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Edificio "Dr. Cissio de Freitas Levy"
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Recebido(a) em
<3/ CS [29M As }ﬁg Dispde sobre a estrutura administrativa

; da Camara Muricipal de Cordeirdpolis e
------- dd outras providéncias.

jeto de Lei Complementar n® ﬂg, /2011

MUNICIPAL DE CORDEIROPOLIS DECRETA:

Das Disposigoes Gerais
Art. 12 - A estruturz administrativa e a classificagdc dos empregos relativos aos
servidorss da Cdmara Municipal de Cordeirépolis passe a ser estabelecida pela

presente Lei Complementar.

Art. 2° - O Regime Juridico Unico adotado pela ZAmszra Municipal de
Cordeiropolis, é o regido pela Consolidagdo 2as Le:s do Trakalhc (CLT).

Art. 3% - Para os efeitos desza Le, considera-se:
I - Servidor Publicc - pessca investida em cargo ou 2mprego =tiblico;

IZ - Emprego Publico - é o conjunto de deveres, atrituictes e ~esponsabilidades
cometidas ao Empregado P:iblico;

V - Empregado Piplico - pessoa acmitida em empregc puisiico e regido pela
Consolidagao das Leis do Trabalho:

VI - Vencimento - retribuicdo pecunidria menszi paga ao servidor, selo
exercicio do cargo ou emprego publico;

VIl - Remuneragdo - valor do vencimento, acrescice das vantagens pecuniarias
e demais ganhos, incorporados ou 4o, racebidas pelo servigor piiblicz,

CAPITULO I

D¢ Quadro de Pessoal

Art 42 - Os empregos publicos da Camara Municipal de Cordeirdpolis, quanto a( v
sua forma de provirento, classificam-se em: Emprago Publicc de Pravimento Efetivo e
Emprego 2iblico de Provimento em Comissao.

Art. 52 - Os empregos de provimento efetivo e cs de provimento em comissio,
passam & ser instituidos e criades de conformidade com esta Lei, daterminando-se y.
desta forma o Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Cordeirdpolis. ]

[
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Edificio "Dr. Cissio de Freitas Levy"

Art. 17 - Ao funciondrio da Camara Municipal de Cordeirépolis ficam
asseguracas todas as vantagens pecunidrias concadidas ou que vier=mr a ser concedidas
aos servicores da Prefeitura Municipal de Cordeirépolis.

Art. 18 - Esta lei ndo ext:ngue, nem restringe direitos adquiridos e concedidos
aos servidores, por leis ultaeriores.

CAPITULO V

Das Disposicoes Finais

Art. 19 - Fica proioida a designagan para qualquer emprego de provimento em
comissdc, ce parentes em linha reta e em linha colateral ou afim, até segundo grau,
inclusive cnjuge, de qualquer vereador em exercicio.

Art. 20 - Somente havera substituicde, a critdrio da Mesa Diretora, aos
empreges de provimento efetivo, nos impedimentos de seus tituiares, pcr periodo
superior a cinco dias.

§ 12 - O substituzo indicado pela Mesa Diretorz, perceberz a difereaca da
remuneraczo entre as duas situages.

§ 2° - Qualquer que seja o zerfodo de subsrtituicdo, 5 substitutc ~etornar, apos,
ao seu emprego de origem, sem incorporagao de diferenca, a qualquar tizulo.

Art. 21 - Podera o servidor publico ocupante Ge emprego de provimento
efetivo, afastar-se pelo periodo méaximo de Zois znos Ge seu trabalho, sem
remuneragao, para tratar de assuntc de interesse particular, seado que seu vinculo
laboral ficara suspensc para todos s efeitos legais.

Paragrafo Unico - A licenga de que trata este artigc, serd cencedida a critério da
Mesa Diretora da Camara Municipal, por prazo nunca inferior a se:s meses, e, podera
ser suspensa a qualquer tempo, per interesse da qualquer das partes.

Art. 22 - As atribuicdes bésicas de cada emprego sac as constantas do Anexo I11.

Art. 23. 0 Anexo IV define o organograma dz nova estrttura da CAmara
Municipai de Cordeirépolis

Art. 24 - Para efeito de encuadramento dos atuais servidores ros graus a qu
se fazem jus, levar-se-a4 em conta seu efativo tempo de sxercicio 1o servico public
municipal, computados até a data de entrada em v:gor desta Lei Complerentar.

