MESA DA CAMARA

Ato n° 683/00

Estabelece a estrutura do Departamento do Pessoal - DT. 4 €
fixa os limites de sua competéncia administrativa. .~

A MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE SAO PAULO, no
uso das atribuigdes que lhe sdo conferidas pelo art..27, inc. L e
art. 14, I11, ambos da Lei Organica do Municipio de Sdo Paulo,
combinados com o art. 13, II, letra ‘a’ do Regimeato Interno,
resolve: ’
CAPITULOI

Do Departamento do Pessoal e suas unidades administrativas

Art. 1° - Compete ao Departamento do Pessoal - DT. 4 a exe-
cugdo e controle do sistema de administragdo do pessoal, bem
como o registro dos atos normativos e documentos administra-
tivos expedidos pela Mesa, Presidéncia ¢ Diretoria Geral. -

Paragrafo Gnico - O Departamento do Pessoal, 6rgdo da Secre-
taria da Cémara Municipal, subordina-se hierarquicamente &
Diretoria Geral.

Art. 2° - Os servigos a que se refere o artigo anterior serdo exe-
cutados pelas seguintes unidades integranies do DT. 4, que
passam a ser denominadas:

1 - Expediente. do Diretor;

11 - DT.40 - Segio Técnica Administrativa;

11l - DT.41 - Segdio Técnica do Pessoal Efetivo;

IV - DT.42 - Segdo Técnica do Pessoal Contratado;

V - DT.43 - Segdo Técnica do Pessoal Comissionado ¢-de Par-
lamentares; . .

VI - DT.44 - Segdo Técnica do Pessoal de Cargos em Co-
missdo. '

Art. 3° - A unidade administrativa denominada Expediente do
Diretor compete prestar assisténcia direta ao Diretor do Depar-
tamento do Pessoal, auxiliando-o no expediente administrativo
relativo a rotina do Departamento.

Art. 4° - A Segio Técnica Administrativa - DT.40 compete
prestar assisténcia direta a todas unidades administrativas do
Departamento do Pessoal, auxiliando-as no expediente admi-
nistrativo relativo a rotina do Departamento.

‘Art, 5° - A Segdio Técnica do Pessoal Efetivo - DT.41 compete

controlar, manter e coordenar as atividades relacionadas aos
servidores titulares de cargos de provimento efetivo inte-
grantes do Quadro de Pessoal do Legislativo ¢ 20s inativos dos
cargos de igual natureza.

At 6° - A Segdo Técnica do Pessoal Contratado -DT.42, com-
pete controlar, manter ¢ coordenar as atividades relacionadas
aos servidores sob o regime da Conselidagdo das Leis do Tra-
batho.

Art. 7° - A Seciio Técnica do Pessoal Comissionado e de Parla-
mentares - DT. 43 compete controlat, manter e coordenar as
atividades relacionadas aos servidores, comissionados e aos
exercentes de mandato de Vereador.

‘Art. 8 - A Seglio Técnica do Pessoal de Cargos em Comissio
- DT.44 compete controlar, manter e coordenar-as atividades
relacionadas aos servidores titulares de cargos em comissdo.
Art. 9° - Sem prejuizo de suas competéncias, caberd &s Segdes
Técnicas do Departamento do Pessoal, desde que nio exceda
ou contrarie as atribuiges fixadas nos artigos anteriores:

