PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N°{{ DE 28 DE FEVERLIROQO DE 2011.

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

A Mesa Diretora da Camara Municipal de Sido Pedro, no uso das
atribui¢des que lhe so conferidas pela legislagdo vigente, em especial a Lei Orgdnica do Municipio e o

Regimento Interno da Camara Muntcipal,

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

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

TITULO X
CAPITULO UNICO
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Fica instituido, por esta Lei Complementar, o Plano de
Cargos, Carreira ¢ Vencimentos dos Servidores Publicos do Poder Legislativo do Municipio de
580 Pedro, que sera regido, exclusivamente, segundo os critérios que disciplina, mormente

quanto aos requisitos de investidura, progresséo na carreira e padrdes de vencimento.

Art. 2° Fica criado o Quadro Geral de Pessoal da Céamara
Municipal, que compreende todos os Cargos Efetivos e em Comissio integrantes do Poder
Legislativo, subdividido e escalonado segundo os critérios da presente Lei, respeitados os

direitos adquiridos de todos os seus integrantes contratados sobre a égide da legislagdo anterior.
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Art. 3% O Quadro Geral de Pessoal compde-se de Empregos

Publicos de preenchimento Ttetivo. providos por melo de concurso publico, e Empregos

Publicos de preenchimento em Comissio. de livre nomeagao e exoneracio.

Paragrafo unico. Para efeitos desta lei, considera-se:

I Emprego Pablico: ¢ a posicdo constituida na organizacdo do
funcionalismo, criado por lei. em namero certo. com denominagdo propria ¢ atribuicdes
cspecificas cometidas a um servidor publico regido pela CLT  Consolidacdio das Leis do

Trabalho.

Il Emprego Efetivo: ¢ aqucle onde a nomeacdo ¢ leita em

carater definitivo. tendo a possibilidade de aquisicio de estabilidade.

Il Emprego em Comissdo: ¢ aquele baseado na confianca,

correspondente as atividades de chefia. direcfio € assessoramento.

Art. 4%, O padrdo de vencimentos para o Quadro Geral dos
servidores da CAmara Municipal de Sao Pedro é constituido por 07 (sete) niveis de referenciais,

constantes do Anexo [ desta | 1.

Art. 3°0 A composicio e forma dos vencimentos dos Servidores
do Quadro de Pessoal da Camara Municipal passa a ser a constante dos Anexos | a T da

presente Let.

TITULO 11
CAPITULO I
DO QUADRO DE PESSOAL FFETIVO

.....
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Art. 6°. I'ica constituido o Quadro Geral de Empregos Publicos de

preenchimento Efetivo com quantidades, denominagdes, padrdes e requisitos. constantes no

Anexo 1l. que integra esta L.¢l.

Paragrafo Unico. A mvestidura em Cargo Efetivo depende de

prévia aprovagdo em concurso publico, nos termos do Artigo 37. Inciso 11, da Constituicido

Federal.

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

respectivas, agrupadas scgundo o nivel de conhecimento. na forma abaixo descrita:

Grupo 1 - Ensimo Fundamental I: Compreendem os Cargos cuja
mvestidura prescinda de grau de escolaridade ou exija-o em nivel de Fnsino Fundamental

Incompleto.

Grupo 2 FEnsino Fundamental Completo: Compreendem os
Cargos que contemplem atividades de pequena complexidade, consistentes de mera rotina de

trabalho cuja investidura exija escolaridade em nivel de FEnsino Fundamental.

Grapo 3 Ensimo Médio: Compreendem os Cargos cujas
atribuwicdes pressuponham certo grau de complexidade, exigindo conhecimento ¢ dominio de

conceltos mais amplos, sendo que a investidura exige escolaridade de Nivel Médjo.

Grupo 4 - Losino Superior: Compreendem os Cargos cujas
atribuigdes sejam caracterizadas por atividades que nceessitem de conhecimento especifico.

obtidos atraves de cursos de Nivel Superior Pleno. oferecidos por instituicdes de ensino regular.
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Arstado e

Art. 8°. A composigdo ¢ forma dos vencimentos para os Cargos
mtegrantes dos Grupos Organizacionais de gue trata o artico anterior sdo os constantes do

Anexo L.

Art. 9, Para lins do disposto nesta Lei. ficam criados os Cargos
abaixo elencados. integrantes do Quadro de Pessoal Efetivo. distribuidos nos respectivos

Crupos Organizacionais, na forma do que disp8e o art. 7°:

Denominacio dos Cargos Grupos Organizacionais

Coperra/FFaxineira - Grupo 1 Ensmo Tundamental |

Motorista Grupo | Ensino Fundamental |
Assistente de Secretaria Grupo 2 — Ensino Fundamental Completo

Coordenador de Secretaria Grupo 4 Lnsino Supetior

- ——— ——e PR e e —

Coordenador de Finangas Grupo 4 - Ensino Superior

Art. 10, As especilicagOes e atribuicdes dos cargos integrantes do
Quadro de Pessoal Efetivo de que trata o artigo anterior. scrdo disciplinados pelo Anexo IV

desta Let.

CAPITULO II
DO QUADRO DE PESSOAL EM COMISSAQO

Art. 11. Fica constiluido o Quadro Geral de Empregos Publicos
de preenchimento em Comissdo com quantidades. denominagdes, padrdes e requisitos.

constantes no Anexo Il que intcgra csta Lel.

