CAMARA MUNICIPAL DE JACAREI - SP

PALACIO DA LIBERDADE

PUBLEICACAD

BOMJ n® 5 ~
ate Jo,y’\(?%}m@ RESOLUCAO N° 748/2023

Pdgine n® .)&}..;w-m Regulamenta as atividades remuneradas por Gratificagao
por Desenvolvimento de Atividade — GDA e da outras
providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE JACARE|I APROVA E O SEU
PRESIDENTE, VEREADOR ABNER RODRIGUES DE
MORAES ROSA, PROMULGA A SEGUINTE RESOLUCAO:

Art. 1° Ficam regulamentadas, nos presentes termos, as
atividades remuneradas pela Gratificacdo por Desenvolvimento de Atividade — GDA, de
Assessor das Comissdes Permanentes, de Agente de Contratacdo, da Comisséo de
Avaliagido de Desempenho e para Processo Administrativo, da Comissao de Cerimonial,
da Comissdo de Contratacdo, de Controlador Patrimonial, da Equipe de Apoio das
Licitagdes, do Promotor de Acesso a Informacado e do Promotor da Preservacao do
Patriménio Historico Legislativo, cujos requisitos e responsabilidades se encontram nos

Anexos de | a IX desta Resolugao.

Art. 2° Aos servidores nomeados para desenvolver
quaisquer das atividades previstas no artigo anterior sera devido, na forma da lei, o
pagamento da correspondente Gratificagdo por Desenvolvimento de Atividade — GDA.

§ 1° A Gratificagdo por Desempenho de Atividade — GDA
tem carater compensatorio.

§2° Em caso de férias, licenca ou impedimento do
desenvolvimento de atividade ora regulamentada, por tempo igual ou superior a 15
(quinze) dias, ndo sera devido ao servidor o pagamento de GDA pelo correspondente
periodo.

§ 3° Fica facultado o desenvolvimento de atividade
regulamentada por esta Resolugédo sob a forma de voluntariado, hipoétese em que nao
sera devido ao servidor o pagamento da correspondente GDA, sendo seu trabalho

considerado prestacéo de relevante servigo publico.
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Art. 3°  Podera, existindo necessidade, haver substituicao
temporaria do servidor nomeado para o desenvolvimento de atividade ora
regulamentada, nos casos de férias, licenga ou impedimento do exercicio.

§ 1° Na hipotese de substituicao por tempo igual ou superior
a 15 (quinze) dias, o substituto fara jus ao recebimento de GDA pelo correspondente
periodo.

§ 2° No caso de substituicdo por periodos inferiores ao
mencionado no paragrafo anterior, ndo cabera ao substituto remuneragéo por GDA,

sendo seu trabalho considerado prestacdo de relevante servigo publico.

Art. 4° Em caso de nomeacgédo para atuagao por prazo
determinado, sera devido ao servidor o pagamento de GDA pelo correspondente

periodo, considerando-se periodo inteiro o que ultrapassar 15 (quinze) dias.

Art. 5° E vedada a nomeagéo de um mesmo servidor para
desenvolver mais de uma das atividades remuneradas por GDA, exceto em carater
temporario, mediante justificativa, a fim de garantir a continuidade dos servigos publicos.

Paragrafo unico. Na hipétese excepcional de atuar em

mais de uma das atividades remuneradas por GDA, o servidor fara jus a de maior valor.

Art. 6°  Serdao nomeados para participagao nas atividades
remuneradas por GDA os servidores que detenham a formagédo descrita nesta
Resolucado, que possuam experiéncia, formagao compativel ou tenham realizado cursos
de capacitacdo para o desempenho das respectivas atividades, demonstrem possuir

perfil profissional adequado e qualidade na prestagao dos servigos.

Art. 7° O servidor que demonstrar deficiéncia no exercicio
da atividade para a qual for nomeado devera ser submetido a cursos de

capacitagédo/reciclagem ou, conforme o caso, ser substituido.
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Art. 8° No desempenho de atividade regulamentada por
esta Resolugao, o servidor tera amplo acesso as Secretarias e aos Departamentos da
Camara Municipal de Jacarei, podendo obter copias dos documentos necessarios ao
desenvolvimento de sua atividade, independentemente de autorizagdo da Presidéncia

da Casa.

