R. Valentim Amaral, 748 - Centro
CEP 13.520-000 - Sao Pedro - SP
Fone: (19) 3481-9200

Prefeitura de

SAO PEDRO

LEI COMPLEMENTAR N° 68 DE 08 DE ABRIL DE 2011.

(DISPOE SOBRE A REESTRUTURACAO DO
QUADRO DE PESSOAL PARA OS SERVIDORES
DO PODER LEGISLATIVO DO MUNICIPIO DE
SAO PEDRO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.)

EDUARDO SPERANZA MODESTO, Prefeito do Municipio de S&o Pedro,
Estado de Sao Paulo, no uso de suas atribuic@es legais,

FAZ saber que os cidaddos do Municipio de Sdo Pedro, pelos seus
representantes da Camara Municipal, aprovam e ele sanciona e promulga a presente Lei:

TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Fica instituido, por esta Lei Complementar, o Plano de Cargos,
Carreiras e Vencimentos dos Servidores Publicos do Poder Legislativo do Municipio de Séo
Pedro, e que sera regido segundo os critérios que esta lei disciplina, especialmente quanto aos
requisitos de investidura, progressao na carreira e padrGes de vencimento.

Art. 2° - Fica criado o Quadro Geral de Pessoal da Camara Municipal, que
compreende todos os Cargos Efetivos e em Comissdo integrantes do Poder Legislativo,
subdividido e escalonado segundo os critérios da presente Lei, respeitados os direitos
adquiridos de todos os seus integrantes contratados sob a égide da legislacao anterior.

Art. 3°. O Quadro Geral de Pessoal compde-se de Empregos Publicos de
preenchimento Efetivo, providos por meio de concurso publico, e Empregos Publicos de
preenchimento em Comisséo, de livre nomeacéo e exoneragao.

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

| — Emprego Publico: é a posicdo constituida na organizacgéo do funcionalismo,
criado por lei, em nimero certo, com denominacéo propria e atribui¢des especificas cometidas
aos servidores publicos regidos pela CLT — Consolidagdo das Leis do Trabalho.

Il — Emprego Efetivo: é aquele onde a nomeagdo ¢ feita em carater definitivo,
tendo a possibilidade de aquisicdo de estabilidade.

I11 — Emprego em Comissdo: é aquele baseado na confiancga, correspondente as
atividades de chefia, direcdo e assessoramento.

Art. 4° - O padrdo de vencimentos para o Quadro Geral dos Servidores da
Céamara Municipal de S&o Pedro é constituido por 07 (sete) niveis de referenciais, constantes do
Anexo | desta Lei.

Art. 5° - A composicdo e forma dos vencimentos dos Servidores do Quadro
Geral de Pessoal da Camara Municipal passa a ser a constante dos Anexos | a Il da presente
Lei.
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TiTuLo Il
CAPITULO |
DO QUADRO DE PESSOAL EFETIVO

Art. 6° - Fica instituido o Quadro Geral de Empregos Publicos de
preenchimento Efetivo com o nimero de vagas, denominacdes, padrdes e requisitos, constantes
do Anexo Il, que integra esta Lei.

Paragrafo Unico. A investidura em Cargo Efetivo depende de prévia aprovacio
em concurso publico, nos termos do Artigo 37, Inciso I, da Constitui¢do Federal.

Art. 7° - O Quadro de Pessoal Efetivo é constituido por 04 (quatro) Grupos
Organizacionais constantes do Anexo Il, compostos pelas categorias funcionais respectivas,
agrupadas segundo 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-o0 até o nivel de Ensino Fundamental I, ou seja,
podendo estar completo ou incompleto.

Grupo 2 — Ensino Fundamental Il: 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.

Grupo 3 — Ensino Médio: Compreendem os Cargos cujas atribuigdes
pressuponham certo grau de complexidade, exigindo conhecimento e dominio de conceitos
mais amplos, impondo escolaridade de Nivel Médio.

Grupo 4 — Ensino Superior: Compreendem os Cargos cujas atribui¢es sejam
caracterizadas por atividades que necessitem de conhecimento especifico, obtido através de
curso de Nivel Superior Pleno oferecido por instituigdes de ensino regular.

Art. 8° - Os padrdes de vencimentos para 0s Cargos integrantes dos Grupos
Organizacionais de que trata o artigo anterior sdo os constantes do Anexo | desta Lei.