Art. 12, Os Empregos Pabhicos de preenchimento ecm Comissédo
sdo de ltvre nomeagdo e exoneracdo pelo Presidente da Camara Municipal de Sao Pedro. sendo

consideradas nulas de pleno direito as nomeagdes ¢ exoneracdes que inobservarem referida
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condi¢do. salvo se a exoncragido for a pedido do servidor ou em decorréneia de apenamento em

processo administrativo disciplinar em que se assegure ampla defesa.
Paragrafo unico. Devem ser observados. obrigatoriamente. os

requisitos minimos para ocupacdo de cada cemprego em comissio constante do Anexo 111 desta

[.e1.

Art. 13. O Quadro de Pessoal em Comisséo também ¢ constituido
pelos 4 (quatro) Grupos Organizacionais constantes do art, 7° acima. conforme Anexo 1.
compostos pelas categorias funcionais respectivas, agrupadas segundo o nivel de conhecimento.

Art. 14, Para fins do disposto nesta I.ei. ficam criados os Cargos

numeroe de vagas:

\ Denominagio dos Cargos | Namero de Vagas !
Diretor Geral 01
s e G N
Aﬁesamhﬁzdlcu ____________________________ - —r
Assessor Financeiro \ 01
Aiessor i:égi;]_éﬁivo . G [
A sessor de G umcag"iu f E— .
Assessor Administrativo | (7

Paragrafo tnico. As especificagdes e atribuicdes dos Empregos

em Connssdo de que trata o capur deste artigo. seriio disciplinadas pelo Anexo V desta [.¢i.

Art. 15. O Servidor Publico integrante do Quadro Efetivo que vier

a ocupar Lmprego de preenchimento em Comissdo tera direito ao salario descrito para nova

uuuuuuu
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fungdo. desde que maior que o correspondente ao de scu Emprego Permanente. bem como

direito laborativo de ndo ter seus proventos reduzidos.

Paragrafo Unico. Todo empregado pablico que vier a ocupar
Cargo de provimento em Comissdo tera resguardado seu direito de rctornar ao seu cargo de

origem.

TITULO 111
CAPITULO UNICO
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 16, O regime juridico dos Servidores do Quadro de Pessoal

da Camara ¢ tutelado pela CLT - Consolidagdo das Leis do Trabalho.

Art. 17. A jornada de trabalho dos Emprecados de preenchimento
Efetivo nfio podera exceder a 14 (quarenta ¢ quatro) horas semanais, resguardando-se ao limite

maximo de 08 (oito) horas diarias.

3 1° Aos Empregados de preenchimento em Comissio nio se
delimitara jornada de trabalho. sendo que o periodo de trabalho dos mesmos sera delimitado
pelas  atribuigdes/funcgdes que lhes sdo  increntes. devendo  ser respeitados os  limites

constilucionais inerentes gos trabalhadores.

§ 2% l'ica garantido o direito adquirido dos empregados publicos
anteriormente contratados por esta FEdilidade para que mantenham a sua jornada de trabalho

diaria. nos moldes de suas contratacoes.

S 3% Estéo obrigados ao controle de ponto todos os empregados

publicos permanentes desta Camara Municipal.

ELRTLY RECRE) ——
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§ 4. E vedado o pagamento de horas extras a Empregado Pablico

Sem a previa e expressa autorizagio do Presidente da Camara. o qual deve estar amparado em

parecer favoravel da Diretoria Geral.

Art. 18. O Orgdo competente apostilard os titulos e fard as

anotagocs nas Cartelras de Trabalho e Previdéncia dos Servidores atingidos pela presente Ted.

Art. 19. Fica mantido a todos os Servidores Pablicos ocupantes de
Empregos [ifetivos o Adicional por Tempo de Servigo. no percentual de 5% (cinco por cento)

sobre o padrio de seu saldrio para cada qiiingiiénio de Servigo PPublico Municipal.

Art. 20. O Servidor Pablico que completar 20 (vinte) anos dc
efetivo exercicio terd direito & sexta parte do seu salario. de acordo com o padriio

correspondente ao set Emprego.

Art. 21. Resta autorizado a Cémara Municipal de Sdo Pedro
conceder aos seus scrvidores Publicos ocupantes de Fmpregos Lictivo e de Emprego cm

Comissdo o Adicional de Dedicacio Plena.

§ 1" O Adicional de Dedicagéio Plena sera concedido pela Mesa
Diretora da Camara Municipal. no intercsse da administragio. a razdo de até 30% (trinta por

cento) sobre a referéncia bésica do emprego.

§ 2. Perceberd o Adicional de Dedicacdo Plena o servidor do

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

Art. 22. As normas estabelccidas pela presente Lei sdo exiensivas.
no que couber. aos Funciondarios Inativos do Poder Legislativo de Sdo Pedro. mclusive, quando
decorrentes da transformacio ou reclassificacdo do Emprego equivalente ao Cargo em que se

deu a aposentadoria do Funcionario Fstatutario.
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Art. 23, Fiea estabelecida a data de 01 de fevereiro de cada ano

para revisao geral anual da remuneragio do pessoal da Camara Municipal, observada 3

competencia privativa da Camara Municipal de legislar sobre a matéria. na forma do disposto

no art. 37, X da Constituicdo ederal,

Art. 24, Fica autorizada a Mesa da Camara Municipal a baixar

Atos Regulamentares. Decretos e Portarias. necessarios 4 ¢xccucio da presente Lei.