Art. 9°  Os servidores nomeados para o desenvolvimento
das atividades ora regulamentadas, que nao possuam a qualificagao técnica requerida,
terdo o prazo maximo de (6) seis meses para comprovarem, junto a Diretoria de
Recursos Humanos, o curso dos estudos de formagéo da respectiva capacitagao.

Paragrafo unico. Ao servidor que tenha experiéncia
minima de 24 (vinte e quatro) meses de efetivo exercicio em atividade ora regulamentada
ou similar fica suprida a qualificagdo constante do caput deste artigo, salvo exigéncia

legal em contrario.

Art. 10. Esta Resolugdo entra em vigor na sua data de sua

publicagao.
Art. 11. Revogam-se as disposigdes em contrario, em

especial as Resolugdes n.os 708/2016 e 724/2018.

Camara Municipal de Jacarei, 29 de margo de 2023.

/}K@\/@Q&m@éﬁ

ABNER RODRIGUES DE MORAES ROSA
Presidente

Autoria do Projeto: Vereadores Abner Rodrigues de Moraes Rosa, Sénia Patas da Amizade e Paulinho do
Esporte (Mesa Diretora do Legislativo)
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ANEXO |

AGENTE DE CONTRATACAO

Composigao: 1 integrante.

Requisitos: Servidor efetivo e estavel. Formacdo em nivel superior, em area

compativel com as atribuigées da atividade ou qualificagéo atestada por
certificacao profissional emitida por escola de governo criada e mantida
pelo poder publico.

Subordinagao: Secretario-Diretor Administrativo.

Remuneracao: GDA 03.

Sao responsabilidades do servidor nomeado na atividade acima descrita, dentre

outras correlatas:

i

atuar com observancia dos preceitos da Lei n° 14.133/2021 e regulamentos
proprios;

manter-se atualizado em relagdo as normas, jurisprudéncias e entendimentos do
Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo acerca das condutas relacionadas as
licitagbes;

prezar pela seguranga bem como pela presteza nos procedimentos de compra do
Legislativo respeitando os prazos estabelecidos;

tomar decisbes em prol da boa condugdo da licitagdo, impulsionando o
procedimento, inclusive demandando as areas internas o saneamento da fase
preparatéria, caso necessario;

acompanhar os tramites da licitagdo, promovendo diligéncias, se for o caso, para
que o cronograma do Plano Anual de Contratagdes seja cumprido na data prevista,
observado, ainda, o grau de prioridade da contratacao;

avaliar as manifestagdes técnicas da consultoria juridica, do controle interno e
demais 6rgaos técnicos, para subsidiar suas decisdes, bem como para corrigir
eventuais disfungdes que possam comprometer a eficiéncia da medida que sera

adotada;
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conduzir a sessao publica do pregao, promovendo as agbes nos termos da Lei
14.133/2021 e em regulamento préprio;

0 agente de contratagao sera auxiliado, na fase externa, por equipe de apoio e
respondera individualmente pelos atos que praticar, salvo quando induzido a erro
pela atuacao da equipe;

a atuagcdo do agente de contratacdo na fase preparatéria deve se ater ao
acompanhamento e as eventuais diligéncias para o bom fluxo da instrugdo
processual, eximindo-se do cunho operacional da elaboracdo dos estudos
preliminares, projetos e anteprojetos, termos de referéncia, pesquisas de prego e,
preferencialmente, minutas de editais;

informar a autoridade competente sobre qualquer situagao que possa prejudicar o
escorreito andamento do certame;

nos termos dos incisos VIl e XVII do artigo 226 do Estatuto do Servidor Publico
Municipal, formalizar por escrito a autoridade responsavel, € na omissao desta, ao

Ministério Publico, qualquer ilegalidade de que tome conhecimento.
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ANEXO 1l

ASSESSOR DAS COMISSOES PERMANENTES

Composigao: 1 integrante.

Requisitos: Servidor efetivo e estavel do quadro da Secretaria Legislativa. Possuir
formacao em nivel superior.