Art. 9 - Para fins do disposto nesta Lei, ficam criados os Cargos abaixo
elencados, integrantes do Quadro de Pessoal Efetivo, distribuidos nos respectivos Grupos
Organizacionais, na forma do que dispde o art. 7°:

Denominacgéo dos Cargos Grupos Organizacionais
Copeira/Faxineira Grupo 1 — Ensino Fundamental |
Motorista Grupo 1 — Ensino Fundamental |
Assistente de Secretaria Grupo 2 — Ensino Fundamental 11
Coordenador de Secretaria Grupo 4 — Ensino Superior
Coordenador de Finangas Grupo 4 — Ensino Superior

Art. 10 - As especificacOes e atribuicbes dos cargos integrantes do Quadro de
Pessoal Efetivo de que trata o artigo anterior, serdo disciplinados pelo Anexo Il e IV desta Lei.
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CAPITULO Il )
DO QUADRO DE PESSOAL EM COMISSAQ

Art. 11 - Fica instituido o Quadro Geral de Empregos Puablicos de
preenchimento em Comissdao com o nUmero de vagas, denominagdes, padrbes e requisitos,
constantes no Anexo Il e V que integram esta Lei.

Art. 12 - Os Empregos Publicos de preenchimento em Comissdo sdo de livre
nomeacdo e exoneracdo pelo Presidente da Cémara Municipal de S&o Pedro, sendo
consideradas nulas de pleno direito as nomeagdes e exonera¢des que inobservem a referida
condicéo, salvo se a exoneracdo for a pedido do servidor ou em decorréncia de apenamento em
processo administrativo disciplinar em que se assegure ampla defesa.

Paragrafo Unico. Devem ser observados, obrigatoriamente, 0s requisitos
minimos para ocupagdo de cada emprego em comisséo constante do Anexo Il desta Lei.

Art. 13 - O Quadro de Pessoal em Comissdo também é constituido pelos 04
(quatro) Grupos Organizacionais constantes do art. 7° acima, conforme Anexo Ill, compostos
pelas categorias funcionais respectivas, agrupadas segundo o nivel de conhecimento.

Art. 14 - Para fins do disposto nesta Lei, ficam criados os Cargos abaixo
elencados integrantes do Quadro de Pessoal em Comissdo, com o correspondente nimero de
vagas:

Denominacdo dos Cargos Grupos Organizacionais
Diretor Geral Grupo 3 — Ensino Médio
Chefe de Gabinete Grupo 3 — Ensino Médio
Assessor Juridico Grupo 4 — Ensino Superior
Assessor Financeiro Grupo 4 — Ensino Superior
Assessor Legislativo Grupo 3 — Ensino Médio
Assessor de Comunicagao Grupo 3 — Ensino Médio
Assessor Administrativo Grupo 1 — Ensino Fundamental |

Paragrafo Unico. As especificagdes e atribuicbes dos Empregos em Comisséo
de que trata o caput deste artigo, serdo disciplinadas pelo Anexo V desta Lei.

Art. 15 - O Servidor Pablico integrante do Quadro Efetivo que vier a ocupar
Emprego de preenchimento em Comissdo tera direito ao salario descrito para nova funcao,
desde que maior que o correspondente ao de seu Emprego Permanente, bem como direito
laborativo de néo ter seus proventos reduzidos.

Paragrafo Unico. Todo empregado pulblico que vier a ocupar Cargo de
provimento em Comissdo terd resguardado seu direito de retornar ao seu cargo de origem a
qualquer tempo.

TITULO 1l
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS
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Art. 16 - O regime juridico dos Servidores do Quadro Geral de Pessoal da
Cémara é tutelado pela CLT - Consolidacédo das Leis do Trabalho.

Art. 17 - A jornada de trabalho dos Empregados de preenchimento Efetivo ndo
podera exceder a 44 (quarenta e quatro) horas semanais, resguardando-se ao limite maximo de
08 (oito) horas diérias.

8 1°. Aos Empregados Comissionados ndo sera delimitada jornada de trabalho,
devendo ser atendido os critérios constitucionais que regulamentam os referidos cargos.

8§ 2°. Fica garantido o direito adquirido dos empregados publicos anteriormente
contratados por esta Edilidade para que mantenham a sua jornada de trabalho diaria, nos
moldes de suas contratagdes.

§ 3° Estdo obrigados ao controle de ponto todos os empregados publicos
permanentes desta Camara Municipal.

§ 4°. E vedado o pagamento de horas extras a Empregado PUblico sem a prévia
e expressa autorizagdo do Presidente da Cémara, o qual deve estar amparado em parecer
favoravel da Secretaria.

