos & aquisi¢do e alienagdo de materiais, prestacéo de servicos e execugdo de obras, bem




como preparar o extrato dos contratos;

Il - acusar o inadimplemento de clausulas contratuais, mediante provocagédo do gestor do contrato;

IV - manter atualizado o registro de convénios, contratos e obrigagées que acarretem énus & ALESP;

V - manifestar-se sobre reajustes, prorrogagdes e aditamentos contraiuais;

VI - instruir processos e expedientes referentes a aquisi¢do de material ou & prestacéo de servicos;

VIl - realizar pesquisas sobre o preco de mercado das aquisigdes a serem feitas ou servigos a serem contratados, bem como manter o
registro das aquisigdes realizadas pela ALESP e sugerir a modalidade licitatéria;

VIII - lavrar autorizagdes de compras e ordens de execugéo de servigo;

IX - encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado, conforme limites por este estabelecidos, copia dos contratos administrativos;
X - elaborar relatério de contratos para envio ao Tribunal de Contas do Estado;

XI - outras atribuigbes compreendidas em sua area de atuag&o.

Paragrafo tinico - A Coordenadoria de Contratagdes devera ser integrada exclusivamente por servidores com cargo efetivo do QSAL.
Artigo 22 - A Assessoria de Gestdo de Processos possui as seguintes atribuigdes:

| - elaborar e manter atualizado o mapa do fluxo dos processos das Secretarias;

I - identificar e propor melhorias aos processos;

Il - definir indicadores para avaliagdo, controle e monitoramento da drea administrativa da ALESP;

IV - estabelecer e acompanhar as metas anuais;

V - apresentar relatérios mensais e anual dos indicadores ao Secretério Geral de Administragao;

VI - apoiar o e-SIC nas demandas da Lei de Acesso a Informagéo;

VIl - apoiar o Ouvidor nas demandas da Ouvidoria e do Fale Conosco;

VIII - outras atribuigbes compreendidas em sua area de atuagéo.

SEGAO I
DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Artigo 23 - O Departamento de Recursos Humanos, subordinado a Secretaria Geral de Administragéo, tem as seguintes atribuigdes:

| - elaborar, coordenar, implantar, controlar e manter as atividades relacionadas a administragdo de pessoal, processo seletivo,
capacitagdo e desenvolvimento, cargos e salarios, avaliagdo de desempenho, folha de pagamento, controle de frequéncia e outras
atividades relacionadas com recursos humanos; )

Il - coordenar o processo de planejamento das agdes da ALESP na area de recursos humanos, em conjunto com as demais unidades,
fixando a programagdo das atividades e metas a serem alcangadas, bem como os valores orgamentérios necessarios a sua
implementagao;

11l - apostilar titulos relativos & situagao funcional dos servidores;

IV - definir a tabela de lotagdo de pessoal nos érgdos das Secretarias Gerais, realocar os servidores e administrar a distribuicdo do
quadro;

V - outras atribuigées compreendidas em sua area de atuagéao.

Artigo 24 - Ao Diretor do Departamento de Recursos Humanos compete:

| - conceder as licencgas previstas no artigo 181 da Lei n® 10.261, de 28 de outubro de 1968, exceto a de que trata o inciso VI do citado
artigo, férias, adicionais por tempo de servigo, sexta-parte e insalubridade, licenga paternidade e salario familia;

Il - autorizar, cessar ou prorrogar os afastamentos previstos na Lei Complementar n® 343, de 6 de janeiro de 1984, e seu regulamento;

Il - apostilar titulos relativos a situagao funcional dos servidores;

IV - definir a tabela de lotagdo de pessoal nos 6rgdos das Secretarias Gerais, realocar os servidores e administrar a distribuicdo do
quadro;

V - outras atribuigdes compreendidas em sua area de atuagéo.

Artigo 25 - A Divisdo de Administragéo de Pessoal, unidade administrativa subordinada ao Departamento de Recursos Humanos, possuli
as seguintes atribuigoes:

| - em relagédo a folha de pagamento:

a) elaborar e processar a folha de pagamento dos servidores ativos, inativos e dos Deputados;

b) efetuar a conferéncia e a corregao da folha de pagamento;

c) proceder aos célculos e descontos do Imposto de Renda Retido na Fonte e preparar as respectivas declaragées de rendimentos;

d) proceder a averbagdo e classificagdo dos descontos e consignagdes autorizados em lei, bem como os referentes as entidades
consignatarias;

e) organizar e manter atualizado registro com averbag&o das alteragdes de vencimentos e vantagens, licencas e demais ocorréncias, com
indicagdo das leis e atos administrativos correspondentes;

f) comunicar a unidade competente estornos e ordens de crédito a serem efetuados;

g) preparar certiddes relativas a vencimentos e descontos dos servidores ativos e elaborar instrugdo sobre vencimentos e descontos de
servidores inativos e Deputados;

Il - controlar o cadastramento junto & empresa responsavel pelo vale-refeicao, a distribui¢éo inicial do cartao eletronico, a solicitagao dos
créditos e informagado dos descontos dos servidores;

Il - preparar e expedir certiddes de sua competéncia;

IV - em relagdo ao apoio aos Deputados:

a) receber da Secretaria Geral Parlamentar a folha de frequéncia dos Deputados e processar a folha de pagamento;

b) organizar e manter atualizado o controle dos registros relativos ao pagamento dos Deputados;

V - outras atribuigdes compreendidas em sua area de atuagao.

Artigo 26 - A Divisao de Aposentados e Pensionistas, unidade administrativa subordinada ao Departamento de Recursos Humanos,
possui as seguintes atribuigdes:

| - planejar, organizar e executar as atividades referentes & guarda e conservagdo de prontudrios e documentos dos servidores
aposentados pela ALESP;

Il - preparar os processos de aposentadoria, no que se refere a informagédo de vencimentos do servidor e a respectiva decisdo da Mesa
Diretora;

Il - preparar a ordem de pagamento referente ao processo de aposentadoria;

IV - enviar os processos de aposentadoria para registro no Tribunal de Contas do Estado;

V - organizar e manter atualizado, de acordo com a legislagdo pertinente, o registro dos direitos e vantagens dos aposentados para
utilizagdo, mediante requerimento, destes ou de seus pensionistas;

VI - organizar e manter atualizados, de acordo com a legislagao vigente, o registro dos proventos dos servidores aposentados da ALESP
bem como os assentamentos cadastrais e financeiros para utilizagdo, mediante requerimento, destes ou de seus pensionistas;

VII - preparar expedientes, informagdes e certidoes relativas aos aposentados da ALESP visando atender as solicitagdes, mediante
requerimento, destes ou de seus pensionistas, bem como de outros 6rgédos deste Poder;

VIII - efetivar o recadastramento anual em conformidade com a legislagéo vigente;

IX - elaborar e promover os céiculos da folha de pagamento dos servidores aposentados e fornecer as informacdes necessarias a
SPPREV, bem como verificar, semestralmente, se o pagamento dos proventos reflete essas informagoes;

X - preparar todos os expedientes relativos aos servidores aposentados da ALESP a serem encaminhados a SPPREV, acompanhando a
respectiva tramitagdo naquela autarquia;