Subordinagdo: Secretario-Diretor Legislativo.

Remuneragdo: GDA 02.

Sio responsabilidades do servidor nomeado na atividade acima descrita, dentre

outras correlatas:

1. secretariar os trabalhos das Comissées Permanentes da Camara Municipal de
Jacarei e outras, fornecendo-lhes orientagdes e elementos que colaborem para a
discussao das proposigées em analise;
dar suporte na elaboragao de respectivas atas, pareceres e oficios;
manter as Comissdes Permanentes informadas de matérias a serem discutidas nas
reunides;

4. providenciar encaminhamentos diversos;
manter atualizados e disponibilizar periodicamente as Comissées Permanentes os
dados relativos a tramitagdo dos processos legislativos;
dar suporte as audiéncias publicas realizadas pelas Comissdes Permanentes;
manter atualizadas as informagées dos representantes indicados pelas Comissdes

Permanentes nos Conselhos Municipais.
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ANEXO llI

COMISSAO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO E PARA PROCESSO
ADMINISTRATIVO

Composigao: 3 integrantes.

Requisitos: Servidores efetivos e estaveis. Possuir formagdo em nivel superior,
sendo ao menos um destes na area juridica.
Subordinagdo: Secretario-Diretor Administrativo.

Remuneragao:. GDA 01.

Sao responsabilidades dos membros da Comissao acima descrita, dentre outras

correlatas:

1. conduzir os Processos Administrativos Disciplinares, na conformidade do Decreto
Municipal n® 630, de 6 de maio de 2010;

2. conduzir os Processos de Avaliacdo de Estagio Probatério, na conformidade do
Decreto Municipal n° 849, de 21 de maio de 2004,

3. coordenar e fiscalizar o encaminhamento e a devolugao, dentro dos prazos
estabelecidos, da documentagao do servidor avaliado junto as chefias;

4. analisar e propor, justificadamente, a recusa ou a homologagéo das avaliagées
procedidas pela chefia imediata, bem como dos eventuais requerimentos de revisao
formulados pelo servidor avaliado, sugerindo, quando necessario, a realizagao de
nova avaliagao;

5. informar ao Departamento de Recursos Humanos e indicar a Escola do Legislativo,
com base nos resultados das avaliagdes, a inclusao do servidor em treinamentos
que possam propiciar a oportunidade de obter, nos periodos subsequentes,
melhores resultados;

6. manter organizados e atualizados todos os dados relativos as avaliagées de
desempenho dos servidores, disponibilizando sua consulta sempre que

regularmente solicitada;
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elaborar e encaminhar a Presidéncia da Camara e ao servidor avaliado, ao final do
periodo de avaliagdo, relatorio circunstanciado contendo a totalizagdo dos
resultados obtidos;

acompanhar, orientar e avaliar sistematicamente o servidor no desempenho de
suas atribuigoes;

identificar, com acompanhamento do Departamento de Recursos Humanos e
juntamente com o servidor avaliado, as causas dos problemas eventualmente
detectados, realizando ou propondo as solugdes necessarias;

colaborar na criagdo e manutengao das condigbes necessarias a execugao das
atividades laborativas do servidor;

identificar as areas profissionais mais deficientes no desempenho profissional dos
servidores, a fim de sugerir ao setor competente medidas para sua capacitagéo por
meio de cursos, agdes e programas de aperfeicoamento;

investigar os motivos do ndo cumprimento, pelo servidor, do desempenho dele
esperado e remeter suas conclusdes para ciéncia do Departamento de Recursos
Humanos;

estimular a atitude critica do servidor ao exercicio de suas atribuigcdées com o auxilio
do Departamento de Recursos Humanos;

receber e julgar os eventuais recursos interpostos quanto aos resultados das
avaliagdes individuais;

conduzir os processos administrativos para apuragdo de responsabilidades
funcionais e de terceiros contratados pela Camara, ou outras situagées cabiveis,
além daquelas previstas nos itens 1 e 2;

citar o responsavel por empresa que seja alvo do processo administrativo;
proceder a convocagéo de eventuais testemunhas;

tomar declaragdes necessarias, reduzindo-as em atas;

proceder as diligéncias necessarias para a elucidagéo dos fatos apurados;
analisar as defesas apresentadas;

solicitar parecer da Secretaria de Assuntos Juridicos do Legislativo, quando

necessario e, especialmente, sobre a conclusédo de seus trabalhos;
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22. responsabilizar-se pelo encaminhamento, quando necessario, de atos da
Comissao ao departamento competente para publicacdo, em respeito ao principio
da publicidade dos atos administrativos;

