SUBSTITUTIVO 01 AO PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 11 DR
28 DE FEVEREIRO DE 2011.

“DISPOE SOBRE A REESTRUTURACAQ
DO QUADRO DE PESSOAL. PARA OS
SERVIDORES DO PODER LEGISLATIVO
DO MUNICIPIO DE SAO PEDRO E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS”.

A Mesa Diretora da Camara Municipal de Sdo Pedro, no uso das
atribuicdes que lhe sdo conferidas pela legislagio vigente, em especial a Let Orgénica do

Municipio e o Regimento Interno da Cimara Municipal,

FAZ saber que os cidaddos do municipio de Sdo Pedro, pelos seus

representantes da Cadmara Municipal, aprovam e ele assina e promulga a presente Lei:

TITULO I
DAS DISROSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Fica instituido, por esta Lei Complementar, o Plano de
Cargos, Carreiras e Vencimentd$ dos Servidores Publicos do Poder Legislativo do
Municipio de S#@o Pedro, e que sera regido segundo os critérios que esta lei disciplina,
especialmente quanto aos requisitos de investidura, progressao na caneira e padroes de

vencimento.

Art. 2° Fica criado o Quadro Geral de Pessoal da Céamara
Municipal, que compreende todos os Cargos Efetivos e em Comisséo integrantes do

Poder Legislativo, subdividido e escalonado segundo os critérios da presente Lei,

respeltados os direitos adquiridos de todos os seus integrantes contratados sobre a égide
da legislacio anterior.

a4

Praca Adolfo Bonifacio Bragaia, 846 - Centro - S50 Pedro - SP

| Cep. 13520.000 - Tel/Fax (19) 3481-1395
E-mail - secretaria@camarasaopedro sp.aov.br Site - www.camarasaopedro.sp.gov.br




[ —— T DR T

Arxt. 3° O Quadro Geral de Pessoal compde-se de Empregos

Publicos de preenchimento Efetivo, providos por meio de concurso publico, € Empregos

Publicos de preenchimento em Comisséo, de livre nomeacio e exoneragao.
Paragrafo gpico. Para efeitos desta lei, considera-se:

[ - Emprego Publico: é a posi¢iio constituida na organizagdo do
%
funcionalismo, criado por lei, em niimero certo, com denominagfo propria e atribuigdes

especificas cometidas aos servidores publicos regidos pela CLT — Consolidagdo das
Leis do Trabalho.

[I — Emprego Efetivo: € aquele onde a nomeacdo ¢ feita em

carater definitivo, tendo a possibilidade de aquisi¢fo de estabilidade.

[T - Emprego em Comissfo: é aquele baseado na confianga,

correspondente as atividades de cheha, direcdo e assessoramento.

Art. 4°. (Y padrdo de vencimentos para o Quadro Geral dos
Servidores da Cimara Municipal de Sfo Pedro € constituido por 07 (sete) niveis de

referenciais, constantes do Anexo [ desta Lei.

Art. 5°. A composicio e forma dos vencimentos dos Servidores
do Quadro Geral de Pessoal da Camara Municipal passa a ser a constante dos Anexos |

a [1I da presente Lei.

TITULO U1
CAPITULO I
DO QUADRO DE PESSOAL EFETIVO

Ari, 6°. Fica instituido o Quadro Geral de Empregos Publicos de

preenchimento Efetivo com o nimero de vagas, denominagdes, padrdes e requisitos,

constantes do Anexo I, que integra esta Lei.
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Pardgrafo Unico. A investidura em Cargo Efetivo depende de

prévia aprovagio em concurso publico, nos termos do Artigo 37, Inciso II, da

Constituicdo Federal.

&
Art. 7% O Quadro de Pessoal Efetivo € constituido por 04
(quatro) Grupos Organizacionais constantes do Anexo II, compostos pelas categorias

funcionais respectivas, agrupadassegundo o nivel de conhecimento, na forma abaixo

descrita:

Grupo 1 - Ensino Fundamental I: Compreendem os Cargos cuja
investidura prescinda de grau de escolaridade ou exija-o até o nivel de Ensino

Fundamental 1, ou seja, podendo estar completo ou incompleto.

Grupo 2 Ensino Fundamental 1I: Compreendem os Cargos
que contemplem atividades de pequena complexidade, consistentes de mera rotina de

trabalho cuja investidura exija escolaridade em nivel de Ensino Fundamental Il

completo ou incompleto. R
»
Grupo 3 - Ensino Médio: Compreendem os Cargos cujas

atribuigBes pressuponham certo *grau de complexidade, exigindo conhecimento e

domimo de conceitos mais amplos, impondo escolaridade de Nivel Médio.

Grupo 4 -- Ensino Superior: Compreendem os Cargos cujas
atribui¢des sejam caracterizadas por atividades que necessitem de conhecimento

especifico, obtido através de curso de Nivel Superior Pleno oferecido por institui¢des de

ensino regular.

Axt. 8°. Os padrGes de vencimentos para os Cargos integrantes

dos Grupos Organizacionais de que trata o artigo anterior sio os constantes do Anexo |

desta Lei. .
i
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Art. 9. Para fins do disposto nesta Lei, ficam criados os Cargos

abaixo elencados, integrantes do Quadro de Pessoal Efetivo, distribuidos nos

Lstada e Bao Paulo

respectivos Grupos Organizacionais, na forma do que dispde o art. 7%

Denominacio dos Gargos

Grupos Organizacionais

Coperra/Faxineira

~ Motorista

—— e ..