XI| - outras atribuicdes compreendidas em sua drea de atuagao. X
Artigo 27 - A Divisdo de Registro e Cadastro Funcional, unidade administrativa subordinada ao Departamento de Recursos Humanos,




possui as seguintes atribuigdes:

| - em relagédo aos registros funcionais dos servidores:

a) registrar a frequéncia dos servidores a vista das comunicagdes recebidas dos Gabinetes e das unidades das Secretarias, comunicando,
de imediato, ocorréncias que exijam a adogao de providéncias, especialmente para fins de cessagéo de pagamento de remuneragao e as
hipéteses que configurem abandono de cargo;

b) controlar as auséncias decorrentes de faltas, férias e licengas, a partir dos dados emitidos pelas unidades;

c) fornecer & unidade preparadora da folha de pagamento as informagdes relativas a frequéncia, férias e outras necesséarias para aquele
servigo;

d) encaminhar atos relativos a pessoal do Departamento de Recursos Humanos para publicagao no Diario Oficial do Estado, bem como
proceder a conferéncia e, se necessario, a retificagéo dessas publicagdes;

e) organizar e manter atualizado ementario das decisdes proferidas nos processos relativos aos servidores, bem como de legislagéo
pertinente a area de pessoal;

f) instruir expedientes e processos relativos a situagdo funcional dos servidores ativos quando solicitado por outras unidades;

g) receber, conferir e preparar documentagao relativa a posse dos servidores, encaminhando-a para a unidade competente;

h) efetuar o controle do quadro de pessoal, registrando as alteragdes decorrentes de provimento e vacancia;

i) controlar a situagdo funcional de servidores comissionados junto a ALESP, bem como dos afastados para outros 6rgdos, acompanhando
publicagdes no Diario Oficial e recebendo documentagéo dos 6rgéos de origem;

j) elaborar e manter atualizada ficha funcional dos servidores;

k) preparar certiddes relativas a situagao funcional dos servidores ativos;

1) instruir expedientes relacionados a lotagdo dos servidores;

m) proceder a lotagdo e remogao dos servidores;

Il - em relagdo ao cadastro e controle funcional dos servidores:

a) coordenar, programar, controlar e avaliar os trabalhos referentes ao cadastro de cargos, funcbes-atividades, de dados funcionais e da
folha de pagamento do QSAL;

b) planejar, organizar e executar as atividades referentes & guarda e conservagéo de prontudrios e documentos relativos a cada servidor;
c) proceder & contagem de tempo dos servidores para todos os efeitos legais;

d) estabelecer todos os procedimentos necessérios para efetivagéo da licenga-prémio, sexta-parte, adicional por tempo de servigo e outras
vantagens de sua competéncia;

e) receber, controlar, arquivar e guardar a Declaragéo de Bens, Fontes de Rendas e Valores ou copia da Declaracao de Imposto de Renda
pelo periodo estabelecido na legislagéo;

f) dar ciéncia aos servidores sobre decisGes exaradas em Pareceres e/ou Decisées proferidas em documentos de seu interesse;

g) expedir certidées sobre o registro e cadastro funcional do servidor; -

11l - outras atribuigdes compreendidas em sua area de atuagao.

Artigo 28 - A Divisdo de Desenvolvimento de Pessoal e Treinamento, unidade administrativa subordinada ac Departamento de Recursos
Humanos, possui as seguintes atribuigdes:

| - coordenar, planejar e executar as atividades referentes a selegéo, treinamento e capacitagdo de recursos humanos;

Il - desenvolver e atualizar pesquisas que fornegam dados sobre a organizagdo e condigées do trabalho do servidor, de interesse da
Administracéo;

Il - em relagdo a selegéo, treinamento e capacitagao dos servidores:

a) elaborar cursos ou treinamentos, durante o estagio probatério, bem como nos casos de readaptacdo de servidores, visando sua
adaptagao as diversas areas de atuagdo, quando necessario;

b) realizar, direta ou indiretamente, treinamento e cursos de capacitagdo do pessoal;

¢) manter registros atualizados do perfil profissional dos servidores da ALESP;

d) elaborar, anualmente, mediante dados fornecidos pelas unidades, propostas para a realizag@o de cursos de capacitagao;

e) elaborar certificados e certiddes relativos a cursos e treinamentos realizados sob sua responsabilidade;

f) elaborar a relagdo de atos relativos a pessoal pertinentes ao servico a serem publicados no Diario Oficial do Estado e encaminhar a
Divisao de Registro e Cadastro Funcional;

IV - em relag&o ao planejamento de recursos humanos:

a) avaliar as necessidades de recursos humanos com base nos elementos fornecidos pelas demais unidades visando a realizag@o de
concursos e realocagéo de pessoal;

b) elaborar analises ocupacionais para o preenchimento dos cargos destinados ao atendimento das demandas das unidades
administrativas;

c) programar e coordenar, direta ou indiretamente, as atividades de selegao de pessoal, mediante concurso publico, conforme as diretrizes
estabelecidas pelo Secretario Geral de Administrag&o;

d) analisar as propostas de readaptagéo de servidores, recomendando a realocacao, se necessario, ao Diretor do Departamento;

e) planejar, coordenar e executar as agoes relacionadas & aplicagéo dos institutos de mobilidade funcional;

f) manter atualizado o controle dos processos relativos a concursos puiblicos e proceder & guarda dos mesmos, no periodo de sua
vigéncia;

g) elaborar certiddes relativas a concursos publicos realizados na ALESP;

h) elaborar o processo de estagio probatério, com base nas informagoes fornecidas pela Divisdo de Registro e Cadastro Funcional,
enviando os formularios de avaliagdo relativos ao estagio ao superior imediato do servidor;

i) submeter & apreciagdo da Comissao de Avaliagao de Desempenho e Estagio Probatério os resultados da avaliagdo, dando ciéncia do
seu teor ao interessado;

j) analisar, coordenar e executar, direta ou indiretamente, as atividades de recrutamento e selegao de estagiarios;

V/ - outras atribuigdes compreendidas em sua area de atuag&o.

Artigo 29 - A Divisdo de Atendimento de Saude ao Servidor, unidade administrativa subordinada ao Departamento de Recursos Humanos,
possui as seguintes atribuicdes:

| - coordenar, planejar e executar as agdes de promogao a salde e controle das doengas dos servidores da ALESP;

Il - em relagdo a saude do servidor:

a) prestar assisténcia médica e desenvolver programas de prevengao e promogao a salde aos Deputados e servidores da ALESP;

b) realizar pericias médicas e os respectivos laudos, para fins de ingresso ou licengas, comprovagao de invalidez permanente que possa
ensejar aposentadoria, readaptagéo funcional, bem como exames médicos em geral,

c) solicitar, quando necessario, a realizagéo de exames externos bem como pericias e laudos ao Departamento de Pericias Médicas do
Estado - DPME;

d) prestar atendimento e coordenar as agdes na area de enfermagem;

e) controlar e dispensar os medicamentos basicos necessérios a assisténcia médica segundo critérios médicos e em condigdes de uso;

Il - em relagao a Medicina e Seguranga do Trabalho:

a) elaborar estudos relativos & engenharia de seguranca e medicina do trabalho com vistas a prevengéo de acidentes e manutengéo da
saude dos funcionarios;

b) examinar projetos de obras, ampliagdes, instalagdes e compra de equipamentos e mobiliario, do ponto de vista de seguranca e saude
do trabalho;

c) orientar tecnicamente a Comissédo Interna de Prevencéo de Acidentes do Trabalho e Doengas Ocupacionais e de Promogao a Saude -
CIPA e a Brigada de Emergéncia no desenvolvimento de seus trabalhos;
d) promover campanhas e programas para prevengao de acidentes e melhorias das condi¢bes de trabalho e salde dos servidores;

e) inspecionar o funcionamento, estado e uso dos equipamentos dé protegéo individual e coletiva e elaborar treinamentos para o uso
adequado dos mesmos;




f) investigar os acidentes de trabalho, mediante provocagéo do Secretario Geral de Administragdo, e fazer andlise de suas causas,
propondo medidas corretivas e preventivas;

g) avaliar e acompanhar os casos de readaptagéo funcional;

h) realizar avaliagdes clinicas e pericias a fim de atestar acidentes e doengas provenientes do trabalho;

i) sugerir, quando provocada, procedimentos para a utilizagdo de agentes quimicos e equipamento de protegao por parte das empresas
contratadas para prestagao de servicos;

j) comunicar ao Diretor do Depar‘tamento responsavel sobre tarefas que estejam sendo executadas em desacordo com as normas de
seguranga, sugerindo as medidas necessarias a corregao,