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

correrao por conta de verbas proprias consignadas no orcamento do presente exercicio.
Arxt. 20. I'sta Lel entrara em vigor na data de sua publicacio.
Art. 27. Com a edigio da presente Lei Complementar ficam

revogadas as Leis Complementares de n®. 40, de 27 de janciro de 2005: n®. 42, de 13 dec abril de

F}- N ¢ \ ) iy . . . e a . ’
2005; n”, 38, de 02 de abril de 2007 e, n° 0.2, de 20 de margo de 2009. bem como as demais leis

A3
contrarias a presente. A
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ANEXO 1 - LEI COMPLEMENTAR N° /2011
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ESPECIFICACOES E ATRIBUICOES DO QUADRO DE PESSOAL
LFETIVO

ANEXO IV - LETI COMPLEMENTAR N° 12011

I - DENOMINACAQO DO CARGO: COPEIRA/FAXINEIR A

ATRIBUICOLS;:

a} Descricao Sintética: Limpeza, conservacio e organizacio da Camara.

b)

Lescricdo Analitica:

l.impeza € manutengio das lougas e da copa da Camara:

L.impeza ¢ conservagdo de todas as salas da Camara. inclusive banheiros:

Limpeza de vidros, pisos das areas internas e externas da C aMmara;

Recothimento diario dos lixos de todas as salas da Camara. inclusive dos banheiros:
Controle de material de limpeza:

Manutengio e utilizacio do uniforme de trabalho:

Conservagio dos equipamentos sob sua responsabilidade:

Preparo diario de café, cha. dentre outros:

Atender com café. chd ¢ dgua os cventos internos. inclusive nas Sessoes da (Camara;
Colaborar em outros setores ou atividades se requisitado pela administracéo.

Il - BENOMINACAQ DO CARGO: MOTORISTA

ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Dirigir veiculos para auxiliar no desenvolvimento dos SCIVICOS

b}

-------- —_—

da Camara.

Descricdo Analitica:

Dirtgir 0s automaéveis patrimoniados pela Camara Municipai:

Veriticar diariamente as condigdes de [uncionamento do veiculo anles de sua
utilizagdo: pneus. dgua do radiador. bateria. nivel de dleo. freios. fardis, cmbreagens,
combustiveis. ¢ ete:

Dirigir veiculos transportando Vereadores. autoridades. funcionarios. assessores.
pessoas, materiais ¢ outros, couforme solicitacio:

Zelar pela seguranga de passageiros. verificando fechamento de portas € 0 uso
obrigatdrio do cinto de seguranca:

Fazer pequenos reparos de urgéncia. inclusive dando suporte logistico para os
PASSAZEIros caso esteja transportando 0s:

Manter o veiculo limpo, externo e interno. ¢ em condicoes de uso. levando-o a
manulengao SCmpre que Necessario;
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® Informar-se sobre o itinerdrio e conduzir veiculo em viagens dentro e fora do

ImUnicipio:

e Observar os periodos de revisiio e manutengio preventiva do veiculo:

° Anolar. segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada. viagens realizadas,
objelo e pessoas transportadas. itinerarios e outras ocorréncias:

¢ Recolher o veiculo apds o servigo, deixando o corretamente estacionado e fechado;

o Cumprir rigorosamente o hordrio de saida e chegada dos passageros:

¢ bun case de sinistro cotumicar imediatamente o superior, precnchendo corretamente
o relatdrio do ocorrido:

»  Manter-sc atualizado com as normas e legistagio de transito:

»  Participar de programa de treinamento, quando convocado;

o Edetuar a prestagio de contas das despesas efetuadas com o veiculo:

® Prestar ajuda no carrepamento e descarregamento de materiais, encaminhando-os ao

ocal destinado:

e Cumprir jornada de trabalho flexivel: ¢

° FExecutar outras tarefas compativeis com as exigéucias para o exercicio da fungio.

HI - DENOMINACAO DO CARGO: ASSISTENTE DI SIECRETARIA

ATRIBUICOLS:

a) Descrigio Sintética: Auxilio nas tuncdes da Secretaria da Camara.

b} Descricdo Analitica;

e Tramitar entrada e saida de correspondéncia:

o Recepeido de documentios:

o Atender chamadas tele(Onicas:

o Atender ao pablico;

o Arquivar documentos:

® Manter atualizada a agenda. tanto telefonica como de pendéncias:

 Ter conhectnento de uso de computadores. de calculadoras. de totocopiadoras,
PABX ¢ dos programas usados,

IV - DENOMINACAO DO CARGO: COORDENADOR DE SECRIETARIA

ATRIBUICOES:

a) Descricio Sintética: Planejar, organizar, liderar, controlar e delegar os servigos em
gcral realizados pela Secretaria da Camara.,

b) Descricao Analitica:
o Compete o planejamento. a supervisio. coordenacio e direcdo das atividades da
secretaria da Camara Municipal.