Art. 18 - O Orgdo competente apostilara os titulos e fard as anotagdes nas
Carteiras de Trabalho e Previdéncia dos Servidores nos termos da presente Lei.

Art. 19 - Fica mantido a todos os Servidores Plblicos ocupantes de Empregos
Efetivos o Adicional por Tempo de Servico, no percentual de 5% (cinco por cento) sobre o
padrdo de seu salario para cada quinqténio de Servi¢o Publico Municipal.

Art. 20 - O Servidor Publico que completar 20 (vinte) anos de efetivo exercicio
terd direito a sexta parte do seu salario, de acordo com o padrdo correspondente ao seu
Emprego.

Art. 21 - Resta autorizado a Camara Municipal de S&o Pedro conceder aos seus
servidores Publicos ocupantes de Emprego Efetivo e de Emprego em Comissdo o Adicional de
Dedicacéo Plena.

§ 1° O Adicional de Dedicacdo Plena sera concedido pela Mesa Diretora da
Céamara Municipal, no interesse da administracdo, a razao de até 30% (trinta por cento) sobre a
referéncia bésica do emprego.

8§ 2°. Percebera o Adicional de Dedicagdo Plena o servidor do Poder Legislativo
que estiver a disposi¢do permanente da Camara Municipal.

Art. 22 - As normas estabelecidas pela presente Lei sdo extensivas, no que
couber, aos Funcionérios Inativos do Poder Legislativo de Sdo Pedro, inclusive, quando
decorrentes da transformacéo ou reclassificagdo do Emprego equivalente ao Cargo em que se
deu a aposentadoria do Funcionério Estatutario.
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Art. 23 - Fica estabelecida a data de 01 de fevereiro de cada ano para revisao
geral anual da remuneracdo do pessoal da Camara Municipal, observada a competéncia
privativa desta Edilidade para legislar sobre a matéria, na forma do disposto no art. 37, inciso X
da Constituicao Federal.

Art. 24 - Fica autorizada a Mesa Diretora da Camara Municipal a baixar Atos
Regulamentares, Decretos e Portarias, necessarios a execucdo da presente Lei.

Art. 25 - As despesas decorrentes da execucdo da presente Lei correrdo por
conta de verbas proprias consignadas no orcamento da Camara do Municipio de Sao Pedro.

Art. 26. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicago.

Art. 27. Com a edicéo 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 margo de 2009, bem como as demais leis contrérias a
presente.

\

EDUARDO SPERANZA MODESTO
Prefeito Municipal

Publicada e registrada na Secretaria da Prefeitura do Municipio de S&o
Pedro, aos oito dias do més de abril do ano de dois mil e onze.

GERSON XAVIER
Secretario
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QUADRO DE REFERENCIA DE PADRAO
ANEXO | - LEI COMPLEMENTAR N° 68/2011
Padrdo Referéncia Valores em R$
[ 545,03
Il 784,87
i 1.180,93
vV 1.816,82
Vv 2.088,50
Vi 2.812,61
Vi 3.516,19

QUADRO DE EMPREGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
Lei Complementar n° 68/2011
Anexo Il

Vaga Carga | Carga

Denominacao 2. 2.
¢ Horaria | Horaria

Padréo Grupo Requisitos

Antes Para
desta Esta
Lei Lei

Referénci | Organizaciona
a I

Coordenador de Curso  Superior
Financas em Ciéncias
Contabeis,
Economia ou
01 VI 4 Administracéo *4 **8
de Empresas,
para 0s
empregos a
serem providos.

Coordenador de Curso  Superior
Secretaria 01 VI 4 para 0s
empregos a

serem providos.

*4 **8

Ensino

Fundamental
01 i 2 Completo, para *6 **8
0S empregos a
serem providos.

Assistente de
Secretaria

Ensino
Fundamental | e,
Carteira
Nacional de

Motorista 01 I 1 *4 **8
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Habilitacdo -
categoria C ou
D.
. - Ensino * o
Copeira/Faxineira 01 | 1 Eundamental 1. 4 8
Observacoes:

e *Nos termos do que dispGe o0 §2° do artigo 17 desta Lei, “Fica garantido o direito adquirido
dos empregados publicos anteriormente contratados por esta Edilidade para que mantenham a
sua jornada de trabalho diaria, nos moldes de suas contratagées . Desta forma, como a carga
horéria semanal anterior a esta Lei era de 04 (quatro) horas diarias e 20 (vinte) horas semanais,
preserva-se o direito adquirido dos empregados publicos e de seus respectivos contratos de
trabalho.