X |
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Arz. 62 - O Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Cordeirépo.is, é o
constante do Anexo 1, que passa a fazar parte integrante desta Lei.

Art. 72 - Os empregos constantes do Quadro de Pessoal da Cdmara Municipal,
serdao providos de acorde com a forma previsza nos incisos I 2 II, do art. 37 da
Constituicao Federal.

-

CAPITULO IIT
Da Jornada de Trabalho

Art. 82 - A jornada de trabalho dos empregados da Cimara Municipal ocupantes
de cargos de provimento efetivo, sera ce 40 (quarenta) hcres semanais e 8 (oito) horas
diarias, espeitados os preceitos constantes da CLT sobre o assunto, salvo para os
ocupantes dos cargos existentes, que terdo jornada de 30 (tr:nta; horas e 6 (horas)
diarias.

§ 12 Para os empregados ocupantes de cargos de provimento em comissio,
serdo respzitados os preceitos constantes da CLT sobre o assunto.

§ 22. 0 cargo de Assessor Jurfdico, de provimento em com:ssio, teré carga
heraria “SJD - Sem Jornada Definida®, devendo, no entanto, ser respeitados os limites
constitucicnais ao labor especificc.

CAPITULO IV

Da Contraprestacio Pecuniaria

Art. 92 - Aos empregos publicos que integram o Juadro de Pessoal da CAmara
Municipal. serdo atribuidos vencimentos :ndividualizades, respeitados os principios
constitucionais da isonomia, paridade e irredutibilidade.

Art. 10 - Os acréscimos pecunidrios recebidos por servidor, serdo sempre
ca.culades na forma da lei, tomando-se por base o valor correspondente ao vencimento
do respectivo emprego.

£rt 11 - Os empregados cuja categoria tiver salario minimo nominativo, fixado £
em lei, ou em decorréncia de dissicic coietivo de trabalho, terdc sua remunpragao
complementada até ¢ valor deste vencimento.

Art. 12 - A remuneractdo dos emprsgados da Camara Municipal L
Cordeiropclis € limitada nos termes do contido na Constitaicio Federal LY
Art. 13 - A escala de vencimento do pessoai da Cdmara Muricipal dj

Cordeiropclis, € a constante do Anexo II, que passa a fazer parte -ntegrante desta Lei.

il
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Art 14 - Fara cada refer2ncia do Anexo Il (Empregos Pibliccs Permarentes),
havera € [seis) graus distintos, com seus respectivos valores, espec:ficando da seguinte
forma:

I - Grau I - ¢é a referéncia inicial para os servidoras com até 3 (trés) anos
completes de efetivo exercicio no servico piiblico;

II - Grau II - consiste em referéncia com valor 5% (cincs por cento) superior ao
grau I, para servidores a partir do terceiro at® o sétmo ano completo de efetivo
exerccic 1o servigo publico;

IIT - Grau III - consiste em referéncia ccm valor 10% (dez por cento) superior
ac grau _, para servidores a partr do sétimo até o décimo segunac ano completo de
efetivo exercicio nc servico publico;

IV - Grau IV - consiste em referéncia com valor 15% “quinze por cento)
superior 2c¢ grau I para servidores a partir do décimo segundc zté o vigésimo ano
completc ce efetivo exercicio no servigo publico;

V - Grau V - consiste em -eferéncia com valor 20% (vinte nor cento) superior
ao grau |, para servidores a partir do vigésimo anc até ¢ vigésimo quarto ano completo
de efetivo =xercicio no servico piblico;

VI - Grau VI - consiste em referéncia com valor 25% (vinte e cinco por cento)
superior ac grau I, para servidores a partir do vigésimo quinto ano de efetivo exarcicio
no servigc publico.

§ 2° - A ascensdo de um grau para outro se caré automaticamente, no més
subseqiiente ao que o servidor completar o tempo exigido, mediante sortaria.

§ Z¢ - O disposto neste artigo nde se apiica aos scupantes de empregos de
provimentc em comissao.

Art. 15 - Aos empregados publicos atives da CAmara Munic:pal, detentores de
diploma e curso superior, serd concedida gratficagio mensal de 15% (quinze por
cento), calculada sonre os seus vencimentos.