[ - expedir Portarias;
11 - organizar e manter atualizados seus prontuérios; .
[ - preparar os expedientes relativos ao provimento, investi-
dura e vacancia dos cargos do Quadro de Pessoal do Legisla-
tivo;
IV - fornecer elementos necessirios & expedigdo de certiddes,
atestados ou declaragGes;
V - informar e instruir os processos administrativos;
VI - efetuar a contagem de tempo de servigo para a concessio
de gens e de aposentadoria que deverd ser solicitada por
meio de requerimento proprio, devidamente protocolado, con-
forme o modelo constante do Anexo XI; :
VI - preparar as cédulas de identidade funcional;
VIII - organizar e manter atualizados os ficharios necessarios
a0 bom desempenho de suas atribuigdes; .
IX - manter atualizadas as tabelas do Quadro de Pessoal do
Legislativo ¢ as relagdes dos funciondrios distribuidos nas res-
pectivas tabelas; '
X - efetuar o controle de férias;
X1 - providenciar e manter atualizado o cadastramento dos ser-
-vidores junto ao PASEP;
XII - providenciar e manter atualizado o cadastramento dos
servidores junto ao Sistema de Folhas de Pagamento;
XIII - fornecer lista de classificagdo por antigilidade e de clas-
sificagiio por merecimento, bem come demais dados para
efeito de acesso; '
XIV - preparar relatério anual das atividades exercidas pela
Segiio e encaminha-lo ao DT-40;
XV - encaminhar ao DT-40, para elaboragio de matéria a ser
publicada, copias dos atos normativos a que se referem as ali-
neas anteriores; ’
XVI - manter constante estudo da legislagio pertinente a es-
pécie de servidor piblico de que se ocupa; .
XVII - receber ¢ arquivar no prontudtio os requerimentos de
abono e justificagio de faltas, que serdo encaminhados ao De-
partamento do Pessoal pela respectiva chefia da unidade admi-
nistrativa de lotagio do servidor, conjuntamente com a o¢or-
réncia de ponto; .
XVIII - executar outras tarefas que lhe forem determinadas;
XIX - lavrar, em livro proprio, os termos de posse;

XX - enviar & Imprensa Oficial, para publicagdo, nos termos
do disposto no art. 115, § 1°da L.OM., os atos administra-
tivos e despachos exarados em processos administrativos;

XXI - preparar, com a observincia das instrugdes recebidas, os
contratos de trabalho, bem como os termos de aditamento;
XXII - efetuar as anotagdes necessérias a fim de manter atuali-
zadas as carteiras profissionais, observado o prazo legal fi-
xado;

XXIII - prestar, imente, informagdes a0 Ministério do
Trabalho referentes 40 CAGED - Cadastro Geral de Empre-
gados ¢ Desernpregados; "

XXIV - expedir oficios solicitando comissionamento ¢ desco-
missionamento de servidores; ’ .
XXV - elaborar, mensalmente, os atestados de freqiiéncia dos
funcionarios comissionados que serdo devidamente protoco-
{ados 1o drgdo de origem do servidor;

XXVI - elaborar e manter atualizada a relagio nominal dos ’
Vereadores com 2 indicagdo de endereco e outros dados jul-
gados convenientes;

XXVII - organizar e manter atualizados os assentamentos rela-
tivos aos policiais militares que prestam servigos na Edilidade;

CAPIIULO I
Das airibuigdes do Diretor do Departamento

Act. 10 - Compete ao Diretor do Departamento do Pessoal
(DT- 4), entre outras atribuigdes, as seguintes:

1 - dar posse aos funcionarios da Secretaria da Cimara, exceto
quanto ao Diretor Geral, cuja posse incumbira ao Presidente
da Mesa;

II - conceder, observados 0§ requisitos legais, ¢ no que nio
contrariar este Ato ¢ as disposigdes do Ato n® 72/80:

a) saldrio-familia; :

b) saldrio-esposa;

¢) adicionais por tempo de servigo;

d) sexta-parte.

TII - deferir a conversdo em tempo de servigo, exceto para fins
de aposentadoria, de férias ndo gozadas, que terd cardter irre-
versivel, observada a legislagdo pertinente ¢, no que ndo con-
trariar este Ato, o disposto no Ato 72/80;

IV - apostilar alteragdes de nome decdrrentes de casamento ou
decisdo judicial;

V - autorizar a concessdo de auxilio-funeral; )

VI - decidir sobre expedigdo de certiddes, nos termos do art.
5°, XXXIV, “b”, da Constituigio Federal, ¢ art, 120, da Lei
Orgénica.do Municipio de So Paulo, bem como subscrevé-las
juntamente com os servidores que-as lavrarem, observado, no
que ndo contrariar este Ato, 0 disposto no Ato 112/82;