QUADRO DE EMPREGOS — PROVIMENTO EM COMISSAO
Lei Complementar n° 68/2011

Anexo Il
Carga | Carga
Denominagéo Vagas Padréo Grupo Requisito Horéari | Horari
a a
Antes Para
Referéncia | Organizacional desta Esta
Lei Lei
Livre
Diretor Geral 01 VI 3 provimento da | g | wxgp
Presidéncia,
ouvida a Mesa.
Livre
Chefe de provimento da o
Gabinete 01 v 3 Presidéncia, i >JD
ouvida a Mesa.
Livre
provimento da
Presidéncia,

ouvida a Mesa,
desde que com
Curso Superior

Assessor 01 VI 4 em  Ciéncias | - | **SID
Juridico .

Juridicas, com

Aprovacéo e

Inscricdo na

Ordem dos

Advogados do

Brasil.

Livre
Assessgr 01 v 4 provi rrlent_o da i **SID
Financeiro Presidéncia,

ouvida a Mesa,
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desde que com
Curso Superior.
Livre
As_sesspr 02 IV 3 prov_m]ent_o da *6 **3]D
Legislativo Presidéncia,
ouvida a Mesa.
Livre
posene o
Comunicagdo 01 v 3 . ’ *6 **SJD
ouvida a Mesa.
Livre
Assessor rovimento da
Administrativ 02 Il 1 provl N *6 **SJD
0 Presidéncia,
ouvida a Mesa.
Observacoes:

e *Nos termos do que dispde o §2° do artigo 17 desta Lei, “Fica garantido o
direito adquirido dos empregados publicos anteriormente contratados por
esta Edilidade para que mantenham a sua jornada de trabalho diaria, nos
moldes de suas contratagoes”. Desta forma, como a carga horaria semanal
anterior a esta Lei era de 6 horas diarias e 30 horas semanais, preserva-se o
direito adquirido dos empregados publicos e de seus respectivos contratos
de trabalho.

e **5JD — Sem Jornada Definida para os empregados publicos em comissao,
devendo, no entanto, ser respeitados os limites constitucionais inerentes ao
labor especifico.

ESPECIFICACOES E ATRIBUICOES DO QUADRO DE PESSOAL EFETIVO
ANEXO IV - LEI COMPLEMENTAR N° 68/2011

| - DENOMINACAO DO CARGO: COPEIRA/FAXINEIRA

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Limpeza, conservagdo e organizacdo da Camara.

b) Descricdo Analitica:

e Limpeza e manutengdo das lougas e da copa da Camara;

e Limpeza e conservacdo de todas as salas da Camara, inclusive banheiros;

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

e Recolhimento diario dos lixos de todas as salas da Camara, inclusive dos banheiros;
e Controle de material de limpeza;

e Manutencdo e utilizacdo do uniforme de trabalho;

e Conservagéo dos equipamentos sob sua responsabilidade;

e Preparo diério de café, ch4, dentre outros;

e Atender com café, cha e agua os eventos internos, inclusive nas Sessdes da Camara;
e Colaborar em outros setores ou atividades se requisitado pela administracéo.
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Il - DENOMINACAO DO CARGO: MOTORISTA

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Dirigir veiculos para auxiliar no desenvolvimento dos servigos da
Camara.

b) Descricdo Analitica:

o Dirigir os automéveis patrimoniados pela Camara Municipal;

o Verificar diariamente as condi¢fes de funcionamento do veiculo antes de sua
utilizacdo: pneus, adgua do radiador, bateria, nivel de 6leo, freios, farois, embreagens,
combustiveis, e etc;

o Dirigir wveiculos transportando Vereadores, autoridades, funcionarios, assessores,
pessoas, materiais e outros, conforme solicitacéo;

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

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

e Manter o veiculo limpo, externo e interno, e em condi¢bes de uso, levando-o a
manuten¢do sempre que Necessario;

e Informar-se sobre o itinerario e conduzir veiculo em viagens dentro e fora do
municipio;

e Observar os periodos de revisdo e manutencdo preventiva do veiculo;

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

e Recolher o veiculo apo6s o servico, deixando-o corretamente estacionado e fechado;

e  Cumprir rigorosamente o horario de saida e chegada dos passageiros;

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

e Manter-se atualizado com as normas e legislagéo de transito;

e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

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

e  Cumprir jornada de trabalho flexivel; e

e Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungéo.