Art. 16 - Acs empregados publicos ativos da CAmera Munic:pal sera concedido/
o adicional por tempo de servigo, de 1% (um por cento) por ano de afetivo exercicio,a- 4

ser calculado sobre sua remuneracéo.
Pzrégrafo Unico - O adicional a que se refere este artigo sera concedido

automaticamente, sempre que o servidor completar o respectivo periodo aquisitivo. @
.
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CAmara Municipal de Cordeirépolis

Edificio "Dr. Cassio de Freitas Levy"

Art. 25. As despesas decorrentes para a aplicacde da presente lei correrdo a
conta de dotagdes proprias constantes do or¢amento da C2mara Municipal.

Arz. 26. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacio.
Art. 27. Ficam revogadas:

I - as Leis Complementeres n2 133, de 26 de jzneiro, 144, de 21 de maio de
2009 e 153, de 19 de maio de 2017;
I1-aLein® 2444, de 1° de novembro de 2C07;
Il - as Resolugdes n? 1, de 22 de maio e n° 4, de 29 de junhc de 1996, n? 4, de
2€ de setembro ce 2006, n® 6, de 24 de outubro d2 2007, 1€ 1, d= 22 de janeiro de 2009,
n? 1, de £ ce maio de 2010.

s,
/ ’f.
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NEXO 1 dro de P

Empr Publicos de Provimento P
Carga Ref
Hora o
Quarntidade | Denominacio Escolaridade ria .
rén
Semana ;
cia
1
Técnico em . g i
01 Cortabilidade Ensino Médic Especifico 40 h 04
02 Assistente Legislativo | Ensino Médic 40 h 04
01 Loardenadar 98 | posine Superior 30h | 07
>ecretaria
5 o )
01 Contador EIIS]H(? SR enEo 30h | 07
Especifico |
61 Zelador Ensinc Médio 40 h 03
61 Motorista Ensinc Fundamentzl 40 h 04
02 Recepcionista =nsino Médio 40 h 03
angi Cy :
61 Bibliotecario 2nsmo. SRR 4% | U
Zspecificc .
01 Auxﬂ-lar de Seryigos HEnsino Fundamer:tal 30h 01
Gerais
r ibli vimen omissa
Quantidade Denominacgio Referéncia | Carga Horaria
01 Diretor Geral A Dedicagdo
Integral
01 Assessor Juridicc Consul-or A sem ] _or.nada
Definida
3 3 f
01 Chefe de Gabinets C Delicagdo
Integral
08 Assessor Parlamentar 5 Dedicagao
Integral
01 Assessor de Imprensa B RenieayH
Integral
| 01 Assessor Legislativo » i v
Integral

0

e
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prORDE IROPOLS
B2

ANEXO II

Escala de Vencimentos

Grau
Referénc I It m v % VI

ia

0. 73256 |  773,09| 81361 85414, 89669 94136
02 1.002,82 | 1.056,85| 111091 1.16500| 122172 128121
05 1.246,05 | 131363 | 13817 | 14£872| 151657 159389
i 148926 | 1.51629 | 1.597,40 | 1.67845| 1.7636- 185310
5 1.732,54 | 182712 | 1.921,67 | 2.01626| 21155 | 221964
e 1.975,77 | 2.083,85 219196 | 2.300,09| 2.413,55| 2.532,62
4 2.218,97 | 234067 | 246222 | 258383 | 2.7114%| 284537

Emprego Publico de Provimento em Comissio

Referéncia Velor
A 4.600,00
B 2.000,00
C 1.600,00
D 1.4C0,00

()

N

%
&
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CaAmara Municipal de Cordeirépolis

Edificio "Dr. Cassio de Freitas Levy"

Anexo 111
Assistente Legislativo:

a) executar serviges de digitacdc de docrmentos ccmo autégrafos,
decretos iegislativos, resolugdes, atos da mesa e presidénciz, para atender ao processo
legislativo da Camara Municipal, registrando =m sistemas in‘ormatizados para
preservacao da informacéo.

b) redigir documentcs como oficios, e atorios, atas das sessdes, pareceres
de comissoes, registrando em sistemas informatizados para preservagZo da informacio.