———— A
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L stado de

Llaborar parcceres e informacdes sobre assunios de sua unidade, bem como,
participar da politica administrativa da Camara. {ornecendo mformacdes e sugestdes
para dar esclarecimentos em processos ¢ decisdes a serem tomadas:

Coordenar, controlar e avaliar a elaboragio e exccugdo de programas e atividades na
area da competéncia da Secretaria;

Coordenar. claborar, executar e avaliar programas. projetos. acdes e metas da
Sccretaria da Camara;

Prestar assessoramento direto e imediato ao Presidente. no desempenho de suas
atribuig¢des. coordenar a Secretaria da Camara. ¢ demais unidades que the s8o afetas:

V- DENOMINACAQO DO CARGO: COORDENADOR DE FI NANCAS

ATRIBUICO¥ES:

&)

b)

® © o

Descricao Sintética: Plancjar, organizar, liderar. controlar e exccutar atividades
relacionadas a contabilidade da Camara,

Descricdo Analitica:

Programar, avaliar, coordenar. acompanhar, controlar, executar e autorizar os
servigos executados por sua Coordenacio:

Coordenar. dirigir e supervisionar os assuntos relativos a contabilidade. exceutando e
registrando os atos ¢ fatos da gestio orcamentaria. [inanceira e patrrmonial da
Camara Municipal:

Controlar o fluxo or¢amentario. financeiro ¢ contabil da Camara Municipal;
Autorizar as ordens de pagamentos:

Autorizar o envio das declaragdes de Rendimento de Pessoa Fisica e Juridica:
Autorizar o envio dos relatorios de informacio da GFIP/INSS para 0 INSS e do
ISQN/ISS para a Prefeitura Municipal;

supervisionar a elaboragdo de relatdrios estipulados peia Lei Complementar n®
LO1/72000 e pelo Projeto AUDESP do Tribunal de Contas do Estado de Sio Paulo:
Propor alteragdes or¢amentarias de acordo com a necessidade:

Assinar empenhos. balancetes, balancos e Relatérios de Gestdo Fiscal e de Execucdo
Orgamentdria:

Prestar  outras  informagdes c©  orientacdes  relacionadas as  atribu icoes  da
Coordenadoria:

Receber, conferir e manter atualizado o arquivo de documentos emitidos por todas as
midades da Camara Municipal, relativos a orcamentos. pagamentos € prestacio de
contas:

Manifestar se. nos processos de etetivacio de despesas de alienagdo, cessio ou
recebumento de bens. direilos e obrigacdes. que envolvam execucdo orgamentaria on
cXtra-orcamentaria, bem como definir a classificacio contabil da despesa;
Acompanhar o repasse dos recursos financeiros necessarios 4 execucdo das metas
anuars da Camara. e as alteracGes das regulamentagdes lewais:

Llaborar o cronograma financeiro de desembolso mensal e anual:

Autorizar pagamentos de pessoal, fornecedores. prestadores de SErVICOS, € SCus
ENCArges:
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EE stado e S5

Efetuar. quando devido ¢ mediante autorizagdo da autoridade competentie, o
pagamento de diarias e/ou ressarcimentos de despesas de membros ¢ servidores da
Camara:

Elaborar a prestacdo de contas da Camara dentro dos prazos legais:

Elaborar balancetes ¢ balango geral da Camara Municipal:

Propor a realizacio de anditoria econdmica e financeira:

cutir todos os demonstrativos necessarios A consolidagdo do balanco geral da
Céamara Municipal;

Participar da elaboragdo de atos ligados as normas de eXeCUCAo orcamentaria,
financeira ¢ contabil:

Analisar. classificar ¢ contabilizar os documentos recebidos decorrentes das
operagdes realizadas:

Transuutir os arquivos de folha de pagamento para os bancos;

Controlar ¢ elaborar demonstrativos ¢ graficos referentes a execucio orgamentaria e
linanceira da Camara Municipal:

Prestar outras informagdes ¢ orientacdes relacionadas  as atribuicoes  da
Coordenadoria: e exercer outras atividades correlatas que Ihe forem conferidas pelo
superior,
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ESPECIFICACOFES E ATRIBUICOES DO QUADRO DE PESSOAL
COMISSIONADO
ANEXO V- LEI COMPLEMENTARN® /2011

I - DENOMINACAQ DO CARGO: DIRETOR GERAL

ATRIBUICOES:

a)

Descrigdo Sintética: Assessoria ao Presidente da Camara nOs assuntos de ordem
administrativa e legislativa. direcdio superior de todos os trabalhos adminisirativos da
Camara Municipal ¢ Coordenacdo superior de todos os departamentos dos servicos
de apoio administrativo.

Descricao Analitica:

supervisionar ¢ redigir todos os servigos de ordem burocratica do L.egislativo
Municipal, determinando o cumprimento de tarefas pelo quadro de servidores.
executando  servigos e expedientes do  processo legislativo.  protocolo, atas.
correspondencias oficiais da Casa:

Assessorar diretamente o presidente da Camara, no que lange ao processo e a técnica
legislativa, bem como assessorar a imesa, determinando aos demais servidores as
taretas afins:

Orientar as ComissGes. supervisionando ¢ claborando a redacdo dos respectivos
documentos;

Dirigir os trabathos de assessoria nas reunioes plenarias e organizar o8 servicos dos
demais setores da Camara;

Pirecdo da administracdo de pessoal, controle de fregiiéncia de servidores. abertura
de processos administrativos e disciplinares, supervisio da elaboraciio da folha de
pagamento ¢ coordenagdo superior de todas as atividades de pessoal em nivel de
Poder Legislativo:

Direcdo dos trabalhos contabeis e financeiros da Camara Munticipai;