11l - DENOMINACAO DO CARGO: ASSISTENTE DE SECRETARIA

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Auxilio nas funcGes da Secretaria da Camara.

b) Descricdo Analitica:

e Tramitar entrada e saida de correspondéncia;
e Recepc¢édo de documentos;

e Atender chamadas telefbnicas;

e Atender ao publico;
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e Arquivar documentos;

e Manter atualizada a agenda, tanto telefénica como de pendéncias;

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

IV - DENOMINACAO DO CARGO: COORDENADOR DE SECRETARIA

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Planejar, organizar, liderar, controlar e delegar os servicos em
geral realizados pela Secretaria da Camara.

b) Descricdo Analitica:

e Compete o planejamento, a supervisdo, coordenacdo e direcdo das atividades da
secretaria da Camara Municipal.

o Elaborar pareceres e informac@es sobre assuntos de sua unidade, bem como, participar
da politica administrativa da Cémara, fornecendo informacGes e sugestfes para dar
esclarecimentos em processos e decisfes a serem tomadas;

e Coordenar, controlar e avaliar a elaboragdo e execucdo de programas e atividades na
area da competéncia da Secretaria;

e Coordenar, elaborar, executar e avaliar programas, projetos, acdes e metas da
Secretaria da Camara;

e Prestar assessoramento direto e imediato ao Presidente, no desempenho de suas
atribuic@es, coordenar a Secretaria da Camara, e demais unidades que Ihe s&o afetas;

V - DENOMINACAO DO CARGO: COORDENADOR DE FINANCAS

ATRIBUICOES:

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

b) Descricdo Analitica:

e Programar, avaliar, coordenar, acompanhar, controlar, executar e autorizar 0s Servigos
executados por sua Coordenacao;

e Coordenar, dirigir e supervisionar os assuntos relativos a contabilidade, executando e
registrando os atos e fatos da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial da Camara
Municipal;

e Controlar o fluxo orcamentério, financeiro e contabil da Camara Municipal;

e Autorizar as ordens de pagamentos;

e Autorizar o envio das declaragdes de Rendimento de Pessoa Fisica e Juridica;

e Autorizar o envio dos relatérios de informagdo da GFIP/INSS para o INSS e do
ISQNV/ISS para a Prefeitura Municipal;

e Supervisionar a elaboragdo de relatérios estipulados pela Lei Complementar n°
101/2000 e pelo Projeto AUDESP do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo;

e Propor alteragdes orcamentérias de acordo com a necessidade;

10
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e Assinar empenhos, balancetes, balangcos e Relatérios de Gestdo Fiscal e de Execucéo
Orgcamentaria;

e Prestar outras informacdes e orientacOes relacionadas as atribuicGes da Coordenadoria;

e Receber, conferir e manter atualizado o arquivo de documentos emitidos por todas as
unidades da Camara Municipal, relativos a orcamentos, pagamentos e prestacdo de
contas;

e Manifestar-se, nos processos de efetivacdo de despesas de alienacdo, cessdo ou
recebimento de bens, direitos e obrigacdes, que envolvam execucdo or¢camentaria ou
extra-orgcamentaria, bem como definir a classificacdo contabil da despesa;

e Acompanhar o repasse dos recursos financeiros necessarios a execucdo das metas
anuais da Camara, e as alteracdes das regulamentages legais;

e Elaborar o cronograma financeiro de desembolso mensal e anual;

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

e Efetuar, quando devido e mediante autorizagdo da autoridade competente, o pagamento
de diarias e/ou ressarcimentos de despesas de membros e servidores da Camara;

e Elaborar a prestagdo de contas da Camara dentro dos prazos legais;

e Elaborar balancetes e balanco geral da Camara Municipal;

e Propor a realizag&o de auditoria econémica e financeira;

e Emitir todos os demonstrativos necessarios & consolidacdo do balanco geral da Camara
Municipal;

e Participar da elaboragdo de atos ligados as normas de execugdo orgamentaria,
financeira e contabil;

e Analisar, classificar e contabilizar os documentos recebidos decorrentes das opera¢Ges
realizadas;

e Transmitir os arquivos de folha de pagamento para os bancos;

e Controlar e elaborar demonstrativos e graficos referentes a execugdo orgamentéria e
financeira da Camara Municipal;

e Prestar outras informag0es e orientacBes relacionadas as atribui¢cGes da Coordenadoria;
e exercer outras atividades correlatas que Ihe forem conferidas pelo superior.