c) auxiliar no controie dos projetos pautados, acomparhando prazos de
tramitaggo, apreciagdo, aciamento, aprovagdo ou rejeizzo 2 outros motivos de
encerramento, para tramitacao da matéria.

d) manter o arquivo de leis, decretes legislativos, resolucdes, atas e atos
da presidéncia e da Camara, além de sistema de rzfe~enc:amento e registro em sistemas
informatizados, em meio magnético.

e) preparar e controlar os atos de concessio de direitos 2 vantagens aos
funcionarics, previstos na legislagio vigente:

f) auxiliar nos trabalhos legislativos, anotandc deliberacfes e fornecendo
material ce apoio (leis, doutr:na, urisprudéncia e outros necessarios) para
atendimentc das solicitacdes dos vereadores ou dz Mesa Diretora.

g) proceder a leitura de jornais e revistas para selecionar assuntos de
interesse o Legislativo e do Municipio, arquivando para fornzcer subsidios na
elaboracéo de pareceres ou consultas.

h) consultar tancos de dacos e a internet para obter informacdes e
legislacbes para subsidiar a atuacio dos parlamentares, membpros cas comissdes, a

Mesa e a Presidéncia.

i) executar tarefas correlatas que forem determinadas pelo superior
imediato.

Escolaridade: ensine médio.
Contador:

Com relacdo aos servicos contabeis;
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CAmara Municipal de Cordeirépolis

Edificio "Dr. Cassio de Freitas Levy"

a) escriturar de forma sintética e znalitica a contabilidade orcamentaria |,
financeira, patrimonial e as variagdes patr:moniais aa Cimara, de acordo ccm a
legislacdo vigente;

b) eleborar, mensalmente balancetes e demais documentos contaneis nacessarios
ao encerrarmento do més;

c/ assinar junto com o Presidente todos documentcs pertinentes ao seu
departamento;

d) enczminhar os balancetes e balangos para apreciacic do Plenario da Cimara nos
prazcs respectivos;

e] controlar a execugdo do orgamento em todas as suas fases, provendo o empenho
prévio das despesas e, quando necessario, zromover a anulacio de empenhos,
comunicando os érgaos interassados;

f) promover a liquicagdo de despesas, bem como z referéncia de todos os
dozumentcs nos processos “espectivos;

g realizar o controle dos crécitos adicionais, mediante o acontecimento das Leis e
Decrzto;

h) enviar mersalmente ao Tribunal de Contas 4o Estado os documentos e ~elatdrios
exigitos per aquele 6rgao;

i) atender a todas as solicitacdes formuladas por outros Entes de Federacdo,
Przsidente e Vereadcres nos assuntos que diz respeito a seu departamento.

j) exercer outras atividades correlatas determinadas pelo s2u suparior imediato.

Com relagao aos servigos financeiros:

a) elacorar as conciliagdes bancarias fazendo regularizar as pendéncias apontadas;

b} elacorar boletins financeires e manter arquivo dos masmos sempre que hovver
qua_quer movimentagdo financeira;

¢) elabzrar fluxo de caixa mensal com referéncia as raceitas e despesas;

d) responder pelo expadiente ‘inanceirc da Cimara e deliberar ccm o Presidente a
eferivacdo dos pagamentos;

e) previdenciar a requisicdo de taldes ce cheques necessaria 4 movimenzagic das
contas em estabelecimentos ce crédito;

f) manrer rigorosamente em dia o controle dos saldes das coatas bancérias da
Camszra;

g) assinar, junto com o Presidente, os cheques emitidos pela Zdmara Municipal;

h) exerzer outras atividades correlatas determinadas peio seu superior imediato.

Com relaczo aos servigos de Recursos Humanos:

a) preparar processcs de admissio e demissdo de passoal, mantendo conzroles
jue se fizerem necessarios;

b) enviar, no més de dezembro de cada exercicio. o cronograma anual de férias
—zra o exercicio seguinte:

c) zreparar e assinar a folna ce pagamento;

T
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d) efetuar mensalmente, os apontamentos dos registros de nanto, descontando
ztrasos e faltas;

e) organizar e manter registros e z2ssentamentos funciona:s e financeiros do
pessoal;

f) elaborar escala de férias ao pessozl;

g) eiaborar, anualmente, RAIS, DIRF e demais docamentes e relatérios legais
aeterminados por normas dos 6rgZos competentes;

h) registrar e controlar a freqiiéncia so pesscal, preparando os dados
necessérios a elaboragic da folha de pagamento;

i) manter atualizados os arquivas de seu departamento;

j) exercer atividades correlatas determinaZas pelo superio= imediato.