2w

Grupo 1 — Ensino Fundamental 1

~ Grupo 1 ~ Ensino Fundamental |

.“'“ % -
Assistente de Secretaria

Grupo 2 — Ensino Fundamental 11

Coordenador de Secretaria

—p——

Coordenador de Financas

Grupo 4 — Ensino Superior

_—— Tl e —

Grupo 4 — Ensino Superior

Ll

Art. 10. As especificacdes e atribuicdes dos cargos integrantes

do Quadro de Pessoal Efetivo de que trata o artigo anterior, serfio disciplinados pelo

Anexo Il e [V desta Lel.

CAPITULO UI
DO QUADRO DE PESSOAL EM COMISSAO

Art. 11. Fica instituido o Quadro Geral de Empregos Publicos

de preenchimento em Comissio seom o nimero de vagas, denominagdes, padrdes e

requisitos, constantes no Anexo Il ¢ V que integram esta Lei.

Art. 12. Os Empregos Piblicos de preenchimento em Comissio
sa0 de livre nomeagdo e exoneragfio pelo Presidente da Cdmara Municipal de Sio

Pedro, sendo consideradas nulas de pleno direito s nomeagdes e exoneragbes que

decorréncia de apenamento em processo administrativo disciplinar em que se assegure

ampla defesa.

inobservem a referida condigfio, salvo se a exoneragiio for a pedido do servidor ou em

\

X
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atado de Sao Paulo

Paragralo amico. Devem ser observados, obrigatoriamente, os

requisitos minimos para ocupagéo de cada emprego em comissdo constante do Anexo
111 desta Lei.

Art. 13. O Quadro de Pessoal em Comissio também ¢
constituido pelos 04 (quatro) Grupos Organizacionais constantes do art. 7° acima,
conforme Anexo I, compestos“ijelas categorias funcionais respectivas, agrupadas
segundo o nivel de conhecimento.

8
Art. 14. Para fins do disposto nesta Lei, ficam criados os Cargos

abaixo elencados integrantes do Quadro de Pessoal em Comissdo, com o correspondente

numero de vagas:

Denominacio dos Cargos Grupos Organizacionais
Diretor Geral Grupo 3 — Ensino Médio
Chefe de Gabinete |  Grupo 3 — Ensino Médio
) Assessor Juridico Grupo 4 - Ensino Superior

....... i e,

Assessor Financeiro

] —_—— —_——rm . o —— T

Assessor Legislativo
— By : :
Assessor de Comunicagio Grupo 3 — Ensino Médio

e s e e — e

Grupo 3 — Ensino Médio

Assessor Administrativo Grupo 1 - Bnsino Fundamental 1

—_— —— - . f————— .

e Bas L r—

By
Paragrafo dnico. As especificagdes e atribuicdes dos Empregos

em Comissdo de que trata o caput deste artigo, serfio disciplinadas pelo Anexo V desta

lel.

Art. 15. O Servidor Publico integrante do Quadro Efetivo que
vier a ocupar Emprego de preenchimento em Comissiio terd direito ao saldrio descrito
para nova fungdo, desde que maior que o correspondente ao de seu Emprego

Permanente, bem como direito laborativo de nfo ter seus proventos reduzidos.
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Pardgrafo Unico. Todo empregado publico que vier a ocupar

Cargo de provimento em Comisséo tera respuardado seu direito de retornar ao seu cargo

de origem a qualquer tempo.

TITULO 1)
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 16. Q regime juridico dos Servidores do Quadro Geral de

Pessoal da Cémara ¢ tutelado pela CLT - Consolidacfo das Leis do Trabalho.

Art. 17.%A jornada de trabalho dos Fmpregados de
preenchumento Efetivo ndo podera exceder a 44 (quarenta e quatro) horas semanais,

resguardando-se ao limite maximo de 08 (oito) horas dirias.

1°. Aos Empregados Comissionados niio sera delimitada
preg

jornada de trabalho, devendo ser atendido os critérios constitucionais que regulamentam

0s referidos cargos.

§ 2° Fica garantido o direito adquirido dos empregados piiblicos
anteriormente contratados por esta Edilidade para que mantenham a sua jornada de

trabalho diaria, nos moldes de suag contrataces.

§ 3° Estdio obrigados ao controle de ponto todos os empregados

¢ - i Tix . w
publicos permanentes desta Camara Municipal.

§ 4°. E vedado o pagamento de horas extras a Empregado

Publico sem a prévia e expressa autorizacdo do Presidente da Camara, o qual deve estar .

~ amparado em parecer favoravel da Secretaria.

Praga Adolfo Bonifacio Bragaia, 846 - Centro - S&o Pedro - SP

Cep. 13520.000 - Tel/Fax (19) 3481-1395
E-mail - secretaria@camarasaopedro.sp.gov.br  Site - www.camarasaopedro.sp.gov.br

[N




Axt. 18. O Orgfio competente apostilard os titulos e fard as

anotacbes nas Cartewras de Trabalho e Previdéncia dos Servidores nos termos da

presente Let.

Art. 19, Fica mantido, a todos os Servidores Priblicos ocupantes
de Empregos Efetivos o Adicional por Tempo de Servigo, no percentual de 5% (cinco

por cento) sobre o padrdo de seu salario para cada qiiingiiénio de Servigo Publico

Municipal.

Art. 20. O Servidor Publico que completar 20 (vinte) anos de
efetivo exercicio tera direito & stixta parte do seu saldrio, de acordo com o padriio

correspondente ao seu Emprego. «

Art. 21. Resta autorizado a Camara Municipal de Sdo Pedro
conceder aos seus servidores Publicos ocupantes de Emprego Efetivo e de Emprego em

Comissdo o Adicional de Dedicacio Plena.

§ 1°. O Adicional de Dedicacfio Plena sera concedido pela Mesa
Inretora da Camara Municipal, no interesse da administracio, a razfio de até 30% (trinta

por cento) sobre a referéncia basica do emprego.