Coordenacdo  superior do  levantamento. escritiragde ¢ da  movimentacio de
patrinorIio e arquivo;

Coordenagdo superior das comunicacdes da Camara. divulgacio dos trabalhos
legislativos, coordenagiio dos trabalthos de inclusio digital no ambito do Poder
Legislativo, controlar o prazo para publicacio e conferir o texto de leis e de atos
legislativos nos orgdos de imprensa do Municipio: disponibilizar a integra de leis, de
emendas a Lei Organica. de resolucdes e de decretos legislativos na Internct, com a
formatagiio adequada para visualizacfio:

Controle da legalidade, economicidade, publicidade e eficiéncia dos atos e despesas
do Poder I egislativo. supervisdo das atividades de controle interno da administracao
da Camara Municipal;

Organizar ¢ coordenar o cerimonial de atos solenes. das audiéncias publicas e de
outres eventos promovidos pela Camara; recepcionar autoridades ¢ visitantes em
geral de acordo com as normas protocolares; elaborar o calendario anual das
alividades solenes: asscssorar a Presidéncia nas acocs protocolares: programar ¢
organizar visitas oficiais: dar suporle aos veldrios de autoridades realizados no
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recinto da Camara: assessorar a Mesa Diretora e os Vereadores durante as sessfes
ordinarias. audiéncias publicas ¢ demais eventos oficiais da Cdmara: atender e
OFICNEAF a8 PessOds OU grupos que desejem conhecet o Legistativo Municipal,

H - DENOMINACAO DO CARGO: CHEFE DE GABINETE

ATRIBUICOES:

a)

Descrigdo sintética: Supervisdo e assessoramento na rcalizagdo das larefas de ordem
administrativa e zefar pela imagem publica.

Descricdo Analitica:

Supervisionar e redigir todos os servicos de ordem burocrdtica do Legislativo
Municipal, determinando todas as informacgdes que podem ser divalgadas a imprensa
ofictal,

Fxecutar servigos ¢ expedientes do processo legislativo. correspondéncia oficial da
presidéncia, controle ¢ distribuicio de material de expediente.

Prestar assessoria direta ao Presidente da Camara. no quC tange ao processo € as
tecnicas administrativas,

Auxiliar os servigos dos demais sctores da Camara (assessorias de comunicacfo.
legislativa, secretaria. compras. contabilidade. SEIVIEOS perais):

Lxecutar outras tarefas afins.

Efetuar contatos em nome do poder legislativo municipais, com 1odos os Orgaos
publicos e demais poderes do governo munici pal, estadual ¢ federal que de alguma
forma possam influenciar a administracio do munici plo,

Contalar os meios de comunicacio. participar de sessdes e atuar juntamente aos
vereadores. zelando pela imagem pablica perante o Orgdo competente.

HI - DENOMINACAQ DO CARGO: ASSESSOR JURIDICO

ATRIBUICOES:

a)

b)

&

L

Descrigao Sintética: Supervisio e assessoramento na realizacdo das tarefas de ordem
Juridica.

Descriglio Analitica:
Representar no Tribunal de Justica sobre inconstitucionalidade de lei ou ato
municipal conjuntamente com a Mesa Diretora: Exercer suas tungoes de Advogado
Junte aos Iribunais superiores. apresentande sy stentacdo oral em face dos interesses
do Poder [egislativo. em demandas contra ele ou por ele promovidas:

Pesenvolver estudos sobre o Regimento Interno da Camara. Estrutura de planos de
cargos ¢ carretras da Camara, Cdédigos municipais e outras normas. mantendo
arquivo jurisprudencial de lnteresse legisiativo, articulando- se. inclusive. comt a area
Juridica do Exccutivo Muuicipal:

Acompanhar, pesquisar e estudar a evolugdo legislativa do pais. wnformando da

LT P ———
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Trstado de B

existéncia ou ter agdo de dispositivos legais que. direta ou indiretamente. afetem a
comunidade ¢ os trabathos do legislativo: Responder e dar parccer sobre consultas
dos Vereadores sobre matérias enviadas a Camara pelo Prefeito. pelo Tribunal de
Contas do Estado ¢ outros drgios municipais. estaduais ¢ federais: Assessorar g
claboragdo de contratos ¢ convénios a serem firmados peta Casa ¢ dirimir dividas
susclladas quando ao aspecto juridico das questoes a estes atinentcs;

Preparar as informacdes a serem prestadas em mandatos de scguranga impetrados
contra atos da Mesa Diretora da Camara, promovendo todos os atos promocao ¢
interessc da defesa institucional do Poder Legislativo Municipal: Assessorar o
controfe interno da Casa em face de suas inerentes funcdes legal:

Executar outras tarefas relativas 4 area juridica. solicitando. quando tor o caso, 4
colaboragdo das unidades organizacionais da Camara, bem como outras. atendendo
as necessidades do Poder Legislativo, mediante determinacgao do Presidente:

Prestar consultoria ¢ assessoria juridica ao Presidente. 3 Mesa. & Secretaria
Administrativa. as Comissdes e aos Vereadores. no cxercicio de suas funcdcs
legislativas e fiscalizadoras. consistindo na claboragdo de pareceres e divulgacdo de
estudos 1¢enicos opinativos sobre matérias legislativas ¢ adiministrativas:

Lxaminar previamente. sob o ponto de vista juridico, os projetos de el e demais atos
egals que forem submetidos 4 apreciagio do plendrio:

Creparar. por solicitagdo dos Vereadores, minutas de proposicdes ¢ de relatorios:
Instruir processos. assessorar 0s servigos administrativos, legislativos e financeiros,
sob a ordem juridica;

Detender,  sempre que necessario. os  interesses da  Camara. judicial  ou
extrajudicialimente, seja no polo ativo ou no pélo passivo.