VII - autorizar, sem prejuizo da cobranga dos pregos corres-
pondentes, o fornecimiento de copias xerogréficas de atos, de-
cisdes e pegas de processos administrativos, exclusivamente
para a defesa de direitos e esclarecimento de situagdes de inte-
tesse pessoal, nos termos da legislagio referida no inciso ante-
rior; .
VIII - declarar & permanéncia de Gratificagio de Gabinete e
Gratificagdo de Apoio ao Legislativo, que dependerd de reque-
rimento proprio, devidamente protocolado, conforme o mo-
delo constante do Anexo II, observada a fegislagdo pertinente
e, no que ndo contrariar este Ato, as disposigdes do Ato n°
333/90,

IX - autorizar, verificada sua pertinéncia, a juntada de docu-
mentos a0s prontuarios.

§ 1° - Presumem-se requeridas, tdo logo integralizado o res-
pectivo periodo, as vantagens adicionais decorrentes de tempo
de servigo e sexta-parte.

§ 2° - A conversdo de férias néo gozadas em tempo de servigo,
_de que trata o inciso III, dependerd de requerimento proprio di-
rigido a0 Diretor do Departaménto do Pessoal, conforme ‘mo-
delo constante do Anexo IIL.

CAPITULO T

Das disposigdes gerais

Att. 11 - O salario-familia e o salirio-esposa serdo requeridos
ao Diretor do Departamento do Pessoal nos termos dos roo-
delos constantes dos Anexos IV e V respectivamente, juntando
0 requerente as provas dos requisitos necessarios 2 concessdo
dos beneficios, consoante o dispasto nos-artigos 29 e 31 do
Ato n® 72/80.

Art. 12 - Caber4 4 chefia imediata o controle do ponto, a justi-
ficagdio & o abono de faltas dos servidores efetivos, ocupantes
de cargos em comissdo ¢ dos comissionados lotados na respec-
tiva unidade administrativa, sendo facultado 2 chefia mediata
avocar para si a referida atribuigio.

Pardgrafo tnico - Os requerimentos de abono e justifica¢do de
faltas serdo elaborados de acordo com modelo constante do
Anexo | ¢ encaminhados 4 Segdo correspondente do Departa-
mento do Pessoal apos o despacho da autoridade adminisira-
tiva mencionada no caput, juafamente com a ocorréncia de
ponto.

Art. 13 - O inicio do periodo de férias sera obrigatoriamente
comunicado junto com a ocorréncia de ponto, através da
chefia imediata, a se¢do correspondente do Departamento do
Pessoal - DT 4, nos termos do modelo constante do Anexo VI



Art. 14 --Caberd ao Departamento do Pessoal - DT. 4 a expe-
digHo, registro e controle dos crachas, de conformidade com o0s
assentamentos individuais dos servidores.

Parédgrafo tnico - O Departamento do Pessoal - DT. 4 forne-
ceré ao Departamento dos Servigos Gerais - DT. 6 relago de
todos os servidores da Casa e respectiva lotag&o, atualizando-a
mensalmente, para pronta localizagio dos visitados.

Att. 15 - Os funcionarios aposentados pelo regime estatutario
deverdo apresentar a Declaragdo de Familia exigida pelo Insti-
tuto de Previdéncia Municipal de Séo Paulo - IPREM, junto ac
Departamento do Pessoal - DT .4, procedendo sua renovagio
anual no periodo dé 15 de outubro até 31 de janeiro.

§ 1° - Os funciondrios ocupantes de cargo de provimento efe-
tivo, em exercicio, procederdo & renovagdo anual de sua De-
claragdo de Familia até o dltimo dia do més sucessivo ao da
data do vencimento do prazo para apresentag3o, & Receita Fe-
deral, da Declaragio de Bens do contribuinte.