IV - em relagdo a Saude Bucal dos servidores:

a) prestar assisténcia odontoldgica aos Deputados e servidores da ALESP;

b) realizar exames odontologicos admissionais, por ocasido da posse;

c) solicitar, quando necessario, a realizagdo de exames externos;

d) elaborar e manter a guarda dos prontuarios dos servidores ali atendidos;

e) desenvolver e orientar, através de campanhas e manuais, atividades de prevencao a problemas de saude bucal;

f) manter registro diario do pessoal atendido;

g) controlar e dispensar o material médico-odontolégico necessario as atividades desenvolvidas;

V - outras atribuigées compreendidas em sua area de atuagéo.

SEGAO Il
DO DEPARTAMENTO DE ORGAMENTO E FINANCAS

Artigo 30 - O Departamento de Orgamento e Finangas, subordinado a Secretaria Geral de Administracdo, possui as atribui¢des de
planejar, coordenar, orientar, controlar e executar as atividades relacionadas com os sistemas de administragéo financeira, orgamentaria,
contabil e patrimonial, bem como a elaboragéo do orgamento anual, conforme diretrizes do

Secretario Geral de Administragdo, além de outras atribuicdes

compreendidas em sua area de atuagao.

Artigo 31 - Ao Diretor do Departamento de Orgamento e Finangas compete:

| - assinar, juntamente com o Gestor da Divisdo de Finangcas e Contabilidade, os cheques necessérios a movimentagdo das contas
bancarias da ALESP; no impedimento ou na auséncia de um deles, assinara os cheques seu substituto legal;

Il - autorizar despesas de pequeno valor, cuja soma seja igual ou inferior a 5% (cinco por cento) do limite estabelecido na alinea “a” do
inciso Il do artigo 23 da Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993;

Il - autorizar pagamentos na condigao de gestor financeiro do Slstema Integrado de Administragéo Financeira para Estados e Municipios -
SIAFEM-SP;

IV - outras atribuigdes compreendidas em sua area de atuagao.

Artigo 32 - A Divisdo de Planejamento e Controle Orgamentario, unidade administrativa subordinada ao Departamento de Orgamento e
Finangas, possui as seguintes atribuigdes:

| - minutar atos de alteragdo orgamentaria a serem submetidos a aprovagéo da Mesa Diretora;

Il - dar assisténcia as unidades da administragdo em matéria orgamentaria;

IIl - acompanhar a execugéo do orgamento-programa;

IV - controlar o saldo das dotagdes orgamentarias;

V - proceder a anélises periddicas e propor alteragdes da programacgao orgamentaria e financeira, quando necessarias;

VI - verificar processo ou documento de despesas, informando a respectiva classificacdo orgamentaria;

VIl - manifestar-se, por solicitagao superior, em processos referentes as despesas previstas e ndo previstas no orcamento;

VIII - elaborar quadros demonstrativos referentes & quantificagdo dos servigos realizados pelas diversas unidades da ALESP;

IX - proceder ao levantamento e a analise de dados necessarios, bem como fornecer elementos comparativos para elaboragdo das pegas
orgcamentarias;

X - realizar analise de recursos financeiros e orgamentarios;

Xl - analisar e interpretar as variagdes entre os valores orgamentarios previstos e os realizados;

XIl - outras atribuigbes compreendidas em sua area de atuacéo.

Artigo 33 - A Divisdo de Finangas e Contabilidade, unidade administrativa subordinada ao Departamento de Orcamento e Finangas,
possui as seguintes atribuigdes:

| - em relagéo & Contabilidade da ALESP:

a) emitir notas de empenho e anulagdes das despesas relativas a pessoal, material e servigos de terceiros;

b) controlar a execugdo da despesa;

c) controlar adiantamentos e notas de empenho;

d) manter atualizadas as contas contébeis;

e) elaborar balancetes periddicos;

f) analisar documentagao de prestagao de contas de viagens;

Il - em relagéo a programacao financeira:

a) verificar se foram atendidas as exigéncias legais e regulamentares para que sejam efetuados os pagamentos;

b) emitir relatérios gerenciais para o perfeito controle da programagéo financeira;

c) emitir as notas de langamento e programagao e desembolso;

d) registrar os processos de despesa, providenciando a autorizagdo de pagamento nos casos necessarios;

e) encaminhar os expedientes de prestagdes de contas a serem submetidos & aprovagdo da Secretaria Geral de Administragéo e,
posteriormente, encaminha-los ao Tribunal de Contas do Estado, quando for o caso;

f) efetuar e controlar os registros de restos a pagar;

Il - em relagéo a Tesouraria e a prestagao de contas:

a) examinar os elementos comprobatdrios da despesa e providenciar os respectivos pagamentos;

b) emitir cheques, ordens de pagamento, relagdo das ordens bancarias externas e providenciar transferéncias de recursos financeiros
utilizados;

¢) manter controle diario sobre o numerario disponivel;

d) manter registros das prestagdes, restituicdes, substituicdes e liberagdes de caugdes e fiangas;

e) controlar os recursos financeiros concedidos e de outras formas de entrega de numerério;

f) manter registros sobre a disponibilidade de recursos financeiros;

g) elaborar a prestagao de contas das despesas ordinarias, bem como das realizadas por adiantamento;

h) manter registros e informar aos diversos érgdos sobre as retengdes de impostos aplicados sobre os fornecedores;

i) controlar as receitas obtidas pelo Fundo Especial de Despesa da ALESP;

IV - elaborar a previsdo anual de receita e os balancetes do Fundo Especial de Despesa da ALESP;

V - elaborar documentagéo referente a ordem cronoldégica de pagamentos da ALESP;

VI - outras atribuigbes compreendidas em sua area de atuagao.

Artigo 34 - A Divisdo de Almoxarifado e Patriménio, unidade administrativa subordinada ao Departamento de Orgamento e Finangas,
possui as seguintes atribui¢des:

| - coordenar, planejar e propor melhorias & administragdo dos bens e materiais adquiridos pela ALESP;

Il - em relagdo ao almoxarifado:

a) analisar a composigdo dos estoques com o objetivo de verificar sua correspondéncia as necessidades efetivas;




b) fixar os niveis de estoque minimo, maximo e ponto de pedido de materiais;

c) elaborar pedidos de compras para formagao ou reposigao de estoque;

d) controlar o atendimento, pelos fornecedores, das entregas efetuadas, comunicando ao Diretor do Departamento os atrasos e outras
irregularidades cometidas;

e) receber, conferir, guardar e distribuir, mediante requisicao, os materiais adquiridos;

f) verificar, periodicamente, o estado dos bens méveis e equipamentos, adotando as providéncias para sua manutengao, substituicdo ou
baixa patrimonial;

g) manter atualizados os registros de entrada e saida e de valores dos materiais em estoque;

h) emitir nota de langamento quando da entrada do material;

i) realizar balancetes periodicamente e inventarios, fisicos e de valor, do material estocado;

j) elaborar levantamento estatistico de consumo anual para orientar a elaborag&o do orgamento-programa;

k) elaborar relagdo de materiais considerados excedentes ou em desuso;

Il - em relagdo ao cadastro de bens:

a) cadastrar e registrar o material permanente recebido;

b) manter base de dados dos bens méveis, controlando a sua movimentagao;

c) providenciar o seguro de bens méveis e promover outras medidas administrativas;

d) proceder ao inventario dos bens moéveis constantes no cadastro, sempre que necessario, bem como inspecionar os mesmos bens;
e) encaminhar relatérios relativos ao patriménio ao Tribunal de Contas do Estado;

f) verificar, periodicamente, o estado dos bens méveis e equipamentos, adotando as providéncias para sua baixa patrimonial e contabil;
g) providenciar a remogao de bens méveis, equipamentos e demais utensilios entre as dependéncias dos orgdos da ALESP;

h) providenciar o arrolamento dos bens inserviveis;

IV - outras atribuigdes compreendidas em sua area de atuagéo.