Escolaridade: curso superior em Contabilidade
Coordenador de Secretaria:

a) executar atividades de pesquisa de legislacic, elabora- =e.atérios e cutros
dozumentes pertinentes.

b_ supervisionar servicos de digitacdo cde autdgrafos, decretos legislativos,
resolugdes. leis e leis complemer:tares, atcs da mesa e presidéncia, para atender ao
processo .egislativo da Cdmara Municipzl, registrando em sistemas informatizados para
preservacao da informacao;

C supervisionar e revisar mirutas de documentos radigicos como oficios,
relatorios, atas cas sessdes, pareceres de comissdes, registrando em sistemas
informatizados para preservagdo ca informasio;

d_ supervisionar o acompanhamento de proposituras, em seus prazos de
tramitagdo, apreciagdo, ad.amento, aprovacio cu rejeicic e outros motivos, para
tramitagao da matéria;

e gerenciar o arquivo de leis, decr=tos legislativos, resoluges, atas e atos da
presidéncia ¢ da Camara, além de sistema de referenciamerto = registro em sistemas
informatizados, em: meio magnético;

f) pesquiser, anotar informagdes e fornecer material de apoio (leis, doutrina,
jur:sprud2ncia e outros necessarios) para atandimento das solicitacdes dos Vereadores,
Mesa Diretora, Diretor Geral e Assessoria Juridica; ~
()
g, colaborar na organizagiio e conservasdo do arjuivo do Foder Legislativo, 1
fazendo camprir a _egislagéc federzl, estadual e municipal. \/

h, realizar pesquisas, selecionando assuntos de interesse ¢o Legislativo e do

4

i 4L
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Municipio, arquivando para fornecer subsidics na eleboragdo 4= pareceres ou
consultas.

i_ consultar bancos de dados e a internet para obter informacdes e legislacdo
para subsidiar a atuagdo dos parlamentares, membros das comissdes, a Mesa e a
Pres:déncia.

Escolaridade: nivel superior

Zelador:

a) 2xecutar e supervisionar trabalhos rotineircs de eletricistz, promovendo a
instalagdo, reparo ou substituicdc de tomadas, fios, limpadas, painéis, interruptores,

disjuntores, campainhes, chuveiros, utilizando chaves, alicates e out*zs ferramen-as.

b) e=xecutar e supervisionar manutengdo preventiva e correr.va de maquinas e
equipamentos, reparando pecas e nartes darificacas.

c' =xecutar e supervisionar services de confec¢do ou eparzacdo de pecas ou
artefatos de madeira e assentamentos de portas, consertes em geral e adaptacdo de
acessorics.

d) executar e supervisionar servicos de acabam2nto em geral, verificando
material e ferramentas necessdrias, além de trabalhos de manutencdo corretiva de
paredes, navimentos e calgadas.

e verificar regularmente a situacdo de portas, janeias e iluminagio,
contribuinco para a seguranga doc amb:ente e economia ne consume 2nergia elétrica,
além de acompanhar o monitoramento de alarmes, cAmeras e outros equipamentos de
seguranca do prédio.

f) executar tarefas correlatas determinadas pelo superior imeciato.

Escolaridade: ensino médio

Motorista:

a, nspecionar o veiculo antes da saida, para cer-ificar-se das condigtes de,
funcionamento e seguranca.

b’ dirigir o veiculo oficial, somente a servigo do Legislativo, per sclicitagdc d
vereadores ¢ funciondrios, autor:zados peio Pres:dsnte, obececendo ao Cédigo de
Transito 3rasileirc, seguindo mapas, itinerarios eu programas es-anelecidos. alem de
equipamentos de GPS (Global Positioning Svstem), para conduz:r asudrios e 'naterlals
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aos locais sclicitados.
c. agir com polidez, dentrc dos padrées de urbanidade recomendaveis.

di providenciar, quando necessario, abastecmento de combustivel, dgra e
lukrificantes.

e =fetuar reperos de emergéncia e troca de pneus, garant:ndo sua utilizacdo
em perfeitas condigdes

f} recolher o veiculo apés liberagdo, deixando-o estacionado e fechado

S

corretamente, para possibilitar manutencao 2 abastecimen-o.

g, efetuar peguenas compras, bem como a entrega e recebimento de
documentcs e pequenos volumes.

h  executar tarefas correlatas determinacas pelc presidente vereadores e
outros funcionarios.