23. elaborar relatério conclusivo sobre caso em apuragao, inclusive propondo a pena a

ser aplicada, na hipétese de convencimento pela responsabilidade.
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ANEXO IV

COMISSAO DE CERIMONIAL

Composigao: 4 integrantes.

Requisitos: Servidores efetivos. Curso de capacitagao em eventos publicos.

Subordinagdo: Chefe do Cerimonial.

Remuneracdo: GDA 01.

Sao responsabilidades dos membros da Comissao acima descrita, dentre outras

correlatas:

1. comparecer e atuar nos eventos, sessdes solenes e outras homenagens realizadas
pela Camara Municipal de Jacarei;

2. atuar na preparagao e zelar para que os eventos transcorram em conformidade
com as normas do cerimonial publico, zelando pela ordem geral de precedéncia e
demais regras e protocolos estabelecidos;

3. controlar a execugdo das atividades durante os eventos, desde o recebimento
cortés dos homenageados, convidados e publico em geral, orientando-os e
conduzindo-os ao local adequado;

4. providenciar, com antecedéncia, a preparagdo de convites, certificados, sob a
supervisdo do Chefe de Cerimonial;

5. zelar pela disposicdo adequada dos simbolos oficiais, composicdo da mesa e
roteiro do evento;

6. garantir que a composi¢cdo da mesa e a concessao da palavra seguira as normas
do cerimonial, pautando-se pelo principio da impessoalidade;
portar-se utilizando linguagem formal e cortés;
apresentar-se trajado de acordo com o evento a ser realizado, segundo orientagées
do Chefe de Cerimonial;

9. solicitar e supervisionar a limpeza prévia do local e durante o evento, se necessario;

10. certificar-se de que o ambiente, nimero de assentos e demais condigbes

necessarias estejam adequadamente preparados para o evento;
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certificar-se de que os equipamentos a serem utilizados sao suficientes, adequados
e estejam em pleno funcionamento;

acompanhar a contratagdo e cumprimento dos servigos, em caso de contratacao
de terceiros;

atuar na divulgagao de eventos, quando necessario;

fazer controle e registro dos convidados ou autoridades que confirmarem presenca,
consolidar calendario dos eventos, prémios e homenagens da Camara Municipal
de Jacarei, mantendo-o atualizado e zelando pelo seu cumprimento;

aplicar a Lei Federal n° 5.700/1971 e o Decreto Federal n® 70.274/1972, no que
couber, utilizando o principio da simetria se necessario;

registrar por escrito e comunicar a autoridade competente sobre eventual
ocorréncia que possa gerar dano ou prejuizo ao patriménio publico;

atuar, apds o evento, nas demandas por ele geradas;

coletar a avaliagao de satisfagdo dos participantes nos eventos promovidos, para
orientar os indicadores de desempenho do Sistema de Gestao Integrada;

atuar como Mestre de Ceriménia, quando designado pelo Chefe do Cerimonial,
devendo:

I. conduzir eventos do Legislativo, mobilizando técnicas de apresentacao,
postura e recursos vocais, respeitando as caracteristicas e normas basicas
dos diferentes cerimoniais e protocolos;

II.  cumprir o roteiro ou ordem do dia, observando as sequéncias previamente
estabelecidas;

lll.  checar as instalagdes da tribuna;
IV. portar-se com sobriedade, elegancia, boa postura e qualidade de voz;
V. expressar-se com objetividade, clareza e corregcao, empregando vocabulario
adequado;
VI.  conferir impessoalidade as suas falas;
VII.  utilizar o traje indicado para cada ocasido, demonstrando esmero com a

aparéncia pessoal,

VIIl.  executar outras tarefas compativeis com a atividade desempenhada.
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ANEXO V

COMISSAO DE CONTRATACAO

Composigao: 3 integrantes.