SEGAO IV
DO DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUTURA

Artigo 35 - O Departamento de Infraestrutura, subordinado a Secretaria Geral de Administragdo, possui a atribuicdo de planejar, executar
e controlar as atividades de manutencao predial, zeladoria, transporte, gestdo documental, arquivo e outras atividades de administragao
geral da ALESP.

Artigo 36 - Ao Diretor do Departamento de Infraestrutura compete expedir atestados e/ou declaragdes sobre servigos prestados e obras
executadas por terceiros.

Artigo 37 - A Divisdo de Gestdo Documental, unidade administrativa subordinada ao Departamento de Infraestrutura, possui as seguintes
atribuigdes:

| - coordenar, dirigir, planejar, controlar e avaliar as atividades de protdcolo e arquivo da ALESP;

Il - em relagéo ao Protocolo Geral:

a) monitorar e acompanhar a tramitagédo de documentos e processos;

b) informar sobre o andamento dos protocolados, documentos e processos administrativos no ambito da ALESP;

¢) controlar a atribuigéo e utilizagao das cotas de correspondéncia;

d) providenciar a expedigao da correspondéncia da ALESP;

e) proceder & conferéncia diaria dos relatorios de expedicdo de correspondéncias e dos respectivos recibos de prestagdo de servigos
postais;

f) conferir as faturas mensais e certificar a execugao dos servigos postais, com a respectiva autorizagdo de pagamento;

Il - em relagéo ao Arquivo:

a) receber e arquivar, em carater intermediario, os documentos produzidos ou recebidos pela Administragdo da ALESP;

b) aplicar a Tabela de Temporalidade nos documentos arquivados;

c) zelar pela conservagao de todos os papéis, documentos e processos arquivados;

IV - outras atribuigdes compreendidas em sua area de atuagéo.

Paragrafo unico - E de competéncia do Gestor da Divisdo prevista neste artigo a coordenagao da Comissao de Avaliacdo de Documentos
de Arquivo - CADA da ALESP.

Artigo 38 - A Divisdo de Manutengéo, Conservagao e Mobilidade, unidade administrativa subordinada ao Departamento de Infraestrutura,
possui as seguintes atribuigdes:

| - em relagéo & manutengéo do Palacio 9 de Julho:

a) verificar, periodicamente, o estado do prédio, das instalagdes, inclusive das hidraulicas e elétricas, tomando as providéncias
necessarias para a sua manutengédo e conservagéo;

b) providenciar a execucéo dos servigos de manutencao predial e reformas e reparos da infraestrutura da ALESP;

c) providenciar a confecgdo de copias de chaves e execugéo de servicos de manutengao e substituigao de fechaduras;

Il - em relagéo ao transporte:

a) tomar as providéncias necessarias para a regularidade de todos os modais de transportes utilizados pelos servidores e Deputados da
ALESP;

b) instruir processo para que servidores legalmente habilitados possam dirigir os veiculos a disposicéo da ALESP;

¢) sugerir a adogdo do aprimoramento dos modais disponiveis para transporte de pessoas, documentos e cargas pela ALESP;

Il - em relagdo a servigos de administragdo geral:

a) executar ou providenciar os servigos de conservagéo, reparagéo e ampliacéo das instalagées e equipamentos de telefonia e afins, de
relégios e de reldgios datadores;

b) fiscalizar os servigos executados por terceiros em geral;

c) fornecer a Divisdo de Comunicagdo Social as informagdes necessérias para a elaboragéo e atualizagdes da lista de telefones internos
da ALESP;

d) gerenciar e administrar sistemas de telefonia que permitam ligagbes entre a rede interna e a externa, bem como os aparelhos
disponiveis;

e) verificar, periodicamente, o estado dos bens moveis e equipamentos de telefonia, adotando as providéncias para sua manutengao,
substituigdo ou baixa patrimonial;

f) receber e distribuir a correspondéncia encaminhada & ALESP, bem como jornais, revistas e periddicos, oriundos de assinaturas;

IV - outras atribuigdes compreendidas em sua area de atuag&o.

SECAQ V .
DO DEPARTAMENTO DE COMUNICAGAO

Artigo 39 - O Departamento de Comunicagéo, subordinado & Secretaria Geral de Administragéo, possui como atribuicoes:

| - planejar, coordenar, orientar, controlar e executar, direta ou indiretamente, a comunicagao, assessoria de imprensa de ambito
institucional, veiculagdo em midia e servigos de editoragdo, produgéo grafica e resenha diaria;

Il - formular a politica de comunicagdo da ALESP, em consonancia com as diretrizes estabelecidas pela Mesa Diretora, garantindo
uniformidade na divulgagéo de informagdes;

Il - planejar, coordenar, orientar, controlar e executar as atividades diretamente relacionadas com a cole¢do e prospecgao* de
documentacéo do Acervo Histérico e do Acervo Artistico da ALESP;




IV - administrar e coordenar a Biblioteca, conforme regulamento definido em Ato da Mesa Diretora da ALESP;

V - executar, por determinacao superior, os servigos concernentes ao Cerimonial da ALESP, de acordo com as Normas de Cerimonial

Publico;

VI - outras atribuigdes compreendidas em sua area de atuagéo.

Paragrafo Unico - Na hipétese de opgao pela execugdo indireta de que trata o inciso | deste artigo, competem ao Departamento de

Comunicagéo o planejamento, a coordenagao, a orientagéo e o controle dos servigos desempenhados pela respectiva prestadora.

Artigo 40 - A Divisdo de Comunicagdo Institucional, unidade administrativa subordinada ao Departamento de Comunicagao, possui as

seguintes atribuigdes:

| - informar e esclarecer a opinido publica e aos veiculos de comunicagao a respeito das atividades da ALESP;

Il - promover o credenciamento de repérteres, fotografos e cinegrafistas que venham realizar cobertura de eventos ocorridos na ALESP;

Il - divulgar as atividades da ALESP por meio dos seguintes veiculos:

a) Agéncia de Noticias;

b) Diario da ALESP;

c) Revista Parlamento Paulista;

IV - coordenar e orientar os trabalhos de editoragao e produgéo grafica de materiais relativos aos seguintes veiculos:

a) Agéncia de Noticias;

b) Diario da ALESP;

c) Revista Parlamento Paulista;

V - executar reportagem fotografica em eventos e solenidades relacionados com a ALESP;

VI - manter arquivo atualizado dos trabalhos fotograficos realizados, durante o periodo de uma legislatura (quatro anos); depois desse

periodo, o material ficara a cargo da Divisdo de Biblioteca e Acervo Histérico, responsavel pelo Acervo Histérico da ALESP;