§ 2°. Percebera o Adicional de Dedicacfo Plena o servidor do ..mﬂh |

Poder Legislativo que estiver a disposi¢iio permanente da Camara Municipal.
%

Art, 22. *As normas estabelecidas pela presente Lel sfo

extensivas, no que couber, aos Funcionérios Inativos do Poder Legislativo de Sao

Pedro, inclusive, quando decorrentes da transformacio ou reclassificacio do Emprego.

- equivalente ao Cargo em que se deu a aposentadoria do Funciondrio Estatutario.

Ari. 23. Fica estabelecida a data de 01 de fevereiro de cada ano

para reviséo geral anval da remuneragéo do pessoal da Camara Municipal, observada a

D
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ﬁ'-‘.sq
competénela privativa desta Edilidade para legislar sobre a matéria, na forma do

disposto no art. 37, inciso X da Constituicdo Federal.

Arl. 24, Fica autorizada a Mesa Diretora da CAmara Municipal a

baixar Atos Regulamentares, Decretos ¢ Portarias, necessérios a execucio da presente
Lel,

Art. 25. As despesas decorrentes da execugiio da presente Lei

correrao por conta de verbas proprias consignadas no orcamento da Camara do

Municipio de S&o Pedro.

ﬁ;‘;
Art. 26. Ista Lei entrard em vigor na data de sua publicacio.
h':'
Art. 27. Com a edigdo da presente Lei Complementar ficam
revogadas as Leis Complementares de n® 40. de 27 de janeiro de 2005; n® 42, de 13 de
abril de 2005; n® 58, de 02 de abril de 2007 e, n° 62, de 20 de marco de 2009, bem como

as demais leis contrarias a presente.
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QUADRO DE REFERENCIA DE PADRAQ
ANEXO I - LEI COMPLEMENTAR N® /2011

LFF S S P TR SNT Ty T .. . f——— - — [R—

S e e
1 545,03
1 784,87
o e T
) v 1.816,82
Vv “ 2.088,50
_ — sz
e i - Ssien
.
h:;x

‘Praga Adolfo Bonifacio Bragaia, 846 ~ Centr:— Sao Pedro - SP

| - Cep. 13520.000 - Tel/Fax (19) 3481-1395
E-mail - secretaria@camarasaopedro.sp.gov.br  Site - www.camarasaopedro.sp.gov.br




1T BIS3P £ OFIME OD 0IX23 SULIOIUQD °, SPLIDIP SVL0Y (ON0) §(f 3P OWIXDUE 31111} OD 35-0PUDPIDNSESaL
TIDUDIBS SDL0Y (O4ipnb 2 ppiasonb) pp U 49pa3xe pa3pod opu oanjefg osunyousssd sp sopvdsLdug S0P oYipgvd]
ap ppou.iof, B8NS ‘[137] B1S9p BVIDHIZIA B GOS OpEBIBIIN0Y J0) 3nb Jjususuwiiad J19)erEd 3p Ognd Ope3dWs ¢ BIB o

'OU[BGRI] 8D SOTBIIUCD SCANadSal Snas ap & soarqnd sopedaidils sop opluinbpe 031241p © 3s-BALS3Id ‘SIRUELUSS SBIOY
{33uia) p7 3 SBLBIP SBrOY {oaenb) pp 2p Bio 197 BISO T ICUIUE [BUBLULS BLIRIOY BEIRD B OUIOO “BWLIQ] 21S3(] -, S2050I0.43400
SDIS 3P Sapjold SOU DIDIY Oyjogpal 3p pDpotiiof pns v woyuaiupw snb navd spppifips] bIsa J0d SOPUIDIIUOS PHUSUILOLIBIMD
soz1gnd sopp3aidues sop oplLanbpy ojiaap o oppuvded pold, ‘197 BISap L] osiie op 78 0 s0dsip anb 0p SouIs] SON.

S30deAISQ)

4 P | [ElUSLLEpUD,] OUISUY ﬁ H 10 siRuIxef/eiedo)
| ‘@ "o ) 21033182, — OBSRH{Iq2H 3p |
dxg 4 (BUOIJEN BISWEY) 9 | [Pustiepun.] OUISUY H [ 0 B AR
'SOPIAOXD 112438 2 SO3aIdUs . BLIBIBI03G
Sk I s0 eied ‘ol3jdwon) [eiuswuepund OUISUF ¢ HI 0 3P SJUBISISSY
| ‘sopiaoid BLIBT2103S
Siex Ve wakss 8 sodardwe so vied louadng osiny v A 10 AP IODEUIPIOO )
'SOPIACIA LSS B S03aldLls SO vied
D b 4 ‘spsasdwrg op OBIBASMUIWPY NO EILIOUOYH & IA 0 sedurul.
‘SIaQBILO) SBIUZLD) WD Jousdng oSIn) 3p JIOPBUSPIOOD |
' e e . [BOOIOBZIUBBI(Y | BISUIIIJIY
BISH B ] SI1UY
BLIBJIOH BLIBIOK]
212 eS.12 sopIsin bayy odni<y OBIPEJ  SB3BA ogdearuroua(y

17 OXouUuvy
1107/ U Jejuaws(dwio)) 197}

OALLEAE QINTAWIACYE Hd SCOTIINT 2T GJYAVID

:

, 846 - Centro - Sd0 Pedro - SP

Tei/Fax (19) 3481-1395

Praga Adolfo Bonifcio Bragaia

Cep. 13520.000 -

E-mail - secretaria@camarasaopedro.sp

gov.br  Site - www.camarasaopedro.sp.gov.br




L

-001J132d S8 10QB] 08 S3LUIIIUI SIBUOIINILSUOD $311LLf SO sopeliadsss
13§ ‘0IUBIUS OU ‘OPUIAID ‘ogssimiod wre sodqnd sope3daiduis so vrived BPIGI3(] BPRUWIOL WIS — (IS«