Requisitos: Servidores efetivos. Formagao em nivel superior, em area compativel
com as atribuicbes da Comissdo ou qualificacdo atestada por
certificagao profissional emitida por escola de governo criada e mantida
pelo poder publico.

Subordinagdo: Secretario-Diretor Administrativo.

Remuneragao: GDA 01.

Siao responsabilidades dos membros da Comissao acima descrita, dentre outras

correlatas:

1. atuar com observancia dos preceitos da Lei n® 14.133/2021, tendo a fun¢ao de, em
carater especial, receber, examinar e julgar documentos relativos as licitagbes e
aos procedimentos auxiliares;

2. substituir o agente de contratagcdo quando a licitagdo envolver a contratagéo de
bens ou servigos especiais, atendidos os requisitos estabelecidos na Lei e em
regulamento proprio;

3. receber, examinar e julgar os procedimentos referentes a contratagdo de obras,
bens e servigos, nas modalidades concorréncia e leilao;

4. conduzir a licitagdo na modalidade dialogo competitivo, observado, no que
couberem, os procedimentos aplicaveis as demais modalidades de licitag&o;

5. sanar erros ou falhas que nao alterem a substancia dos documentos de habilitagéo
e sua validade juridica, mediante despacho fundamentado registrado e acessivel a
todos, atribuindo-lhes eficacia para fins de habilitagéo e classificagéo;

6. receber, examinar e julgar documentos relativos aos procedimentos auxiliares,
previstos no art. 78 da Lei n°® 14.133/2021,

7. avaliar as manifestacées técnicas da consultoria juridica, do controle interno e

demais 6rgaos técnicos, para subsidiar suas decisdes, bem como para corrigir
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eventuais disfuncdes que possam comprometer a eficiéncia da medida que sera
adotada;

manter-se atualizado em relagédo as normas, jurisprudéncias e entendimentos do
Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo acerca das condutas relacionadas as
licitagcbes;

informar a autoridade competente sobre qualquer situagdo que possa prejudicar o
escorreito andamento do certame;

prezar pela seguranga bem como pela presteza nos procedimentos de compra do
Legislativo respeitando os prazos estabelecidos;

os membros da comissdao de contratagdo, quando substituirem o agente de
contratagdo, responderdo solidariamente por todos os atos praticados pela
comissdo, ressalvado o membro que expressar posi¢ao individual divergente,
fundamentada e registrada em ata lavrada na reunido em que houver sido tomada
a decisao;

nos termos dos incisos VIII e XVII do artigo 226 do Estatuto do Servidor Publico
Municipal, formalizar por escrito a autoridade responsavel, e na omissao desta, ao

Ministério Publico, qualquer ilegalidade de que tome conhecimento.
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ANEXO VI

CONTROLADOR PATRIMONIAL
Composigao: 2 integrantes.

Requisitos: Servidor efetivo e estavel.
Subordinacdo: Secretario-Diretor Administrativo.

Remuneragao: GDA 01.

Sao responsabilidades do servidor nomeado para a atividade acima descrita,

dentre outras correlatas:

1. adotar as providéncias necessarias para tombamento: identificar, cadastrar e
colocar plaquetas nos bens da Camara;

2. realizar registro analitico dos bens de carater permanente, assegurando a
caracterizagdo de cada um deles, mantendo atualizado o sistema informatizado
patrimonial;

3. emitir e controlar os Termos de Responsabilidade;
manter estreita comunicagdo com o Setor de Contabilidade, de forma a assegurar
a consisténcia dos registros;

5. elaborar relatérios periddicos dos bens da Camara, inclusive contendo a localizagéo
fisica dos mesmos;

6. elaborar relatérios periédicos pertinentes a movimentacdo patrimonial:
incorporagdes, baixas, saldos anteriores e atuais, depreciagdo mensal e
acumulada, valores de reavaliagao ou redugao a valor recuperavel;