VIl - elaborar diariamente coletanea de reportagens referentes &8 ALESP e que sirvam de subsidio ao trabalho parlamentar, encaminhando

o material por meio impresso ou eletronico aos gabinetes;

VIII - atender os jornalistas, providenciando o necessario para a realizagao de seus trabalhos na cobertura das atividades da ALESP;

IX - coordenar e orientar os trabalhos de editoragao e produgéo grafica de materiais relativos a ALESP;

X - realizar, direta ou indiretamente, a impressao e/ou reprodugéo das publicacées oficiais da ALESP, bem como o seu acabamento;

Xl - em relagéo ao Cerimonial:

a) executar, por determinagdo superior, os servigos concernentes ao Cerimonial da ALESP;

b) planejar e organizar, por determinagéo superior, as comemoragdes, solenidades e recepgoes oficiais, em especial a ceriménia de posse

dos Deputados, do Governador e do Vice- -Governador, na primeira sesséo legislativa da legislatura;

c) organizar e providenciar, por determinagao superior, todo o aparato necessario as cerimonias funebres realizadas nas dependéncias do

Palécio 9 de Julho;

d) recepcionar e agendar visitas com as autoridades constituidas para a apresentagao da nova Mesa Diretora;

e) executar o servigo precursor, por determinacéo do Diretor do Departamento, quando da participagdo do Presidente da ALESP em

eventos externos, bem como elaborar os roteiros dos eventos;

f) providenciar hospedagem e meios de transporte as personalidades em visita a8 ALESP, quando solicitado pelo visitante e autorizado pela

Presidéncia;

g) elaborar, quando houver convocagdo de Sess@o Solene, os respectivos convites, e providenciar sua confecgdo e remessa as

autoridades;

h) elaborar oficio de representagao quando solicitado pelo Diretor do Departamento;

i) recepcionar e acompanhar autoridades em visita ou para participar de reunides de Comissdes e de Audiéncias Publicas, sempre que

solicitado;

Xl - outras atribuicdes compreendidas em sua area de atuag&o.

Artigo 41 - A Rede ALESP, de nivel hierarquico de Divis&@o, unidade administrativa subordinada ao Departamento de Comunicagéo, possui

as seguintes atribui¢des:

| - elaborar e apresentar o noticiario oficial da ALESP;

Il - elaborar gravagdes dos debates de Plenario e Comissdes, entrevistas ou pronunciamentos a serem distribuidos as emissoras de radio

e TV, se de interesse jornalistico;

Il - elaborar filmes documentérios sobre as atividades da ALESP;

IV - elaborar programas informativos da ALESP a serem distribuidos as emissoras de radioe TV;

V - informar sobre a cobertura nas emissoras de radio e TV dos acontecimentos parlamentares;

VI - preparar o noticiario a ser distribuido as agéncias noticiosas, radio e TV;

VII - elaborar a programagao e produgdo do canal de acesso publico garantido pelo artigo 23 da Lei Federal n° 8.977, de 6 de janeiro de

1995;

VI - outras atribuicdes compreendidas em sua drea de atuagé&o.

Artigo 42 - A Divisao de Comunicagéo Social, unidade administrativa subordinada ao Departamento de Comunicagao, possui as seguintes

atribuigdes:

| - responsabilizar-se pelo atendimento e fornecimento de publicagbes aos segmentos sociais, criando canais de integragado com o Poder

Legislativo;

Il - conceber e apoiar, organizacional e tecnicamente, eventos que se constituam em canais de participagdo e aproximagdo do Poder

Legislativo com a sociedade;

Il - prover e orientar as unidades de atendimento ao publico externo sobre agenda diaria da ALESP, atuagao do Legislativo Paulista e

eventos técnicos ou politicos, estrutura organica da ALESP e ainda quanto a publicagoes oficiais, solenidades, visitas, reunioes,

exposigdes e outros eventos;

IV - elaborar e distribuir publicagées as unidades internas da ALESP;

V - elaborar a lista de telefones internos da ALESP;

VI - controlar as marcas de propriedade da ALESP;

VIl - providenciar e administrar as diversas assinaturas de periédicos e sites jornalisticos, tratando de suas respectivas suspensdes,

cancelamentos, alteragoes e renovagdes;

VIII - em relagdo ao Acervo Artistico:

a) receber, avaliar, custodiar, conservar e expor as obras integrantes do Patriménio Cultural da ALESP;

b) manter o controle atualizado do Patriménio Cultural, com apoio da Diviséo de Almoxarifado e Patriménio;

c) proceder & divulgagéo das obras componentes do Patriménio Cultural;

d) organizar as exposigdes, seminarios, concursos e outras atividades de carater cultural nas dependéncias do Palacio 9 de Julho;

IX - outras atribuigdes compreendidas em sua area de atuagao.

Artigo 43 - A Divisdo de Biblioteca e Acervo Histdrico, unidade administrativa subordinada ao Departamento de Comunicagéo, compete:

| - em relagdo a Biblioteca:

a) tombar, catalogar, classificar e indexar livros adquiridos por esta unidade, bem como periédicos, publicagdes e outros documentos

relacionados com a Divisao;

b) organizar e manter atualizados os bancos de dados bibliogréaficos e referenciais de seu acervo;

¢) propor a aquisigéo de livros, periodicos, publicagbes e outros documentos de interesse da unidade;

d) atuar como unidade centralizadora, recebendo as solicitagbes e adquirindo livros para as diversas unidades da ALESP, conforme

disponibilidade orgamentéria e prioridades estabelecidas; os livros adquiridos serdo encaminhados aos solicitantes, que terdo a

responsabilidade pela sua guarda; . "

e) registrar e controlar os empréstimos, devolugdes, reservas e outras solicitagoes feitas por usuarios internos e externos da Biblioteca; i

f) atender e orientar o leitor na localizagéo e uso das obras que compdem o acervo; ' N
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g) providenciar a desinfec¢o, restauragdo e encadernagdo das obras constantes do acervo;

h) zelar pela conservagao do acervo;

i) administrar as diversas assinaturas que estiverem sob sua responsabilidade, tratando de suas respectivas suspensoes, cancelamentos,
alteragbes e renovagdes;

Il - em relagao ao Acervo Histérico:

a) receber, classificar, custodiar, conservar e divulgar os documentos de carater legislativo e administrativo de valor histérico e legal
ultimados, bem como livros, fotos e objetos da cultura material;

b) acompanhar as atividades de avaliagdo e destinagdo dos documentos para efeito de preservagdo permanente, temporaria ou
eliminagao;

¢) manter sob controle os documentos recolhidos;

d) atender e orientar as consultas e pesquisas dos documentos historicos;

e) proceder a pesquisas histéricas, catalogando-as;

f) preparar e fornecer, quando devidamente autorizada, certidées e copias dos documentos constantes do seu acervo;,

g) organizar exposigdes, publicagdes, videos e site na internet para a divulgagdo dos documentos e livros do acervo aos Deputados,
servidores e ao publico em geral,

h) zelar pela conservagao do acervo;

i) receber, classificar, arranjar, custodiar, conservar e divulgar o acervo de audio das Sessoes Ordinarias, Extraordinarias e Solenes deste
Poder, gerado a partir de 1963;

Il - outras atribuicdes compreendidas em sua area de atuagao.