'OU[RqEL] 3P SOJRIUOD

soanpedsar snes sp 3 soolqud sopedaldwis sop opumbpe OLAIP O 3¢-BAlosaud ‘sleuBillias SBIOY (¢ @ SBURID
SBIOY § 9D BID 197 BISY B ICLISIUR [BUBLLSS BLRIOY BEIRD B OWOY BULIOL BISS(] °, SeQIDIDLHUOCT SIS 8P SIPJoUL SOU
‘DLIDIP OyrpgD.L 9P vPDUI, pRS D uwwyusiupw anb vaod pLpIIp PiS3 40d SOPDID.UCS UIULIONZIUD SOOIqRd
sopr8a.idis sop oprunbpp onaap o opliupwd vo1g, ‘BT BISAP L] 031ME op ,Z§ ¢ 20dsIp anb Op SOWLIA] SCN .

ﬁ'.'.a-l

:SIQIBAISSGO
OALBLSIUNUPY
(S 9+ ‘BSIN B BPIANO “BISUIPIS2L BP OIUSWIAOIC DIALT M L] v I0S838SY
. | 0B3ed N0
LS P+ "BEIA B EPIANO ‘BIOUIPISIL] BP OJUSWIACLI SIALT] 2 Al 0 <P 1088355y
- CALIR[SIZST
QLS+ % "BSOJA B EPIATIO ‘BIOUQPISaId BP OJuawiAcId aIAl] ~ Al <0 RIS ) 4
1otladng 0sIny) wWos anb apsap : CLISIUBUL |
LS o “@SOA B BDIANO ‘BIDUQPLSIL] BP QUaLLACId SIATT |, 4 A 0. _ J0Ssassy
- TISEI] Op SOPBIOADY SOP | “
) WopI() BU 0BILIOSU] 3 OBIBAQIAY W02 ‘SBOIpLIY NP IOREAC
LS5 seIougly wa rouadng oSNy wWod snb apsep v LA S v
‘BSSAl B BPIATIO BIOUIPISAIJ BD OJUaWACId 24ALT]
J2UICRO)
(QES5%x ) 'BSQIA B BPIATIO ‘BISUIPISAIJ BP OJUSUHAOLd SIALT 2 A 10 @p 334}
QLS s % Oy "BSOIA B BRIANO BIDUIPISAL] BP OWSWIAOK] SIATT ¢ A 10 [eIan) JORJI(T
RTESH  PIESSP [BEOIIRZINESIO | BIOBIISIY
BIBJ $31U Y
BLIBIOH  BLIBIOH b odni OBIPEY sede CTSBUITIONS
ed1e) 2818 RISIMOIY J Eiped A goBll 4]

[ OXalYy

1107/ U 4dBjuswispduwo] 1977
OVSSIIOD WH OLNINIAQY — SOOTYJINE 0 O¥AV IO

1

@

Site - www.camarasaopedro.sp.gov,br

pedro.sp.qov.br

marasao

Cep. 13520.000 - Tel/Fax (19) 3481-1395

E-mail - secretaria@ca

| Praca Adolfo Bonifacio Bragaia, 846 - Centro - Sao Pedro -~ SP




™

L
ESPECIFICACOES F ATRIBUICOES DO QUADRO DE PESSOAL
EFETIVO
ANEXO IV - LEI COMPLEMENTAR N° __ /2011

I - DENOMINACAO DO CARGO: COPEIRA/FAXINEIRA
%

ATRIBUICOES:

2 & @

Descrigdo Sintética: Limpeza, conservagdo e organizagio da Camara.

Descrigdo Analitica:

Limpeza e manutengiio das lougas ¢ da copa da Camara;

Limpeza e conservagio de todas as salas da CAmara, inclusive banheiros;

Limpeza de vidros, pisos das dreas internas e externas da (Camara;

Recolhimento didrio dos lixos de todas as salas da CAmara, inclusive dos banheiros;
Controle de material de limpeza;

Manutengio e utilizagdo do uniforme de trabalho;

Conservagio dos equipamensos sob sua responsabilidade;

Preparo diano de café, cha, dentre outros:

Atender com café, cha e dgua os eventos internos, inclusive nas Sesstes da CAmara:
(olaborar em outros setores ou atividades se requisitado pela administragéio.

I - DENOMINACAO DO CARGO: MOTORISTA

ATRIBUICOLS: &
a) Descrigio Sintética: Dirigir veiculos para auxiliar no desenvolvimento dos servicos

b)

da Camara. |

Descri¢fio Analitica:

Dirigir os automoéveis patrimoniados pela Cimara Municipal:

Verificar diariamente as condigdes de funcionamento do veiculo antes de sua
utitizagdo: pneus, dgua do radiador, bateria, nivel de dleo, freios, fardis, embreagens,
combustivels, e etc;

Dirigir veiculos transportando Vereadores, autoridades, funcionéarios, assessores,
pessoas, materiais € outros, conforme solicitagiio;

Zelar pela seguranga de pggsageiros, verificando fechamento de portas e o uso
obrigatorio do cinto de seguranca;

Fazer pequenos reparos de urgéncia, inclusive dando suporte logistico para 0s
passageiros caso esteja transportando-os;

Manter o veiculo limpo, externo e interno, e em condicBes de uso, levando-o 2
manutengdo sempre que necessario;
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Latado de Bao Hanlo

[nformar-se sobre o itinerdifid e conduzir veiculo em viagens dentro e fora do
municipio;
Observar os periodos de revisio e manutencéo preventiva do veiculo:

Anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens realizadas,
objeto e pessoas transportadas, itinerdrios e outras ocorréncias:

Recolher o veiculo apds o servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado;
Cumprir rigorosamente o horario de saida e chegada dos passagelros;

Em caso de sinistro comunicar imediatamente o superior, preenchendo corretamente
o relatério do ocorrido;

Manter-se atualizado com as normas ¢ legislacfo de transito;

Participar de programa de treinamento, quando convocado:

Efetuar a prestacio de contas das despesas efetuadas com o veiculo:

Prestar ajuda no carregamenso e descarregamento de materiais, encaminhando-os ao
local destinado;

Cumprir jornada de trabalho flexivel: e
Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcio.