§ 2° - A Declaragio de Familia dos funcionarios ja aposen-
tados serd encaminhada pelo Departamento do Pessoal ao Ins-
tituto de Previdéncia Municipal de Sdo Paulo - IPREM -,
dentro de 10 (dez) dias do prazo final fixado no caput.

Art. 16 - A Declaragio de Familia exigida pelo Instituto de
Previdéncia Municipal de Sdo Paulo - IPREM serd apresen-
tada em formulario ‘padronizado, conforme modelo constante
do Anexo VI, a ser fornecido a todos os servidores pelo De-
partamento do Pessoal.

Art. 17 - Quando o funcionério ocupante de cargo de provi-
mento efetivo, em atividade, falecer, a sua declaragdo deverd
ser automaticamente enviada ao Instituto de Previdéncia Mu-
nicipal de Sdo Paulo - IPREM, juntamente com as informa-
coes de dados funcionais para efeito de pensdo, conforme mo-
delo fornecido por aquele Instituto. ‘

Art. 18 - As Declaragdes de Familia exigidas pelo Institato de
Previdéncia Municipal de Sio Paulo - IPREM -, ficardo arqui-
vadas nas unidades competentes do Departamento do Pessoal,

eliminando-se as que ficarem desatualizadas, bem como as dos

funcionarios pblicos que perderem esta condigio.

Paragrafo tinico - A atualizagdo da Declacagio de Familia de-
vera ser procedida sempre que ocorrer qualquer evento que en-
sejar a sua alteragdo, tais como, casamento, nascimento de de-
pendente, falecimento, adogio de menor, separagdo, dentre ou-
tros. .

Art. 19 - Devera constar do prontuario do servidor Declaragio
de Familia e Declaragio de Residéncia, nos termos dos mo-

delos constantes dos Anexos IX e X, constituindo dever do”

servidor manté-las atualizadas sob pena de responsabilidade
funcional. ’ :

Art. 20 - Cabera ao Departamento do Pessoal, expedir anual-
mente, até o primeiro dia do prazo para apresentagdo 3 Recéita
Federal da Declaragio de Bens do contribuinte, aviso aos ser-
vidores, acerca da obrigatoriedade e do prazo para apresen-
tagio desta, da Declaragdo de Familia dirigida ao Instituto de
Previdéncia Municipal de Sdo Pailo (IPREM), bem assim, do
dever constante do artigo anterior. ’
CAPTULOTV

Disposigdo Transitéria

Art. 21 - Enquanto néio for concluido o trabalho técnico neces-
sério a implantagio de um sistema informatizado de contagem
de tempo de servigo, a concessdo dos adicionais de tempo de
servigo ¢ sexta-parte de que trata o § 1° do artigo 9°, sujeitar-
se-4 a solicitagdo do interessado, mediante requerimento con-
forme modelo constante do Anexo VIIL. :

Art. 22 - Este Ato entra em vigor na data de sua publicagio,
revogadas as disposigdes em contrério, especialmente os Atos
13/76, 102/81, 233/88, 420/92, 473/93, 516/94 ¢ 525/95.

Sdo Paulo, 10 DE OUTUBRO DE 2000.

ANEXO'|
ABONG OU JUSTIFICAGAQ DE FALTAS

LMO. SR. CHEFE.

Y4
registro n® lotado no tenda faitado ao-expediente, -.em
virlude de . vem pelo presente, rqusrar
ABONO, talativa Bols) dia(s) : ehu &
JUSTIFICAGAO relativa aofs) dia(s} . S4o
08 seguintes os dados da certiddo

Declina, alnda, que, sob as penas do crime da faisidade
ideoldgica, assume Inteira responsabilidade peia declaragao o leita.

Sgo Paulg, ...... A8 ..veee.

DESPACHO :  n..delirD, Obsrvado se for o caso, o disposto no @, 8%, do A A" 72/80.

Alg) faita(s) prontusirio do
como.