SEGAO VI
DO DEPARTAMENTO DE INOVAGAO E TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

Artigo 44 - O Departamento de Inovagédo e Tecnologia da Informagédo, subordinado a Secretaria Geral de Administragdo, possui as
seguintes atribuigdes:

| - prover, por meio de recursos proprios ou de terceiros, servigos, solugdes, suporte e infraestrutura de tecnologia da informagé&o;

|1 - gerir a tecnologia da informagéo da ALESP;

|1l - elaborar e implementar o planejamento estratégico de tecnologia da informagéo;

IV - acompanhar e avaliar o processo de implementagao do Plano Diretor de Tecnologia da Informagéo - PDTI, propondo medidas e
ajustes necessarios & consecugéo dos objetivos propugnados e elaborando relatorios de andamento;

V - coordenar e incentivar pesquisas e estudos de aprimoramento organizacional, andlise funcional e estrutural, bem como sobre o
aperfeigoamento do fluxo de informagdes e operagdes, propondo inovagdes Nos processos finalisticos e de apoio da ALESP, com uso de
tecnologia da informagao;

VI - planejar, projetar, propor, orientar, disseminar e institucionalizar a adogao de padrées, politicas, normas e tecnologias inerentes ao
processo de construgdo e contratagéo de solugdes de tecnologia, bem como buscar a sua melhoria continua;

VI - propor padrées, normas, métodos e processos para uso da tecnologia da informagao e monitorar sua aplicagao;

VIII - definir, implantar e aprimorar modelos de arquitetura de sistemas;

IX - propor e gerir padrdes e politicas de administragdo de dados;

X - integrar iniciativas de adog&o de novas solugdes de tecnologia da informagao por outras unidades da ALESP;

X| - manifestar-se, quando solicitado, sobre a contratagdo de solugdes de tecnologia, verificando sua adequagéo ao Plano Diretor de
Tecnologia da Informag&o, s politicas de sua responsabilidade e aos padrées estabelecidos;

XII - registrar e atualizar o conhecimento tecnoldgico existente na ALESP, bem como uniformizar sua aplicacdo através de documentos
técnicos;

XIIl - gerir a seguranga da informagao da ALESP no &mbito da tecnologia da informacéo;

XIV - gerenciar os riscos operacionais da ALESP com origem na tecnologia da informacgéo, na privacidade e na protegao de dados;

XV - identificar e analisar, junto as Secretarias Gerais de Administracéo e Parlamentar e demais areas subordinadas, oportunidades,
demandas ou necessidades de melhoria de processos de trabalho e de solugdes de tecnologia da informacao;

XVI - estabelecer e supervisionar processos de gestao dos servigos de tecnologia da informagao, bem como proceder a gestao do portfélio
de projetos relacionados & tecnologia da informacéo;

XVII - capacitar e apoiar os Deputados e os servidores na utilizagdo da estrutura de tecnologia da informagéo da ALESP;

XVIII - atuar em parceria com os demais érgaos da ALESP, visando agilizar e desburocratizar o processo de tomada de decis&o e fomentar
a cultura da transparéncia;

XIX - outras atribuigbes compreendidas em sua area de atuag&o.

Artigo 45 - Ao Diretor do Departamento de Inovagéo e Tecnologia da Informacdo compete controlar e avaliar a adequagéo dos
equipamentos de informagéo, softwares e solucdes tecnoldgicas ao Plano Diretor de Informatica.

Artigo 46 - A Divisdo de Tecnologia da Informag&o, subordinada ao Departamento de Inovagéo e Tecnologia da Informag&o, possui as
seguintes atribuigdes:

| - gerenciar e monitorar a prestagdo de servigos de analise, desenvolvimento, manutengdo, implantagdo e sustentagdo de sistemas de
informacao;

Il - controlar as atividades de recepgao, armazenamento e distribuicdo de ferramentas e solugoes para desenvolvimento de sistemas de
informagao;

Il - supervisionar e orientar as atividades de documentagdo e a elaboragao de manuais de instrugdo e operagdo dos sistemas
desenvolvidos ou implantados;

IV - realizar estudos, fixar normas e procedimentos para o desenvolvimento e operagao dos sistemas de informagéo desenvolvidos ou
implantados;

V - supervisionar e orientar, em conjunto com a Divisdo de Adminisiragao de Infraestrutura, atividades de analise e levantamentos das
necessidades de tecnologia da informagao, no que se refere a desenvolvimento ou implantagao de sistemas e recursos de tecnologia com
foco na inovagéo;

VI - mapear os programas e projetos desenvolvidos pelas redes de inovagéo dentro da Administracéo Publica e do Legislativo;

VIl - apoiar as unidades administrativas e demais 6rgéos da ALESP na busca de solugdes para problemas complexos, tomando por base
metodologias de inovagao e o uso da tecnologia;

VIl - manter e atualizar, em conjunto com a Divisdo de Administragdo de Infraestrutura, a Divisdo de Atendimento ao Usuario e o
Departamento de Inovagéo e Tecnologia da Informag&o, o Plano Diretor de Tecnologia da Informagéo da ALESP;

IX - orientar as atividades de definigdo e divulgagdo de normas, padrdes e metodologias de desenvolvimento de sistemas;

X - pesquisar, avaliar e selecionar, conjuntamente com a Divisdo de Administragao de Infraestrutura e com a Divisdo de Atendimento ao
Usuério, novas tecnologias e novos processos de trabalho, passiveis de serem aprovados, com vistas & otimizagdo dos servigos de
tecnologia da informagao;

X| - manter sob controle as informacdes relativas a fornecedores, prestadores de servigo e contratos de manutengéo, atinentes a fungao
de desenvolvimento e implantagdo de sistemas, zelando pela qualidade dos servigos, pelo cumprimento dos prazos e atingimento dos
objetivos;

Xl - analisar, avaliar e acompanhar projetos e servigos de informatica, em conjunto com a Divis&o de Administragédo de Infraestrutura e
com a Diviséo de Atendimento ao Usuario; i
XIIl - auxiliar, no que se refere aos sistemas de informagdo desenvolvidos internamente, cuja manutengao de codigo-fonte seja de ‘Sua
responsabilidade, na prestagdo do suporte nivel 3 pela Divisdo de Atendimento ao Usuario; 3
XIV - elaborar, coordenar e manter, em conjunto com as demais unidades do Departamento, o plano de contingéncia da infraestrutura




computacional e de servigos de tecnologia da informag&o;

XV - manter e atualizar, em conjunto com o Departamento de Inovagéo e Tecnologia da Informagéo, a Divisao de Administragado de
Infraestrutura e a Divisdo de Atendimento ao Usuédrio, o Plano Diretor de Tecnologia da Informagao;

XVI - outras atribuigbes compreendidas em sua area de atuag&o.