1] - DENOMINACAQ DO CARGO: ASSISTENTE DE SECRETARIA

ATRIBUICOES: w
a) Descrigfio Sintética: Auxilio nas fungdes da Secretaria da CAmara.
b) Descricdo Apalitica:
o Tramitar entrada ¢ saida de correspondéncia;
e Recepeio de documentos:
o Atender chamadas telefdnicas:
@ Atender ao publico;
»  Arquivar documentos;
e Manter atualizada a agenda, tanto telefdnica como de pendéncias:
&

Ter conhecimento de uso de computadores, de calculadoras, de fotocopiadoras,
PABX e dos programas usades.

IV - DENOMINACAOQO DO CARGO: COORDENADOR DE SECRETARIA
ATRIBUICOKES:

a)

Descricdo Sintética: Planejar, organizar, liderar, controlar e delegar 0s servigos em
geral realizados pela Secretagia da Camara.

b) Descri¢io Analitica:

Compete o planejamento, a supervisfio, coordenacio e direcdo das atividades da
secretaria da Cidmara Municipal.
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Elaborar pareceres e informagdes sobre assuntos de sua umdade, bem como,
participar da politica administrativa da Camara, fornecendo informacgdes ¢ sugestdes
para dar esclarecimentos em processos e decisdes a serem tomadas;

Coordenar, controlar e avaliar a elaboragio e execuqaﬂ de programas ¢ atividades na
area da competencia da Secretana;

Coordenar, elaborar, executar ¢ avaliar programas, projetos, a¢des e metas da
Secretaria da Camara;

Prestar assessoramento direto ¢ imediato ao Presidente, no desempenho de suas
atribuictes, coordenar a Secretaria da Cimara, e demais unidades que ihe séo afetas;

V - DENOMINACAQ DO CARGO: COORDENADOR DE FINANCAS

ATRIBUICOES:

a)

b)

DescricAo Sintética: Planejar, organizar, liderar, controlar e executar atividades
relacionadas a contabilidade da Camara.

Pr Dgramar, avallar? coordenar, acompanhar, controlar, executar € autorizar 0S
servicos executados por sua Coordenacio;

Coordenar, dirigir ¢ superwsuenal 0s assuntos relativos a confabilidade, executando e
registrando o5 atos e fatos da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial da
Camara Muntcipal;

Controlar o fluxo orcamentario, financeiro ¢ contabil da Cimara Municipal,
Autorizar as ordens de pagamentos;

Autorizar o envio das declara¢Ges de Rendimento de Pessoa Fisica e Juridica,
Autorizar o envio dos relatdrios de informacgio da GFIP/INSS para o INSS e do
ISQN/ISS para a Prefeitura Municipal;

Supervisionar a elaboragdo de relatorios estipulados pela Let Complementar n®
101/2000 e pelo Projeto AUDESP do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo;
Propor alteracOes or¢camentarias de acordo com a necessidade;

Assinar empenhos, balancetes, balangos e Relatorios de Gestfo Fiscal e de Execugéo
Orcamentaria;

Prestar outras informag¢bes e orientagGes relacionadas as atribuigdes da
Coordenadoria, .

Receber, conferir e manter atualizado o arquivo de documentos emitidos por todas as
unidades da Camara Municipal, relativos a or¢amentos, pagamentos e prestacio de
contas;

Manifestar-se, nos processos de efetivagdo de despesas de alienacdo, cessdo ou
recebimento de bens, direitos e obrigacdes, que envolvam execugdo orcamentaria ou
extra-orgamentaria, bem como definir a classificagio contabil da despesa;
Acompanhar o repasse dos%*tecursos financeiros necessarios a execucfo das metas
anuais da Camara, e as alteragGes das regulamentacbes legars;

Elaborar o cronograma financeiro de desembolso mensal ¢ anual;

Autorizar pagamentos de pessoal, fornecedores, prestadores de servigos, e seus
encargos;

»
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Efetuar, quando devido e mediante autorizagio da autoridade competente, o

pagamento de diarias e/ou ressarcimentos de despesas de membros e servidores da
Camara; -

Elaborar a prestagio de contas da Camara dentro dos prazos legais;
Elaborar balancetes e balanco geral da Cimara Municipal,;
Propor a realizagao de auditoria econdmica e financeira;

Emitir todos os demonstrativos necessarios a consolidagio do balango geral da
Cémara Municipal;

Participar da elaboragio de atos ligados as normas de execucdo orgamentaria,
financeira e contabil:

Analisar, classificar e contabilizar os documentos recebidos decorrentes das
operacdes realizadas;

Transmitir 0s arquivos de folha de pagamento para os bancos;

Controlar e elaborar demonstrativos e graficos referentes a execucio orcamentaria e
financeira da Camara Municipal,;

Prestar outras informagSes e orientacdes relacionadas as atribuictes da

Coordenadoria; e exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas pelo

superior., x

¥

L |
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ESPECIFICACOES E ATRIBUICOES DO QUADRO DE PESSOAL
COMISSIONADQ
ANEXO V - LEI COMPLEMENTAR N° __ /2011

I - DENOMINACAO DO CARGO: DIRETOR GERAL

ATRIBUICOES:

a)

b)

Descricdo Sintética: Assessoria ao Presidente da CAmara nos assuntos de ordem

administrativa ¢ legislativa, dire¢fio superior de todos os trabalhos administrativos da
Camara Municipal e Coordenaciio superior de todos os departamentos dos servigos
de apoio administrativo.