7. documentar de imediato toda e qualquer movimentacdo dos bens assim que
motivado pela respectiva Unidade Administrativa,
documentar as saidas de bens em virtude de conserto;
responsabilizar-se pela transferéncia de bens, emitindo e controlando Termos de
Transferéncia;

10. responsabilizar-se pela baixa de bens, emitindo e controlando Termos de Baixa;

11. adotar as providéncias necessarias ao processo de desfazimento de bens;

12. acompanhar a realizagao de inventarios;
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13. adotar providéncias para a apuracao de eventos relacionados ao extravio de bens
da Camara;

14. fiscalizar a adequada utilizagdo dos bens publicos do Legislativo, formalizando a
Autoridade subordinada qualquer irregularidade constatada;

15. nos termos dos incisos VIl e XVII do artigo 226 do Estatuto do Servidor Publico
Municipal, formalizar por escrito a Autoridade subordinada, e na omisséo desta, ao

Ministério Publico, qualquer ilegalidade de que tome conhecimento.
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ANEXO VI

EQUIPE DE APOIO DAS LICITACOES

Composigao: 2 integrantes.

Requisitos: Servidores efetivos. Formagédo em nivel superior, em area compativel
com as atribuicdbes da atividade ou qualificacdo atestada por
certificagao profissional emitida por escola de governo criada e mantida
pelo poder publico.

Subordinagdo: Agente de Contratagdo e Comissdo de Contratagéo.

Remuneracdo: GDA 01.

Sio _responsabilidades do servidor nomeado para a atividade acima descrita,

dentre outras correlatas:

1. auxiliar o agente de contratagdo/pregoeiro ou a comissdo de contratagédo nas
sessdes publicas das licitagdes, na forma prevista na Lei 14.133/2021 e em
regulamento proprio;

2.  zelar pelo cumprimento das leis e principios que regem a Administragéo Publica e
as licitagbes, principalmente no que tange a legalidade, ampla competigéo,
publicidade, impessoalidade, moralidade e eficiéncia;

3. manter-se atualizado em relagdo as normas, jurisprudéncias e entendimentos do
Tribunal de Contas do Estado de Séo Paulo acerca das condutas relacionadas as
licitagbes na modalidade Pregéo;

4. solicitar manifestacao técnica consultoria juridica, do controle interno e de outros
setores técnicos, para o desempenho das fungdes e avalia-las;

5. informar a autoridade competente sobre qualquer situagéo que possa prejudicar o
escorreito andamento do certame;

6. receber documentos relativos aos procedimentos da sesséo da licitagéo e analisar
a pertinéncia, validade e conformidade em relagéo ao edital e legislagéo aplicavel,

7. auxiliar o pregoeiro e a comissdo de contratacdo na analise de aceitabilidade e
exequibilidade das propostas;

8. dar suporte ao pregoeiro e a comissao de contratagéo na analise de recursos;
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operar o sistema de acompanhamento e registro do pregéo;

providenciar, com o acompanhamento do Pregoeiro ou da comissédo de
contratacgéo, o registro do certame, conferindo as respetivas assinaturas e anexa-
lo ao processo;

juntar ao processo, em ordem cronoldgica dos fatos, toda a documentagao
produzida no certame,

acompanhar o processo de vista dos documentos apresentados pelos licitantes;
nos termos dos incisos VIl e XVII do artigo 226 do Estatuto do Servidor Publico
Municipal, formalizar por escrito a Autoridade subordinada, e na omisséo desta, ao

Ministério Publico, qualquer ilegalidade de que tome conhecimento.
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ANEXO Viii

PROMOTOR DE ACESSO A INFORMACAO

Composigao: 1 integrante.

Requisitos: Servidor efetivo. Possuir, preferencialmente, formacdo em nivel

superior.

Subordinagdo: Secretario-Diretor de Comunicagéo.

Remuneragao: GDA 02.