Artigo 47 - A Divisao de Administragdo de Infraestrutura, subordinada ao Departamento de Inovagéo e Tecnologia da Informagéo, possui
as seguintes atribuigdes:

| - planejar, projetar, implementar e gerenciar a infraestrutura computacional da ALESP, composta pelos computadores centrais
(servidores) e sistemas de armazenamento, equipamentos de comunicagdo da rede, bancos de dados, sistemas operacionais e softwares
basicos;

I - identificar necessidades e oportunidades, tratar demandas, planejar, elaborar projetos e acompanhar seu desenvolvimento, visando a
implementagao de solugdes de tecnologia da informagéo relativos a infraestrutura computacional;

Il - especificar contratagdes, supervisionar a execugdo de contratos e atestar a entrega de produtos e servigos de tecnologia da
informagéo relativos a infraestrutura computacional;

IV - supervisionar a prestagdo de servigos de suporte e consultoria relativos a infraestrutura tecnologica da ALESP e na resolugédo de
problemas emergentes, sugerindo procedimentos e recursos a serem utilizados;

V - manter sob controle as informagdes relativas a fornecedores, prestadores de servigos e contratos de manutencgao, atinentes a fungdo
de tecnologia da informag&o, zelando pela qualidade dos servigos, pelo cumprimento dos prazos e atingimento dos objetivos;

VI - supervisionar e orientar a solugdo dos problemas de hardware e software em conjunto com a Divisdo de Atendimento ao Usuario,
atuando como um suporte técnico especializado para assuntos relativos a infraestrutura tecnolégica da ALESP;

VIl - efetuar o planejamento e a gestdo de capacidade dos elementos de infraestrutura necessarios ao funcionamento dos servigos e
solucdes de tecnologia da informagao;

VIl - acompanhar as manutengdes preventivas e corretivas de sinal nos equipamentos de processamento de dados e nas linhas da rede
de teleprocessamento;

IX - garantir a seguranca da informagao quanto aos atributos de autenticidade, confidencialidade, disponibilidade e integridade dos dados
computacionais armazenados na infraestrutura computacional da ALESP;

X - supervisionar e orientar a execugéo periédica dos procedimentos de cdpias de dados, sob guarda do Departamento, garantindo a
manutengao da seguranca das informagdes, conforme definido no plano de seguranca dos dados corporativos e departamentais;

XI - determinar, quando necessério, os procedimentos de parada dos equipamentos de tecnologia da informagéo;

XIl - elaborar, coordenar e manter, em conjunto com as demais unidades do Departamento, o plano de contingéncia da infraestrutura
computacional e de servicos de tecnologia da informacéo;

XIll - manter e atualizar, em conjunto com o Departamento de Inovagéo e Tecnologia da Informagéo, a Divisao de Tecnologia da
Informacao e a Divisao de Atendimento ao Usuério, o Plano Diretor de Tecnologia da Informagéo;

XIV - outras atribuigdes compreendidas em sua area de atuagao.

Artigo 48 - A Divisdo de Atendimento ao Usuério, subordinada ao Departamento de Inovacdo e Tecnologia da Informagéo, possui as
seguintes atribuigdes:

| - gerenciar e supervisionar a prestagéo de servigos de atendimento, suporte e consultoria aos usuarios da ALESP;

I - manter sob controle as informagdes relativas a fornecedores e prestadores de servigos;

IIl - garantir a qualidade dos servigos contratados através de controle do cumprimento das métricas, prazos e atingimento dos objetivos;

IV - pesquisar, avaliar e selecionar novos produtos e solugdes de hardware e software para atendimento das necessidades corporativas
dos usuarios;

V - pesquisar, avaliar e selecionar novos produtos de hardware e software voltados para aplicagdes nao estruturadas, visando a resolugdo
de problemas emergentes, com a devida aplicabilidade na ALESP;

VI - controlar as atividades de recepgdo, distribuicdo e instalagdo de hardware e software em cumprimento as cotas determinadas pela
Secretaria Geral de Administragédo ou Ato da Mesa Diretora;

VIl - supervisionar e orientar a implementagao dos produtos e solugdes, sugerindo procedimentos e recursos a serem utilizados;

VIII - elaborar, coordenar e manter, em conjunto com as demais unidades do Departamento, o plano de contingéncia da infraestrutura
computacional e de servigos de tecnologia da informacéo;

IX - manter e atualizar, em conjunto com o Departamento de Inovagao e Tecnologia da Informagéo, a Divisao de Tecnologia da Informagéo
e a Divisdo de Administragao de Infraestrutura, o Plano Diretor de Tecnologia da Informagéo;

X - outras atribuicdes compreendidas em sua area de atuagao.

CAPITULO IV
DAS ATRIBUIGOES COMUNS

Artigo 49 - S&o atribuigdes comuns, além de outras que Ihes forem conferidas em legislagéo, as estabelecidas no artigo 44 da Resolugao
ALESP n° 776, de 14 de outubro de 1996, na seguinte conformidade:

| - aos Secretarios Gerais, as estabelecidas nos incisos XXXIll e XXXIV;

Il - aos Chefes de Gabinete das Secretarias Gerais, as estabelecidas nos incisos XIV e XV;

Il - aos Diretores de Departamento, as estabelecidas no inciso VI;

IV - aos Gestores de Divis&o, as estabelecidas no inciso VII.

CAPITULO V
DA COMISSAO DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO - CADA

Artigo 50 - Fica reestruturada a Comissdo de Avaliagdo de Documentos de Arquivo - CADA da ALESP, de carater permanente e
multidisciplinar, com as atribuigdes de:

| - formular, supervisionar e aplicar, no &mbito do Poder Legislativo, programa de gestdo documental que corresponda ao conjunto de
procedimentos e operagdes técnicas referentes a produgdo, classificagao, avaliagao, tramitagdo, uso, arquivamento e reprodugdo de
documentos, e seja destinado a assegurar a racionalizagéo e a eficiéncia dos arquivos da instituigao;

Il - orientar a gestdo transparente dos documentos, dados e informagdes do 6rgao ou entidade, visando assegurar o amplo acesso e
divulgagao;

Il - elaborar, manter atualizados e aplicar os Planos de Classificagéo e as Tabelas de Temporalidade de Documentos;

IV - coordenar, orientar e supervisionar a execugdo das tarefas dos arquivos setoriais, além de difundir informagées e promover debates
sobre a importancia da aplicagao das rotinas e dos procedimentos de gestao de documentos nas unidades da ALESP;

V - realizar estudos visando a identificacdo e elaboragdo de tabela de documentos, dados e informacgdes sigilosas e pessoais, de seu
orgéo ou entidade;

VI - atuar como instancia consultiva da alta direcdo da ALESP, sempre que provocada, sobre solicitagoes e eventuais recursos interpostos
relativos as solicitagdes de acesso a documentos, dados e informagdes nao atendidas ou indeferidas;

VIl - divulgar a legislagdo e normas relativas & gestdo de documentos de arquivo em qualquer suporte;

VIII - atuar como Comité Gestor dos sistemas corporativos da ALESP conforme regulamentagao especifica por Ato da Mesa Diretora;

IX - elaborar, manter e fazer cumprir seu regimento interno. R
Artigo 51 - A CADA seréa coordenada pelo Gestor da Divisdo de Gestao Documental e sera integrada, necessariamente, por servidores ST
das areas listadas a seguir: ! T
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| - 1 (um) representante indicado pelo Secretario Geral Parlamentar;

Il - 1 (um) representante indicado pelo Secretario Geral de Administragéo;

11l - 1 (um) representante indicado pelo Diretor do Departamento de Inovagéo e Tecnologia da Informagao;
IV - 1 (um) representante indicado pela Procuradoria.

B ) CAPITULO VI .
DA EXTINGAO E DO ACRESCIMO DE CARGOS, GRATIFICAGOES E UNIDADES ADMINISTRATIVAS

) SEGAO |
DA EXTINGAO DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Artigo 52 - Fica extinto o Nucleo de Qualidade, de que trata o artigo 12 da Resolugéo ALESP n° 783, de 1° de julho de 1997.

SEGAO Il
DA EXTINGAO DE CARGOS

Artigo 53 - Ficam extintos:

| - 163 (cento e sessenta e trés) cargos vagos de Técnico Legislativo, de que trata o item 1 do § 1° do artigo 37 da Resolugdo ALESP n°
776, de 14 de outubro de 1996;

Il - 54 (cinquenta e quatro) cargos vagos de Analista Legislativo, de que trata o item 2 do § 1° do artigo 37 da Resolugao ALESP n° 776, de
14 de outubro de 1996.