Descri¢iio Analitica:

Supervisionar e redigir todos os servicos de ordem burocritica do Legislativo
Municipal, determinando o cumprimento de tarefas pelo quadro de servidores,
executando servigos e expedientes do processo legislativo, protocolo, atas,
correspondéncias oficiais da Casa;

Assessorar diretamente o presidente da Cimara, no que tange ao processo e a téenica
legislativa, bem como assessorar a imesa, determinando aos demais servidores as
tarefas afins;

" " s ﬁ“;ilh v & —r n
Orientar as Cowmissdes, supervisionando e elaborando a redacdo dos respectivos

documentos; .

Dirigir os trabalhos de assessoria nas reunides plenarias ¢ organizar os servicos dos
demais setores da CAmara;

Ihrecdo da administragio de pessoal, controle de freqiiéncia de servidores, abertura
de processos administrativos e disciplinares, supervisio da elaboragéio da folha de
pagamento ¢ coordenagio superior de todas as atividades de pessoal em nivel de
Poder Legislativo;

Direcdio dos trabalhos contabeis e financeiros da Camara Municipal;

Coordenagdo superior do levantamento, escrituragiio e da movimentacio de
patrimdnio e arquivo;

Coordenag@io superior das comunicages da CAmara, divulgacdo dos trabalhos
legislativos, coordenacdio dos trabalhos de inclusio digital no Ambito do Poder
Legislativo, controlar o prazo para publicagiio e conferir o texto de leis e de atos
legislativos nos orgdos de imprensa do Municipio; disponibilizar a integra de leis, de
emendas 4 Lei Orgénica, de resolugdes e de decretos legislativos na Internet, com a
formatagio adequada para visualizagio;

Controle da legalidade, economicidade, publicidade e eficidncia dos atos e despesas
do Poder Legislativo, supervisio das atividades de controle interno da administraciio
da Camara Municipal;

Organizar e coordenar o cegimonial de atos solenes, das audiéncias publicas e de
outros eventos promovidos pela CAmara; recepcionar autoridades e visitantes em
geral de acordo com as fddrmas protocolares; elaborar o calendario amual das
atividades solenes; assessorar a Presidéncia nas acOes protocolares; programar e
organizar visitas oficiais; dar suporte aos veldrios de autoridades realizados no
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Lstado de Bao Paulo

recinto da Camara; assessorar a Mesa Diretora e os Vereadores durante as sessdes

ordinarias, audiéncias publicas e demais eventos oficiais da CAmara: atender e
orientar as pessoas ou grupos que desejem conhecer o Legislativo Municipal.

1L - DENOMINACAO DO CARY:0: CHEFE DE GABINETE

LS

ATRIBUICOKS: i

a) Descriclo sintética: Supervisdio e assessoramento na realizagiio das tarefas de ordem
administrativa e zelar pela imagem pablica.

b) Descrigdo Analitica:

o Supervisionar ¢ redigir todos os servicos de ordem burocrdtica do Legislativo
Municipal, determinando todas as informagdes que podem ser divulgadas a imprensa
oficial,

o Executar servigos e expedientes do processo legislativo, correspondéncia oficial da
presidencia, controle e distribuigdo de material de expediente,

e Prestar assessoria direta ao Presidente da Camara, no que tange ao processo e as
técnicas administrativas,

e Auxiliar os servigos dos demais setores da Camara (assessorias de comunicacio,
legislativa, secretaria, compras, contabilidade, servicos gerais);

e EXxecutar outras tarefas afins.

o Efetuar contatos em nome do poder legislativo municipais, com todos os érgfos
publicos e demais poderes do governo municipal, estadual ¢ federal que de alguma
forma possam influenciar a agministragio do municipio,

&

Contatar os meios de comunicagio, participar de sessdes e atuar juntamente aos
vereadores, zelando pela imggem piblica perante o 6rgdo competente.

[T - DENOMINACAO DO CARGO: ASSESSOR JURIDICO

ATRIBUICOES:

a)

b)

&

@

Descricdo Sintética: Supervisio e assessoramento na realizacdo das tarefas de ordem
juridica.

Descricdo Analitica:

Representar no Tribunal de Justica sobre inconstitucionalidade de lei ou ato
municipal conjuntamente com a Mesa Diretora; Exercer suas funcdes de Advogado
Junto aos Tribunais superiores, apresentando sustentacio oral em face dos interesses
do Poder Legislativo, em demandas contra ele ou por ele promovidas;

Desenvolver estudos sobre o Regimento Interno da Camara, Estrutura de planos de
cargos € carrewas da Clmara, Codigos municipais e outras norinas, mantendo
arquivo jurisprudencial de interesse legislativo, articulando-se, inclusive, com a 4rea
juridica do Executivo Municipal;

Acompanhar, pesquisar e &studar a evolugio legislativa do pais, informando da

. -
—_ R
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IV - DENOMINACAO DO CARGO: ASSESSOR FINANCEIRO

existéncia ou ter acdo de dispositivos legais que, direta ou indiretamente, afetem a
comunidade e os trabalhos do legislativo; Responder € dar parecer sobre consultas
dos Vereadores sobre matérias enviadas 4 Camara pelo Prefeito, pelo Tribunal de
Contas do Estado e outros 6rgdos municipais, estaduais e federais; Assessorar a
elaboracdo de contratos e convénios a serem firmados pela Casa e dirimir duvidas
suscitadas quando ao aspecto juridico das questdes a estes atinentes;