Este documesto ndo,pods contes mewras

ANEXO it
PERMANENCIA DE GG OU GAL

ILMO. SR. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DO PESSOAL DA
CAMARA MUNICIPAL DE SAC PAULO. |

registro n® lotado no tendo W
Gratificagdo da Gabinete (Gratificagdo de Apoio ac Legislativo), vem
requerer seja ela tomada permanente, tendo em vista ¢ disposto na Let
Municipal n? 10.442, de 04 de margo de 1988.

Nestes tenmos,
P. Deferimento.

" Sao Paulo, ........ [ J—— L - IO

Fiste documonto 080 pod Comer fasuas

ANEXQ
. CONVERSAO DE FERIAS EM TEMPO DE SERVIGCO

ILMO. SR. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DO PESSOAL DA
CAMARA MUNICIPAL DE SAQ PAULO.

- istro  n®
lotado no nda tendo gozado férias
regulamentares relalivas ao(s) de
, nos termos do art. 136 da Lei Municipal n?
8.989/79, requerer qua o perfodo a elas relativos seja computado em
dobro como lempa de servigo, para todos os efeilos legais, exceto para
as fins de aposentadoria ou penséo.
Nestes termos,
Pede Deferimento.

580 Paulo, e GO e [: - s

Este documento ndo pade comer rsurss




ANEXO IV )
SOLICITAGAQ DE SALARIO-FAMILIA

ILMO. SA. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DO' PESSOAL DA
CAMARA MUNICIPAL DE SAO PAULO.

. lotado no , vem D
requerer 0 saldrio-familia relativo ao(s) alimentario(s) relacionado(s) no
verso, os quais estdo sob sua guarda e sustento. ’

. Declara, outrossim, que em razdo da(s) mesma(s)
pessoa(s) o requerenta ou seu conjuge nio* estd gozando de idéntico
beneficio pago pelos Poderes Piblicos.

Declina, ainda, que, sob as penas do crime de
falsidade idecldgica, assume inteira responsabilidade pela declaragdo
ora feita. )

“Nestes termos,
P. Deferimento.
Sido Paulo ...... [ I — de

Anexac: {1 ))esmdﬂo e nascimento ou tenmo de guarda do(s} almantério(s).

(2) Atestado de matricula em Instituig3o de Ensine {escola) para maiores da 18 (dezoila)
- .

Este documenio ndo pode contes (asurss

., registro n?

ANEXO VI

GOZO OE FERIAS
. , registro n?
, lotado no _tenda obtido autorizagdo de
Vossa Senhoria, vem pei cC icar-lhe que a partic de
, entra o gozo das térias regulamentares relativas
ao exercicio .
Sé&o Paulo, ... [T J—— de......
(sarvidor)
. DE ACOHRDO COM A SOLICITAGAO DO
SERVIDOR.
(cholia imediata)
0BS: Esta icagio deve sef inhada a0 Dep do Passoal j it

com o regisito de ocarréncia do Livro de Panto,

Este documenio ado pode conter Rsuras

_ANEXOV
SOLICITAGAQ DE SALAHIO-E_SPOSA

ILMO. SR. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DO PESSOAL DA
CAMARA MUNICIPAL DE SAQ PAULO.

, fegisto n*
'~ , Iotado Mo ____ vem respeitosamente
roquerer o saldrio-esposa relativo 3 sua esposa (companheira)

. . RG n®

Declara, outrossim, sob as penas do crime de
gica, que a nao exerce atividade remunerada,
assumindo inteira responsabilidade peia declaragao ora feita.

Nestes termos,
P. Deterimento.
S&o Paulo ...... de

i1ada idanléqi

Anexar (1) certidAo de casamenlo, 58 espasa.
{2) caniiddo de nascimanto, s& companheira.