ESPECIFICACOES E ATRIBUICOES DO QUADRO DE PESSOAL COMISSIONADO
ANEXO V - LEI COMPLEMENTAR N° 682011

| - DENOMINACAO DO CARGO: DIRETOR GERAL

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Assessoria ao Presidente da Camara nos assuntos de ordem
administrativa e legislativa, direcdo superior de todos os trabalhos administrativos da
Céamara Municipal e Coordenacao superior de todos os departamentos dos servigos de
apoio administrativo.

b) Descricdo Analitica:

e Supervisionar e redigir todos os servicos de ordem burocratica do Legislativo
Municipal, determinando o cumprimento de tarefas pelo quadro de servidores,
executando servicos e expedientes do processo legislativo, protocolo, atas,
correspondéncias oficiais da Casa;
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e Assessorar diretamente o presidente da Cadmara, no gque tange ao processo e a técnica
legislativa, bem como assessorar a mesa, determinando aos demais servidores as tarefas
afins;

e COrientar as ComissGes, supervisionando e elaborando a redacdo dos respectivos
documentos;

o Dirigir os trabalhos de assessoria nas reunides plenarias e organizar os servicos dos
demais setores da Camara;

o Direcdo da administracdo de pessoal, controle de freqliéncia de servidores, abertura de
processos administrativos e disciplinares, supervisdao da elaboracdo da folha de
pagamento e coordenacao superior de todas as atividades de pessoal em nivel de Poder
Legislativo;

e Direcdo dos trabalhos contabeis e financeiros da Camara Municipal;

e Coordenagdo superior do levantamento, escrituracdo e da movimentacdo de patrimdnio
e arquivo;

e Coordenagdo superior das comunicacbes da Céamara, divulgacdo dos trabalhos
legislativos, coordenagdo dos trabalhos de inclusdo digital no &mbito do Poder
Legislativo, controlar o prazo para publicacdo e conferir o texto de leis e de atos
legislativos nos 6rgdos de imprensa do Municipio; disponibilizar a integra de leis, de
emendas & Lei Orgéanica, de resolucbes e de decretos legislativos na Internet, com a
formatacgdo adequada para visualizacao;

e Controle da legalidade, economicidade, publicidade e eficiéncia dos atos e despesas do
Poder Legislativo, supervisdo das atividades de controle interno da administracdo da
Camara Municipal,

e Organizar e coordenar o cerimonial de atos solenes, das audiéncias publicas e de outros
eventos promovidos pela Camara; recepcionar autoridades e visitantes em geral de
acordo com as normas protocolares; elaborar o calendario anual das atividades solenes;
assessorar a Presidéncia nas agdes protocolares; programar e organizar visitas oficiais;
dar suporte aos veldrios de autoridades realizados no recinto da Camara; assessorar a
Mesa Diretora e 0s 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.

Il - DENOMINACAO DO CARGO: CHEFE DE GABINETE

ATRIBUICOES:

a) Descricdo sintética: Supervisdo e assessoramento na realizacdo das tarefas de ordem
administrativa e zelar pela imagem publica.

b) Descricdo Analitica:

e Supervisionar e redigir todos os servicos de ordem burocratica do Legislativo
Municipal, determinando todas as informacdes que podem ser divulgadas a imprensa
oficial,

e Executar servicos e expedientes do processo legislativo, correspondéncia oficial da
presidéncia, controle e distribuicdo de material de expediente,

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

e Auxiliar os servicos dos demais setores da Camara (assessorias de comunicag&o,
legislativa, secretaria, compras, contabilidade, servicos gerais);
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e Executar outras tarefas afins.

o Efetuar contatos em nome do poder legislativo municipais, com todos 0s 6rgdos
publicos e demais poderes do governo municipal, estadual e federal que de alguma
forma possam influenciar a administracdo do municipio,

e Contatar os meios de comunicacdo, participar de sessdes e atuar juntamente aos
vereadores, zelando pela imagem publica perante o érgdo competente.