Realizar defesas administrativas junto ao Tribunal de Contas:

bxecutar outras tarcfas afins.

IV - DENOMINACAO DO CARGO: ASSESSOR FINANCEIRO

ATRIBUICOES:

a)

b}

Descricdo  sintética: Asscssorar e coordenar No plancjamento das  atividades
contabeis e financeiras do Poder Legislativo Municipal.

Planejar, organizar, coordenar e exccutar as atividades de administragio financeiro-
orcamentaria, compreendendo  contabilidade, patriménio. icitagdes.  compras,
almoxarifado, prestagdo de contas e sortimeento de material:

Elaborar planos de contas ¢ preparar normas de trabaiho de contabilidade:

Ilaborar. assinar ¢ analisar os balancctes mensais. or¢amentarios, {manceiro c

patrinonial com o0s respectivos demonstrativos:

claborar, assinar e analisar os balangos gerais com os respectivos demonstrativos:
~laborar registros de operacdes contdbeis:

Organizar dados para a proposta orcamentgria:

Llaborar certificados de exatidfio de balancos e outras pecas contabets:
Acompanhar a legislacio sobre execuciio orcamentiria:

TR RELLL LR A
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I stado de 5B

Controlar empenhos e anulagdo de empenhos:

Orientar na organizagio de processo de tomada de prestacdo de contas:

Fazer registros sistematicos da legislagio pertinente as atividades de contabilidade
de administragdo financeira:

Preparar relatorios informativos sobre a situaciio financeira ¢ patrimonial;

Opinar a respeito de consultas formuladas sobre matéria de naturesa tecnica.
juridico-contabil financeira e orcamentdria. propondo. se for o caso, as solu¢Ses
cabivels em tese;

Emitir pareceres, laudos ¢ informagdes sobre assuntos contdbeis. financeiros e
or¢amentarios:

tornecer dados estatisticos de suas atividades:

Movimentar, cm conjunto com o Presidente da Camara contas bancarias. zelando por
suas regularidades:

Efaborar folha de pagamento dos vercadores, servidores e demais atos pertinentes ao
setor pessoal:

Controlar ¢ execular os atos das lieitagOes ¢ contratos determinados pela Mesa
Diretora:

Acompanhar compras de expediente e material em geral:

Responder pelo controle interno da Camara conforme legislacio cspecifica:

Manter arquivo do setor:

Avaliar accrvos patrimoniais e verificacio de haveres e obrigacdes, para quaisquer
finalidades, inclusive de naturesa fiscal:

Reavaliar ¢ medir os cfeitos das variagdes do poder aquisitivo da moeda sobre o
patrimdnio e o resultado periodico, se houver, da Camara Municipal:

Analisar custos e despesas, em qualquer modalidade, em relacio a quaisquer fungdes
como a produgdo. administraciio. distribuiciio, transporte, publicidade, e outras, bem
como a analise com vistas d racionalizaciio das operacdes e do uso de equipamentos
¢ maleriais. ¢. ainda. a otimizacdo do resultado diante do grau de ocupacio ou do
volume de operacoes:

Controlar. avaliar e estudar a gestdio econdmica. financeira e patrimonial da Camara
¢ demais entidades piblicas que he for determinado:

Analisar custos com vistas ao cstabelecimento dos precos de tarifas nos servicos
publicos. quando solicitado:

Analisar comportarento das receitas:

Determinar a capacidade econdmico-financeira das entidades, inclusive nos conflitos
trabalhistas ¢ de tarifa;

Analisar as variagdes orcamentarias:

Fazer conciliacdes de contas:

Revisar balangos. contas ou quaisquer demonstracdes ou registros contdbeis:

Realizar auditoria interna e operacional:

Favzer fiscalizagio tributaria que requeira exame ou interpretagéio de pecgas contdbeis
de qualguer natureza:

Assistir as Comissdes e Vereadores que assum requelra. exarando parecer. quando
sohertado. inclusive por escrito:

Executar e auxiliar e outras tarefas, quando solicitado:

Assessorar ¢ coordenar as atividades de Tesouraria:
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Acompanhar a execugdo orcamentaria da Camara:

Assessorar processos licitatorios com base em levantamento dos cstoques existentes:
Assessorar o controle de movimentagdo e disponibilidade financeira da Cimara
Municipal junto aos orgdos afins:

Delegar atribui¢tes de seu cargo com anuéncia prévia do Presidente da Camara:
Executar outras tarefas afins.