Esie documento ndo pode comer msuras

% INSTITUTO DE PREVIDENCIA MUNICIPAL DE SAO PAULO

ANEXO VI
DECLARAGAQ DE FAMILIA
Reg. Func. _J_J_J 4 St

CAMPO 1-SEGURADO o —

—_—— e

NOME : -
AG: _J_J_JJ S S Cite JJJJ IS d A e
ESTADCG CWIL: /. J DATA DE NASC.:_J_J_J e
NATURALDE /] I ADICIR(SM): 1_JOATA S _J_J JJ—
END. RES: /. _ N
COMPLEMENTO: ___'_____._.—/ BARRO/
YoTADO: . j GOADET ./ CE™ [
TELEFONE I_J_J_J_ Mt JJ . RAMALT_/_ S I ——

CODIGOS - PARENTESCOS, CODIGOS-ESTADO CIViIL___
05-pai  09-neto 01 - casado 05 - divorciado
02 - companheiro 06 -m3e 10 - neta 02 - sohteiro 06 - outros.
07 - inndo  H - lutelado 03 - viivo N
08-immd 12- menor sob guarda 04 - desquitado

CAMP Q2 - BENEFICIARIOS

NOME PAREN EST. DATA DE PROFISSAC
TESCO CWVIL NASC.

I [T A Y g A ‘St dd S A

[ 7 I:/I_I oy ny It

CAMPO 3 - REGISTRO EM CARTORIO DAS GERTIDOES E OUTAAS INFORMAGOES QUE
ACHA NECESSARIAS.

J.
ASSINATURA DO SERVIDOR DATA

SEGURADQ: O IPREM PODERA EXIGIR A APRESENTAGAQ DESTE .DOQUMENTD A
QUALQUER TEMPO

Ete dosumentt ndo pode contas TENEY




Este documento ndo pode conler fasurs
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[BATARAS . CIOADE i

ANEXO XI

RAEQUERIMENTO DE APOSENTADORIA

| REGFGRG. CARGOTUNGAO

[ PADRAG/AEF ERENGIA

[CEPARTAMENTG

[FESIGERCIR iE

REQUERIMENTO:
Senhor Diretor Geral,

Venhe requarer minha aposentadoria por:

TEMPO OE CONTAIBUIGAQISERVICO:
10ADE;
INVAUDEZ;

ASSINATURAS:

Assinatura do requerante carimba @ assinatura da chelia para fins de auluagdoe

Este doxasmenta ko pode conker ARUES.

ANEXO X1

INSTRUGOES

1. O formuldrio deverd ser preenchido 2 mdquina ou em Jewa de forma, niio podendo conter

2. urpa das modalidades de ap doria indicadas no formuldrio deverd ser

emendas ou rasuras.

3. Em caso de ap “.por' i o' requeri deverd ser inhiade pelo
Depastamento de Pessoal a0 DEMED, para elaboragdo de laudo médico, v

4. Em caso de ap dori pulséria, ndo hd idade do & her ©
requerimento, pois isto serd feito, i pelo Dep de Pessoal.

5. E obrigatéria a jungdo de informagdo do Departamento de Pessoal discriminando a fregiténcia

detathada (faltas abonadas, justificadas. injusti {as, licengas, férias, etc.)

6. Compete a0 servidor verificar junto 9o Departamento de Pessoal a publicagdo e o cadasro de

em i dos de:

- Averbagio em dobro de férias niio gozadas;

- Averbagio de licenga prémio;
- A ¢30 de tempo ext ipal.
- Evoluglo fuacional;

- Adicional por tempo de servigo;

Promogio por dade/!
O servidor ndo deverd vincular o seu pedido de ap doria 3 gio de gem (adicional
por tempo de servigo. p gncia de gratificagdo. incorp g ional, p G

8]

8. Junto A publicagdo da aposentadoria. o servidor serd informado aonde dirigir-s¢ para receber’

¢do quanto 20s p i para saque de saldo do PASEP - ngramﬂ de Formagdo do
. Patriménio do Servidor Publico ou PIS ~ Programa de Integragdo Social
9. F i a servidor ap do serd otificad para retirada do Titulo de Aposentadoria.

10, Compete a0 Departamento de Pessoal garaatir @ correto p i deste

visando i 1 e trirmiles 4

P