Preparar as informagoes a sgrem prestadas em mandatos de seguranga unpetrados
contra atos da Mesa Diretora da Camara, promovendo todos os atos promogao e
interesse da defesa institucional do Poder Legislativo Municipal; Assessorar o
controle interno da Casa em face de suas inerentes funcoes legal;

Executar outras tarefas relativas a area juridica, solicitando, quando for o caso, a
colaboraciio das unidades organizacionais da Camara, bem como outras, atendendo
is necessidades do Poder Legislativo, medianie determinagio do Presidente;

Prestar consultoria e assessoria juridica ao Presidente, 3 Mesa, & Secretaria
Administrativa, as Comissfes € aos Vereadores, no exercicio de suas fungdes
legislativas e fiscalizadoras, consistindo na elaboraco de pareceres e divulgagao de
estudos técnicos opinativos sobre matérias legislativas ¢ administrativas;

Examinar previamente, sob o ponto de vista juridico, os projetos de lei e demais atos
legais que forem submetidos a apreciagio do plenario,

Preparar, por solicitagdo dos Vereadores, minutas de proposigdes & de relatorios;
Instruir processos, assessorar oS servicos administrativos, legislativos e financelros,
sob a ordem juridica; |
Defender, sempre que necessario, os interesses da Camara, judicial ou
extrajudicialmente, seja no polo ativo ou no polo passivo.

Realizar defesas adminisirativas junto ao Tribunal de Contas;

Executar outras tarefas afins.

Y

S

ATRIBUICQES:

a)

b)

Descrigfio _sintéfica: Assegsorar e coordenar no planejamento das atividades
contabeis e financeiras do Poder Legislativo Municipal.

Descriciio Analitica:
Planejar, organizar, coordenar e executar as atividades de administragdo financeiro-

orcamentaria, compreendendo contabilidade, patrimbnio, licitagdes, COMPras,
almoxarifado, prestacdo de contas € sortimento de material;

Elaborar planos de contas e preparar normas de trabalho de contabilidade;

Elaborar, assinar e analisar os balancetes mensais, orcamnentarios, financelro €
patrimonial com o0s respectivos demonstrativos;

Elaborar, assinar e analisar os balangos gerais com 03 respectivos demonstrativos;
Elaborar registros de operagdes contébets;

Organizar dados para a proposta or¢amentaria;
Elaborar certificados de exatiddo de balangos € outras pegas contabeis;
Acompanhar a legislagiio sobre execugio orcamentaria;

T

&
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Controlar empenhos ¢ anulagio de empenhos;
Orientar na organizagfo de processo de tomada de prestagiio de contas;

Fazer registros sistematicos da legislagio pertinente as atividades de contabifidade
de administraco financeira;

Preparar relatorios informativos sobre a situagéo financeira e patrimonial;

Opinar a respeito de consultas formuladas sobre materia de natureza técnica,
juridico-contabil financeira e orcamentaria, propondo, 5¢ for o caso, as solugdes
cabiveis em tese;

Emitir pareceres, laudos ¢ ginformagoes sobre assuntos contdbeis, financeiros e
orcamentarios;

Fornecer dados estatisticos de suas atividades;

Movimentar, em conjunto com o Presidente da Camara contas bancarias, zelando por
suas regularidades;

Elaborar folha de pagamento dos vereadores, servidores e demais atos pertinentes ao
setor pessoal;
Controlar ¢ executar 0s atos das licitagoes e contratos determinados pela Mesa

Diretora; .-
Acompanhar compras de expediente ¢ material em geral;

Responder pelo controle interno da Camara conforme legislacao especifica;
Manter arguivo do setor;

Avaliar acervos patrimoniais ¢ verificagao de haveres e obrigagdes, para quaisquer
finalidades, inclustve de natureza fiscal; |
Reavaliar e medir os efeitos das variagdes do poder aquisitivo da moeda sobre 0
patrimdnio e o resultado peri6dico, se houver, da Camara Municipal

Analisar custos e despesas, em qualquer modalidade, em relagfio a quaisquer fungoes
como a produgdo, administragao, distribui¢io, transporte, publicidade, e ouiras, bem
como a anélise com vistas a racionalizagfo das operagdes e do uso de equipamentos

e materiais, e, ainda, a otimizaglio do resultado diante do grau de ocupagdo ou do
volume de operagoes, .

. % - " . . . A
Controlar, avaliar e estudar a pestfio econdmica, financetra & patrimonial da Camara
e demais entidades pablicas que Ihe for determinado;

Analisar custos com vistas ac estabelecimento dos pregos de taritas nos SETVICOS
pablicos, quando solicitado;

Analisar comportamento das receitas;

Determinar a capacidade econdmico-financeira das entidades, inclusive nos conflitos
trabalhistas e de tarila;

Analisar as variacdes or¢amentarias;
Fazer conciliacdes de contds;

Revisar balancos, contas ou quaisquer demonstracdes ou registros contabets;
Realizar auditoria interna e operacional;

Fazer fiscalizagio tributaria que requeira exame ou interpretacio de pegas contabeis
de qualquer natureza;

Assistiv s Comissdes ¢ Vereadores que assim requeira, exarando parecer, quando
solicitado, inclusive por escrito;

Executar e auxiliar em outras tarefas, quando solicitado;
Assessorar e coordenar as atividades de Tesouraria,
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Acompanhar a execugfo orgamentaria da Camara;

Assessorar processos licitatortbs com base em ievantamento dos estoques existentes;
Assessorar o controle de movimentaglio e disponibilidade financeira da Camara
Municipal junto aos orgfios afins;

Delegar atribuigdes de seu cargo com anuéncia prévia do Presidente da Camara,
Executar outras tarefas afins.