V - DENOMINACAQ DO CARGO: ASSESSOR LEGISLATIVO

aaaaa

Pescricdo _Sintética: Realizacio das tarefas de rotina inerenies A fungio

administrativa e legislativa.

b) Descrigdo Analitica:

S

Prestar assessoria icgisiativa aos Vereadores e Comissdes:

Acompanhar as Scssdes. prestando assessoria quando surgirem assuntos urgentes;
Fazer a articulacio politico-administrativa da Presidéncia com os Vercadores;
Assessorar o Presidente durante a realizacio das sessoes:

Lilaborar oficios sobre os assuntos discutidos nas sessdes e os encaminhar para as
pessoas ¢ orgdos que deles sejam destinatarios:

Assessorar na elaboracdo das proposicdes legisiativas solicitadas pelas bancadas c
dar encaminhamento aos projetos de lei ¢ demais atos normativos:

Proceder ao arquivamento, organizagéio ¢ consolidacfo da legislacio do Municipio;
Participar das comissdes permanentes ou especiais:

Prestar assessoria as bancadas nas sessées plendrias:

Participar das Sessdes:

Atuar em conjunto com o departamento de Comunicagdo e Imprensa de forma ativa:
Foxecutar taretas atins,

VI - DENOMINACAO DO CARGO: ASSESSOR DE COMUNICACAO

ATRIBUICOES:

a)

)

Descricdo Sintctica: Coordenagdo ¢ supervisio de todo o servigo relacionado a
comunicagdo social. relagdes externas ¢ organizacio de cerimonial.

Descrigdo Analitica:

Fortvular, coordenar e exccutar a divulgacio das atividades da Camara Municipal,
mediante diversos meios de comunicacio;

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

Assessorar, nos assuntos de sua competéneia. & Presidéncia, a Mesa. as Comissdes e
aos Vereadores:

Dar assisténeia ao Presidente e demais Vereadores nas relages com a Imprensa;
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Redigir as matérias a serem divulgadas:

Elaborar e redigir atas. retifica-las sempre que necessario, fornecer copias das
mesmas aos Vereadores e a quem solicitar. colher assinaturas ¢ providenciar a
encadernacio das atas:

Apresentar protocolos em eventos, solenidades e audiéncias publicas,

Coletar assuntos a serem abordados e realizar atividades correlatas.

VII - BENOMINACAQO DO CARGO: ASSESSOR ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES:

a)

Descricdo  Sintética: Realizar estudos ¢ pesquisas sobre questdes teécnicas.
econdmicas e administrativas relacionadas. em particular. com a politica econdébmica
do Municipio,

Descricdo Analitica:

EXAMINAT Processos:

Redigir pareceres. expedientes administrativos, tais como: projelos de lei, mogdes,
memorandos.  cartas. oficios. relatorios. requerimentos, certiddes, indicagdes.
pedidos de providéncias, informagoes. convocagoes,

Auxiliar nos trabalhos datilogratos das comissoes legislativas:

Revisar a redacio das ardens de servigo, instrugdes, exposicoes de motivos, projetos
de Lei, minutas de Decreto e outros;

Atender telelone ¢ transmitir recados:

Arquivar todos 0s documentos e processos individuais dos servidores:

Prestar informacgdes e expedir certiddes relactonadas aos cargos:

Operar maquina copiadora, equipamentos de microfilmagem ¢ lerminais eletrdnicos:
Manter contato com o publico. prestando-lhe mformagdes que cstiverem ao seu
alcance:

Acompanhar os trabathos das Scssdes da Camara. registrando sistcmaticamente as
manifestactes em plenario. discussdes e votagdes de matéria em pauta na ordem do
dia e deliberacoes da Mesa:

Realizar e conferir calculos relativos a alteragdes de tributos. vantagens [inancermas ¢
descontos determimados por Ler:

Realizar ¢ orientar coleta de precos de materiais que possam ser adquiridos sem
concorréncia:

Ffetuar e orientar o recebimento. conferéncia, armazenagem e couscrvagio de
materials € Outros suprunentos;

Fazer levantamentos de bens patrimonlals;

Ter conhecimento de uso de computadores. de calculadoras. de folocopiadoras.
PABX ¢ dos programas usados.

Realizar atividades afins.

[ N [LELILITE]
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JUSTIFICATIVA

Hustrissimos Senhores
VEREADORES

Estamos apresentando para os devidos estudos,
apreciacio e aprovacdo dos Nobres Edis desta Casa de Leis, o presente Projeto de
Lei Complementar, que dispde sobre o quadro de pessoal dos servidores do Poder
L.egislativo Municipal.

O presente projeto visa oferecer uma estrutura
administrativa, que possibilite ampliar o atendimento aos nossos municipes, bem
como, objetiva melhor organizar as diligéncias e trabalhos, para garantir o bom
funcionamento e continuidade das atividades exercidas pela Camara Municipal,
visando o interesse publico local.

Sendo o que nos oferecia para 0 momento e contando
com a apreciacdo e aprovacgdo dos Nobres Edis, seclicitamos ainda, que a tramitagao
seja em carater de urgéncia especial.

Atenciosamente,

.-!'lr )

Sdo Pedro,/ 28 de Feverejro de 2011,
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PARECER TECNICO -15 de Fevereiro de 2011.

Limite de gasto com a folha de pagamento do Legisiativo

Municipal de Sao Pedro.