11l - DENOMINACAO DO CARGO: ASSESSOR JURIDICO

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Supervisdo e assessoramento na realizagdo das tarefas de ordem
juridica.

b) Descricdo Analitica:

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

o Desenvolver estudos sobre o Regimento Interno da Camara, Estrutura de planos de
cargos e carreiras da Camara, Codigos municipais e outras normas, mantendo arquivo
jurisprudencial de interesse legislativo, articulando-se, inclusive, com a area juridica do
Executivo Municipal,

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

e Preparar as informagdes a serem prestadas em mandatos de seguranga impetrados
contra atos da Mesa Diretora da Camara, promovendo todos 0s atos promogdo e
interesse da defesa institucional do Poder Legislativo Municipal; Assessorar o controle
interno da Casa em face de suas inerentes funcgdes legal;

e Executar outras tarefas relativas a area juridica, solicitando, quando for o caso, a
colaboracdo das unidades organizacionais da Camara, bem como outras, atendendo as
necessidades do Poder Legislativo, mediante determinacgdo do Presidente;

e Prestar consultoria e assessoria juridica ao Presidente, a Mesa, a Secretaria
Administrativa, as Comissfes e aos Vereadores, no exercicio de suas funcgdes
legislativas e fiscalizadoras, consistindo na elaboragdo de pareceres e divulgacdo de
estudos técnicos opinativos sobre matérias legislativas e administrativas;

e Examinar previamente, sob o ponto de vista juridico, os projetos de lei e demais atos
legais que forem submetidos & apreciacao do plenério;

e Preparar, por solicitacdo dos Vereadores, minutas de proposicoes e de relatorios;

e Instruir processos, assessorar 0s servigos administrativos, legislativos e financeiros, sob
a ordem juridica;

e Defender, sempre que necessério, 0s interesses da Céamara, judicial ou
extrajudicialmente, seja no pdlo ativo ou no pdlo passivo.
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Realizar defesas administrativas junto ao Tribunal de Contas;
Executar outras tarefas afins.

IV - DENOMINACAO DO CARGO: ASSESSOR FINANCEIRO

ATRIBUICOES:

a)

b)

Descricdo sintética: Assessorar e coordenar no planejamento das atividades contabeis e
financeiras do Poder Legislativo Municipal.

Descrigdo Analitica:

Planejar, organizar, coordenar e executar as atividades de administragdo financeiro-
orcamentéria, compreendendo contabilidade, patriménio, licitacdes, compras,
almoxarifado, prestacéo de contas e sortimento de material;

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

Elaborar, assinar e analisar os balancetes mensais, orcamentérios, financeiro e
patrimonial com os respectivos demonstrativos;

Elaborar, assinar e analisar os balangos gerais com os respectivos demonstrativos;
Elaborar registros de operacfes contabeis;

Organizar dados para a proposta orcamentaria;

Elaborar certificados de exatiddo de balancos e outras pecas contébeis;

Acompanhar a legislagéo sobre execucdo orcamentaria;

Controlar empenhos e anulacdo de empenhos;

Orientar na organizagdo de processo de tomada de prestacéo de contas;

Fazer registros sistematicos da legislacdo pertinente as atividades de contabilidade de
administracdo financeira;

Preparar relatorios informativos sobre a situagéo financeira e patrimonial;

Opinar a respeito de consultas formuladas sobre matéria de natureza técnica, juridico-
contébil financeira e orgamentaria, propondo, se for o caso, as solugdes cabiveis em
tese;

Emitir pareceres, laudos e informacBGes sobre assuntos contébeis, 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 e executar os atos das licitacbes e contratos determinados pela Mesa
Diretora;

Acompanhar compras de expediente e material em geral;

Responder pelo controle interno da Camara conforme legislacao especifica;

Manter arquivo do setor;

Avaliar acervos patrimoniais e verificacdo de haveres e obrigacfes, para quaisquer
finalidades, inclusive de natureza fiscal;

Reavaliar e medir os efeitos das variagbes do poder aquisitivo da moeda sobre o
patrimonio e o resultado periddico, se houver, da Camara Municipal,

Analisar custos e despesas, em qualquer modalidade, em relacdo a quaisquer fungdes
como a producdo, administracdo, distribuicdo, transporte, publicidade, e outras, bem
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como a andlise com vistas a racionalizacdo das operacdes e do uso de equipamentos e
materiais, €, ainda, a otimizacdo do resultado diante do grau de ocupacao ou do volume
de operacdes;

Controlar, avaliar e estudar a gestdo econémica, financeira e patrimonial da Camara e
demais entidades publicas que Ihe for determinado;

Analisar custos com vistas ao estabelecimento dos precos de tarifas nos servicos
publicos, quando solicitado;

Analisar comportamento das receitas;

Determinar a capacidade econémico-financeira das entidades, inclusive nos conflitos
trabalhistas e de tarifa;

Analisar as variacdes orcamentarias;

Fazer conciliagfes de contas;

Revisar balangos, contas ou quaisquer demonstragdes ou registros contabeis;

Realizar auditoria interna e operacional;