V - DENOMINACAO DO CARGO: ASSESSOR LEGISLATIVO

ATRIBUICOES:

a) Descrigio Sintética: Realigacio das tarefas de rotina inerentes a fungdo
administrativa e legislativa.

b) Descrigdo Analitica: |

e Prestar assessoria legislativa aos Vereadores e Comissoes;

» Acompanhar as Sessdes, prestando assessoria quando surgiren assuntos urgentes,

o Fazer a articulagéo politico-administrativa da Presidéncia com os Vereadores;

o Assessorar o Presidente durante a realizag@o das sessoes;

o FElaborar oficios sobre os assuntos discutidos nas sessoes € 0S encaminhar para as
pessoas e drgdos que deles sgjain destinatarios;

s Assessorar na elaboracdo das proposigdes legislativas solicitadas pelas bancadas e
dar encaminhamento aos projetos de lei e demais atos normativos;

» Proceder ao arquivamento, organizagfio ¢ consolidagao da legislagdo do Municip1o;

e Participar das comissdes permanentes ou especiais, podendo elaborar pareceres;

» Prestar assessoria as bancadas nas sessoes plenarias;

o Participar das Sessdes;

o Atuar em conjunto com o departamento de Comunicacfio e Imprensa de forma ativa;

» Executar tarefas afins.

VI - DENOMINACAO DO CARGO: ASSESSOR DE COMUNICACAO

ATRIBUICOES:

a) Descrigdo_Sintética: Coordenacio e supervisio de todo o servico relacionado &

comunicacdo social, relagdes externas e organizagao de cerimonial.

b) Descrigdo Analitica:

&

Formular, coordenar e executar a divulgacdo das atividades da Camara Municipal,
mediante diversos meios dg-comunicagao;

Atender a toda atividade da vereanga que promova o Poder Legislativo;

Assessorar, nos assuntos de sua competéneia, a Presidéncia, & Mesa, as Comissdes €
a0s Vereadores;

Dar assisténcia ao Presidente e demais Vereadores nas relagdes com a umprensa;

B i
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Redigir as matérias a serem divuigadas;

Elaborar e redigir atas, retifici-las sempre que necessario, fornecer copias das
mesmas aos Vereadores ¢ a quem solicitar, colher assinaturas e providenciar a
encadernago das atas;

Apresentar protocolos em eventos, solenidades e audiéncias publicas;

Coletar assuntos a serem ahordados e realizar atividades correlatas.
&

VII - DENOMINACAO DO CARGO: ASSESSOR ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES:

a)

b)

&

2 & £ © €

Descricdo _Sintética: Realizar estudos e pesquisas sobre questoes técnicas,
econdmicas e administrativas relacionadas, em particular, com a politica econdmica
do Municipio.

Descri¢do Analitica:

Examinar processos; 3 |

Redigir pareceres, expedientes administrativos, tais como: projetos de lei, mogoes,
memorandos, cartas, oficios, relatorios, requerimentos, certiddes, indicacdes,
pedidos de providéncias, informagoes, convocagdes,

Auxiliar nos trabalhos datilografos das comissdes legislativas;

Revisar a redaciio das ordens de servi¢o, Instrugoes, exposicdes de motivos, projetos
de Lei, minutas de Decreto e outros;

Atender telefone e transmitir recados;

Arquivar todos 0s documentos € processos individuais dos servidores;

Prestar informagdes e expedir certiddes relacionadas aos cargos;

Operar maquina copiadora, equipamentos de microfilmagem e terminais eletronicos;

Manter contato com o pablico, prestando-lhe informagdes que estiverem ao seu
alcance;

Acompanhar os trabalhos das Sessbes da Camara, registrando sistematicamente as

manifestacoes em plenario, discussdes e votagoes de matéria em pauta na ordem do
dia e deliberacdes da Mesa;,

Realizar & conferir calculos relativos a alteragSes de tributos, vantagens financeiras e
descontos determinados por Let,

Realizar e orientar coleta de pregos de materiais queé possam ser adguiridos sem
concorréncia;

Ffetuar e orientar o recebynento, conferéncia, armazenagem ¢ conservagio de
materiais € outros suprimeitos;

Fazer levantamentos de bens patrimoniais;

Ter conhecimento de uso de computadores, de calculadoras, de fotocopiadoras,
PABX e dos programas usados.

Realizar atividades afins.

%ta"'
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Ixcelentissimos Senhores
VERFADORES

Estamos apresentando para os devidos estudos, apreciagio e

aprovagiio, dos Nobres Edis desta Egregla Camara, o presente Projeto de Lei Complementar
que, dispBe sobre o quadro de pessoal pgra 08 servidores do Poder Legislativo do Municipio.

O presente projeto visa oferecer uma estrutura administrativa,
que possibilite ampliar o atendimento a0s nOSsOs municipes, bem como, objetiva melhor

organizar as diligéncias e trabalhos, para garantir 0 bom funcionamento e continuidade das

atividades exercidas pela Camara Municipal, visando o interesse publico local.

Sendo 0 que nos oferecia para 0 momento © contando com a
apreciacio e aprovagdo dos Nobres Vercadores, solicitamos ainda, que a tramitagio seja em

carter de URGENCIA ESPECIAL. /\

Sio Pedro, Fevereirofde 7011

1° Secretario

LUIS ARISTIDES BOMTORIM

20 Secretario
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