CONSULENTE;

Camara Municipal de Sao Pedro

CONSULTA FORMULADA

Trata-se de consulta que traz questionamento acerca do imite de gastos com a folha de pgto da Ediidade

CONSIDERACOES

O Iimite de gastos com pessoal e subsidio do legislativo enquadra
nas sancbes do paragrafo 1° do artigo  29-AdaC. F., que assim

estabelece:;

Art. 29-A. O total das despesas do Poder Legisiativo Municipal,
incluindo os subsidios dos Vereadores e excluindo os gastos com
inativos, nio podera uitrapassar 0s seguintes percentuais, relativos ao
somatério da receita tributaria e das transferéncias previstas no § 5° do
art. 153 e nos arts. 158 e 159, efetivamente realizado no exercicio
anterior:

§ 1° A Camara Municipal ndo gastara mais de setenta por cento de sua
receita com folha de pagamento, incluindo o gasto com o subsidio de
seus vereadores.

£ a partir daqui que iniciaremos nossa explanagao!

A bt de Responsabilidade Prseaio emo»eu arte oowrt LR classtiien come
dospesa total com pessoal tudo aguife gue se vinculz ao paganieiie de pessoul pelo ente publico. tambem o
nagamento de aposentadorias. pensaes ¢ vatores de contrato Je tereeirizagio de mdo de obra. classiticudo-

corie Duras rospesas de Peossoal



Assessoria, Consultoria, Auditoria e Administracao S/S Litda.

ue existem duas despesas para 085 2astos com nessoal do Poder Legislativos

Despesas com Pessoal. provista na Lo de Responsabilidade Fiscal (arts, 18 a 20 da Let Complementar
20-A da bmenda

10100y ¢ Despesas com tolha de pagamento. prevista na Constitwicdo Tederal (art,

Lmporin. nesse ponto, destacr y

-

Consttucional 25, de 14 de fovereiro de 2000,

Nota-se que atencio especial deve ser dada & mnterpretagdo  no que talige ao
pasto com lotha de pagamento. como j3 mencionado. 4 saber: o Camara Municipal ndo gastard mais de 70%

de wua reeeita. com folha de pagamento, melurdo ¢ gasto com o subsidio de seus vercadores. Ao apurar o

limite de gasto com fotha de pagamento. nao se deve computar nenhum gasto extratolha, como., por

sxomplo, encargos patronats como demuonstra retatonio da TCE, copla anexo.

Portanto, conforme afericdo, dos gastos em 2010, a cdmara teve uma despesa
com a folha dc pgto um total de R$ 568.190.47 - RS 104.715.62 ref. Encargos, apurou-s¢ um gasto dc

56.79 (I:menda 25).
Com a intencio de aumentar o quadro em 3 vagas acarretando um acréscimo

de RS 5.810.05 ¢ conceder aumento de 5,91%, teremos um gasto €l 2011:

Jan. 2011 e R$ 38.100.14 - 495.301,82
NOVOS CAIFOS .ooveervcrnrmnrnnans R$ 5.810,00 - 63.910,00
Aumento 5,91%...cccc.ccee R$ 2.595,08 - 33.736,04
Previsdo 2011 o vriieeeieeeeiieerrinaemncaniasaninnes RS 592.947.86

Logo. € correto afirmar que considerando a despesas com a folha de pagto ¢m

2011. ¢ 0 orcamento para 2011 que ¢ de RS 872.750.00 (sem o prédio), o legislativo atingira em 2011

67.94% do seu or¢amento.

CONCLUSAQ E PARECER FINAL

Pelo exposto, declaramos que a Camara Municipal de Sao Pedro, nao

considerando a dotacdo para construgdo do prédio, estar em condicbes em ampliar seu quadro de

servidores, com cautela.
EoPARFCER

JAIR EVANGELISTA
CRC/SP 187226/0-5



Fl.n= e
TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO Proc, 1$-3265026/07
UNIDADE REGIONAL DE ARARAS- UR.10 . v .
6 - PESSOAL. |
6.1 - LIMITE PARA GASTO COM FOLHA DE PAGAMENTO.

(Emenda Constitucional n® 25/2000).

Repasse total da Prefeitura @rt. 16800294, § 22,1, CF) [ 793,000,00 ]
Despesas com folha de pagamento [ 352,609,91

Despesa com folha + Transferéncias realizadas [ T4 47% ]
Percentual maximo [ 70,00% I

Balango QOrcamentirio (fls. 03 do anexo) ¢ Consolidado Geral da Despesa (fls. 12/13 do anexo).

Pessoval e Reflexos de RS 436.930,56 - Obrigac¢des
Patronais de R$ 84.320,65 = R$ 352.609, 061.

6.2 - QUADRO DE PESSOAL.

Demonstramos © quadro de pessocal existente no
enceyramento do exerciclo;

Natureza do Existentes Ocupados

cargo/emprego | 2006 I 2007 11 2006 I 2007 H 2006

Efetivos 4 | 4 I_____'g_m{mﬂ [
Em comissio 4 1 5 4 2

Total
Temporarios
NP de contratados

L.Em an.

) Em? l EDIJ? “

.-—:#i
L

N? Vereadores

Quadro de Pessoal as fls. 63/64 do anexo.

6.3 - ADMISSAQ DE PESSOAL.

No exercicio examinado ndao houve admissao de pessoal,
conforme declaracao acostada as fls. 65 do anexo.

6.4 - AUMENTO DOS GASTOS COM PESSOAL NOS ULTIMOS
180 DIAS DO MANDATO - PARAGRAFO UNICO DO

RRTIGO 21 DR LEI DE RESPONSRBILIDRDE FISCATL.

O exercicio de 2007 nao foi1 o dltimo ano de mandato

do Chefe do Poder Legislativo, conforme certiddo de fls. 66 do
anexo.