Fazer fiscalizagdo tributaria que requeira exame ou interpretacdo de pegas contébeis de
qualquer natureza;

Assistir as Comissdes e Vereadores que assim requeira, exarando parecer, guando
solicitado, inclusive por escrito;

Executar e auxiliar em outras tarefas, quando solicitado;

Assessorar e coordenar as atividades de Tesouraria;

Acompanhar a execucao orcamentaria da Camara;

Assessorar processos licitatorios com base em levantamento dos estoques existentes;
Assessorar o0 controle de movimentagcdo e disponibilidade financeira da Camara
Municipal junto aos 6rgaos afins;

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

V - DENOMINACAO DO CARGO: ASSESSOR LEGISLATIVO

ATRIBUICOES:

a)

Descrigdo Sintética: Realiza¢do das tarefas de rotina inerentes a funcdo administrativa e
legislativa.

Descricdo Analitica:

Prestar assessoria legislativa aos Vereadores e Comissoes;

Acompanhar as Sessdes, prestando assessoria quando surgirem assuntos urgentes;
Fazer a articulacdo politico-administrativa da Presidéncia com os Vereadores;
Assessorar o Presidente durante a realizacdo das sessoes;

Elaborar oficios sobre os assuntos discutidos nas sessdes e 0s encaminhar para as
pessoas e 0rgdos que deles sejam destinatérios;

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

Proceder ao arquivamento, organizacdo e consolidacéo da legislagdo do Municipio;
Participar das comissdes permanentes ou especiais, podendo elaborar pareceres;

Prestar assessoria as bancadas nas sessdes plenérias;

Participar das Sessoes;

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

15



R. Valentim Amaral, 748 - Centro
CEP 13.520-000 - Sao Pedro - SP
Fone: (19) 3481-9200

Prefeitura de

SAO PEDRO

e Executar tarefas afins.

VI - DENOMINACAO DO CARGO: ASSESSOR DE COMUNICACAO

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Coordenacdo e supervisdo de todo o servico relacionado a
comunicacdo social, relacdes externas e organizacdo de cerimonial.

b) Descricdo Analitica:

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

e Atender a toda atividade da vereanca que promova o Poder Legislativo;

e Assessorar, nos assuntos de sua competéncia, a Presidéncia, a Mesa, as Comissdes e
aos Vereadores;

e Dar assisténcia ao Presidente e demais Vereadores nas relagbes com a imprensa;

¢ Redigir as matérias a serem divulgadas;

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

e Apresentar protocolos em eventos, solenidades e audiéncias publicas;

e Coletar assuntos a serem abordados e realizar atividades correlatas.

VIl - DENOMINACAO DO CARGO: ASSESSOR ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES:

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

b) Descricdo Analitica:

e Examinar processos;

o Redigir pareceres, expedientes administrativos, tais como: projetos de lei, mogdes,
memorandos, cartas, oficios, relatorios, requerimentos, certiddes, indicagdes, pedidos
de providéncias, informages, convocagdes;

e Auxiliar nos trabalhos datilografos das comissdes legislativas;

Revisar a redacéo das ordens de servigo, instru¢des, exposi¢des de motivos, projetos de

Lei, minutas de Decreto e outros;

Atender telefone e transmitir recados;

Arquivar todos os documentos e processos individuais dos servidores;

Prestar informacdes e expedir certidGes relacionadas aos cargos;

Operar méquina copiadora, equipamentos de microfilmagem e terminais eletrdnicos;

Manter contato com o publico, prestando-lhe informagBes que estiverem ao seu

alcance;

e Acompanhar os trabalhos das Sessfes da Cémara, registrando sistematicamente as
manifestacGes em plenério, discussdes e votacdes de matéria em pauta na ordem do dia
e deliberagfes da Mesa;
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o Realizar e conferir calculos relativos a alteracdes de tributos, vantagens financeiras e
descontos determinados por Lei;

o Realizar e orientar coleta de precos de materiais que possam ser adquiridos sem
concorréncia;

e Efetuar e orientar o recebimento, conferéncia, armazenagem e conservacao de materiais
e outros suprimentos;

e Fazer levantamentos de bens patrimoniais;

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

e Realizar atividades afins.

Sao Pedro, 08 de abril de 2011.

\

EDUARDO SPERANZA MODESTO
Prefeito Municipal

Publicado e registrado na Secretaria da Prefeitura do Municipio de Sdo Pedro,
aos oito dias do més de abril do ano de dois mil e onze.

GERSON XAVIER
Secretario
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