Artigo 54 - Ficam extintos os seguintes cargos de que trata o § 2° do artigo 37 da Resolugéo ALESP n° 776, de 14 de outubro de 1996:

| - 36 (trinta e seis) cargos de Coordenador de Servigo, de que trata o item 3;

Il - 1 (um) cargo de Diretor de Departamento, de que trata o item 25.

_SEGAo .
DA EXTINGAO DE GRATIFICAGOES

Artigo 55 - Ficam extintas as seguintes gratificagdes:
| - de Controlador de Programa de Qualidade, de que trata o artigo 13 da Resolugdo ALESP n° 783, de 1° de julho de 1997,
II - de representagdo de Consultor Técnico, de que trata o Anexo | da Lei Complementar n° 986, de 29 de dezembro de 2005.

_SEGAO IV
DO ACRESCIMO DE CARGOS

Artigo 56 - Ficam acrescidos os seguintes cargos no SQC-l do QSAL, Escala de Vencimentos Cargos em Comissao da ALESP:

| - 20 (vinte) cargos de Assessor Técnico, de que trata o item 7 do § 2° do artigo 37 da Resolugdo ALESP n° 776, de 14 de outubro de
1996;

I1- 1 (um) cargo de Gestor de Divis&o, de que trata o item 2 do § 2° do artigo 37 da Resolugao ALESP n° 776, de 14 de outubro de 1996.
Paragrafo Gnico - 16 (dezesseis) dos cargos de Assessor Técnico, de que trata o inciso |, serdo reservados exclusivamente a servidores
ocupantes de cargo efetivo do quadro da ALESP; e 4 (quatro) serdo reservados a servidores ocupantes de cargo efetivo do quadro da
ALESP ou, alternativamente, a servidores com cargo efetivo em érgéo ou entidade governamental, regularmente afastados junto & ALESP.
Artigo 57 - Os cargos de Assessor Técnico terdo lotagdo na seguinte conformidade:

| - 14 (quatorze), todos reservados a servidores ocupantes de cargo efetivo do quadro da ALESP, na Secretaria Geral Parlamentar;

Il - 15 (quinze), todos reservados a servidores de que trata o paragrafo unico do artigo 56, na Secretaria Geral de Administragao;

Il - 19 (dezenove), de livre provimento, conforme Ato da Mesa Diretora.

. CAPITULO VII
DAS ALTERAGOES NO QUADRO DE PESSOAL DA ALESP

Artigo 58 - Ficam alterados os seguintes dispositivos da Resolugdo ALESP n° 776, de 14 de outubro de 1996:

| - 0 inciso X do artigo 44 passa a vigorar com a seguinte redagao:

“X - para o cargo de Assessor Técnico: prestar atividades de assessoramento especifico e especializado nas unidades administrativas da
ALESP em assuntos relacionados & 4rea de atuagdo; realizar pesquisas, andlises e estudos tematicos; elaborar minutas, relatérios e
pareceres; identificar e propor melhorias aos processos; realizar outras atividades correlatas que requeiram conhecimentos especificos da
area de atuagéo;” (NR);

Il - o Organograma do Anexo | desta resolugéo substitui o Organograma do Anexo |;

Il - em relacdo ao cargo de Técnico Legislativo, o Anexo IV - Subanexo | - Subquadro de Cargos Efetivos - SQC-Il, fica reduzido em 163
(cento e sessenta e trés),

IV - em relagdo ao cargo de Analista Legislativo, o Anexo IV - Subanexo | - Subquadro de Cargos Efetivos - SQC-II, fica reduzido em 54
(cinquenta e quatro);

V - 0 Anexo IV - Subanexo Il - Subquadro de Cargos em Comiss&o - SQC-|, fica alterado da seguinte forma:

a) em relagéo ao cargo de Assessor Técnico, fica acrescido em 20 (vinte);

b) em relagéo ao cargo de Gestor de Divis&o, fica acrescido em 1 (um);

c) em relagdo ao cargo de Diretor de Departamento, fica reduzido em 1 (um);

d) em relagéo ao cargo de Coordenador de Servigo, fica extinto.

CAPITULO VIl
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Artigo 59 - As despesas resultantes da aplicagdo desta resolugdo correrdo a conta de dotagdes proprias, consignadas no respectivo
orgamento.

Artigo 60 - Dos cargos extintos nesta resolugao, ficam resguardados os direitos dos servidores que:

| - tenham sido aposentados ou tenham a efetividade assegurada por lei no cargo extinto;

Il - possuam décimos incorporados nos termos do artigo 133 da Constituicdo Estadual e da Lei Complementar n° 1.354, de 6 de margo de........
2020, que evoluirdo e deverdo ser recalculados em conformidade sempre na mesma época e na mesma propor¢do dos reajustes x Lia T,
concedidos nas escalas de vencimentos da ALESP. 7w o




Artigo 61 - Esta resolugdo entra em vigor em 15 de margo de 2021, ficando revogados:
| - da Resolugdo ALESP n° 776, de 14 de outubro de 1996:

a) o artigo 1°;

b) do artigo 13 ao artigo 19;

c) do artigo 21 ao artigo 34-A;

d) o item 3 do § 2° do artigo 37;

e) os incisos XllI e X1V do artigo 38;

f) o § 3° do artigo 38;

g) o inciso VIl do artigo 44;

h) o inciso Il do artigo 70;

Il - os artigos 12 e 13 da Resolugdo ALESP n° 783, de 1° de julho de 1997;

Il - a Resolugdo ALESP n° 877, de 28 de novembro de 2011;

IV - o item 4 do paragrafo unico do artigo 2° da Resolugdo ALESP n° 903, de 30 de abril de 2015.

CAPITULO IX
DAS DISPOSIGOES TRANSITORIAS

Artigo 1° - Até a edigao de novo Ato da Mesa, considera-se que as atribuigdes da Comisséo de Avaliagdo de Documentos de Arquivo
estabelecidas no Ato da Mesa n° 2, de 1° de margo de 2013, serdo desempenhadas pela Comiss&o reestruturada pelo Capitulo VI desta
resolugado.

Artigo 2° - Fica vedada a atribuigdo de gratificagéo pro- -labore, de que trata o inciso Il do artigo 70 da Resolugdo ALESP n° 776, de 14
de outubro de 1996, revogado pela alinea “h” do inciso | do artigo 61 desta resolugdo, mantendo-se as gratificacoes ja concedidas
enquanto perdurarem nestas as condigdes estabelecidas para sua atribuicao, previstas na Resolugéo ALESP n° 816, de 31 de outubro de
2001.

Artigo 3° - Aos servidores titulares de cargos de provimento efetivo que, em decorréncia do disposto no artigo 54 desta resolugao,
deixardo de ocupar cargos em comissdo, fica assegurada a percepgéo das gratificagdes de que trata o artigo 1° da Lei 2
986, de 29 de dezembro de 2005, nas referéncias correspondentes as respectivas classes de cargos no SQC-II, previsto no item 2 do
inciso VIII do artigo 36 da Resolugado ALESP n° 776, de 14 de outubro de 1996.

Artigo 4° - A implantagdo da Modernizagdo Administrativa de que trata esta resolugao far-se-a progressivamente, observado o prazo de 90
(noventa) dias, contados da data do inicio de sua vigéncia, e respeitados o volume de servigo e a disponibilidade de recursos financeiros e
orgamentarios.

Paragrafo Gnico - Enquanto néo se efetivar o disposto no “caput’, prevalecera, no que couber, a Resolucéo ALESP n° 776, de 14 de
outubro de 1996.

Assembleia Legislativa do Estado de Sao Paulo, em 2 de fevereiro de 2021.

a) CAUE MACRIS - Presidente
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