Sio responsabilidades do servidor nomeado para a atividade acima descrita,

dentre outras correlatas:

promover e zelar pelo cumprimento da Lei n® 12.527/2011, Lei de Acesso a
Informacao;

promover e zelar pelo cumprimento da Lei Complementar n°® 131/2009, que alterou
a Lei Complementar n® 101/2000, que dispde sobre o Portal da Transparéncia;
orientar quanto as publicagdes dos atos administrativos da Camara Municipal de
Jacarei no Boletim Oficial, no site da Camara, TV Camara Jacarei, Diarios Oficiais
e demais veiculos utilizados;

receber perguntas, criticas, elogios, sugestdes da sociedade, quando dirigidas a
Camara Municipal de Jacarei ou ao seu Presidente;

encaminhar as perguntas, criticas, elogios e sugestdes da sociedade ao Presidente
ou a quem este determinar, colhendo as informagdes necessarias para prestar a
devida informacao, formalizando resposta;

desenvolver mecanismos e canais para que a populagao possa exercer seu direito
de acesso a informacao perante o Poder Legislativo Municipal, de forma agil e clara;
discernir as informacgdes de interesse publico, para fins de informagéo, pesquisa
cientifica, didaticos e do exercicio da cidadania, daqueles de cunho pessoal,
individual e sigiloso, para que n&o haja exposi¢édo da intimidade, vida privada, honra
e imagem das pessoas, bem como as liberdades e garantias individuais previstas

na Constituicdo Federal;
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gerenciar o acesso as informacgdes de interesse publico, sendo a publicidade a
regra e o sigilo, a excegao, nos termos constitucionais;

buscar, implementar e gerir ferramentas para acompanhar e aferir a quantidade e
qualidade na disponibilizagao, solicitagao e atendimento de informagdes;
comunicar ao Presidente e Diretoria qualquer infracdo ao direito de acesso a
informacao ou violagdo de documentos, solicitando a instauragao de sindicancia ou
processo administrativo para apuragao, quando for o caso;

prestar, pelos veiculos disponiveis, a divulgacdo das informagdes de interesse
publico, relacionadas ao Poder Legislativo, independentemente de solicitacdes;
desenvolver e gerenciar o servigo de informagao ao cidadéo;

manter-se atualizado sobre as normatizagdes acerca do acesso a informacéo;
orientar os departamentos competentes sobre o que e como realizar a divulgagao
das informagdes, visando o atendimento da Lei de Acesso a Informagéao, bem como
em respeito ao principio da publicidade que rege os atos da Administragao Publica;
nos termos dos incisos VIl e XVII do artigo 226 do Estatuto do Servidor Publico
Municipal, formalizar por escrito a Autoridade subordinada, € na omissao desta, ao

Ministério Publico, qualquer ilegalidade de que tome conhecimento.
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ANEXO IX

PROMOTOR DA PRESERVACAO DO PATRIMONIO HISTORICO LEGISLATIVO
Composigao: 1 integrante.

Requisitos: Servidor efetivo. Formacdo em nivel superior. Possuir curso de
capacitacao.

Subordinagdo: Secretario-Diretor Legislativo.

Remuneragao: GDA 02.

S3ao responsabilidades do servidor nomeado para a atividade acima descrita,

dentre outras correlatas:

1. dirigir, planejar e organizar o Arquivo Publico do Poder Legislativo do Municipio de
Jacarei;

2. orientar e acompanhar os departamentos sobre o uso correto da Tabela de
Temporalidade, Plano de Classificacdo, Descritivo, indice e Instrugdo Normativa;

3. instruir, sempre que solicitado, sobre o armazenamento e guarda corretos dos
documentos histéricos e de guarda permanente;
organizar o acervo de documentos da Camara, facilitando a consulta publica;
ajudar na organizacdo de exposicdes de documentos, fotos e objetos para
visitacao;
atualizar, a cada legislatura, a linha do tempo da Camara;
realizar oficinas periédicas sobre Gestao Documental aos servidores do legislativo;
coordenar a CADA — Comisséao de Avaliagdo de Documentos e Acesso do Arquivo
Publico do Poder Legislativo do Municipio de Jacarei, realizando reunides,
montando as pautas, como também apresentar listagem dos documentos
destinados a eliminagdo encaminhada pelos departamentos; nos termos da
Resolugdo n°® 720/2017,;

9. organizar todo o processo para eliminagdo de documentos.
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