Escolaridade: ensino fundamental.

Recepcionista:

a_ atender o publico em geral, identificando e avariguandc suas pretensdes
para prastar-lne informagdées e/ou encaminha-lo as pesscas ou unidades
administrar.vas solicitadas.

b, atender o cidaddo ou visitante, registrandc as visitas e telefonemas
atendidos, anotando dados pessoars e comerciais, para possibilitar ¢ zcomparhamento

dos atendimantos diarios;

c) receber a correspondéncia encerecaca ao Legislative, bem como aos
servidores 2 vereadores, registranco em livro préprio para correra distrinuicio;

d. atender e efetuar ligacdes, operando equipamentos telefonices, cornsultando
listas, agendas e a internet, visandc a comun:cacac entre 1sudrio = destinatario;

e) registrar ligacdes efetuadas, anotando em formuldrios apropriados, para
possibilitar ¢ controle dos custos;

f) manter atualizados dados relacionados a listas telefénicas, para facilita

b
consultas. } /

g) executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior imediato. /

W .4//
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Escolaridade: ensino médio.
Técnico em Contabilidade:

a, executar escrituracdo de livros contabeis, atentando para a transcrigdo
correta de dados contidos nos documeantos origmais, para ‘zzer cumprir as exigéncias
legais e administrativas.

b’ examinar empenhos de despesas, verificando cizssificacéo e existéncia de
recursos nas dotagdes or¢amentar.as, para apropriar custos de bens 2 de servigos.

c_ elaborar balancetes e outros cemonstrat:vos contabeis, aplicando as técnicas
apropriacas para apresentar resuitados parciais e tctais da situagdo patrimonial,
eccndmica e financeira da organizacio.

d’ controlar trabalhos de anal:se e conciliazdo de contas, conferindo os saldos,
localizanco e retificando possive:s erros, para assegurar a correcio das cperagdes
contabeis.

e, manter sob sua responszbilidade taiGes de cheques 2 outros velores,
supervisicnando os servigos de conciliagdo bancaria, depositos, cheques e outros
lancamenros.

f) executar calculos de transagdes efetuadas para ccnferir o saldo, preparando
movimento diario de tesouraria relacionando pagamertos 2 recebimentos, para
apresentagZo da posigdo financeira existente.

g) oreparar os atos necessirios a nomezc¢io, manttencio a exoneracdo de
servidores, crganizando e mantendo atualizados os prontuarios e assentamentcs dos
servidores e vereadores;

h) eleborar as folhas e guias de recolhimentos referertes as contribuicées sociais
da Camars, incluindo vereadores e funcicndrios;

i) executar tarefas correlatas ceterminadas pelo superior imediz=o.

7

Escolaridade: ensino médio especifico - Técnico em Contabilidade. | ) y
\ /
S /

Assessor de Imprensa: .
a) coordenar, planejar, redigir, irzerpretar e divulgar cs resultados dos

trabalhos 2 atos administrativos da CAmara Municipal. /

o

/;,/ sf“
7)
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CAmara Municipal de Cordeiroépolis

Edificio ""Dr. Cassio de Freitas Levy"

b’ redigir, interpretar e organizar noticias a serem civulgadas, coletando dados,
entrevistando, participando de reunides, conferéncias, congresscs, inauguracdes e
outros evertos, para promover, através dos meios d= -omunicagdo, a divuigacdo
referente aquela programacio.

c. promover, coorcenar e controlar tra®alhos de cobertura jornal’stica das
atividades do Legislativo, consultando fontes de interesse, para -ransmit.r informacées
dos acontzcimentoes e realizagdes ca Cimara Munic:pal.

d_ zuxiliar, quando necessario, na redagdo de discursos e pronunciamenros do
Presidentz e demais membros do Legislativo, redigindo s minutas necessarias.

e executar tarefas correlaras determinadas pelo superior imeciato.
Escolaridade: Ensino Superior - Comunicazdo Soc:al (Jornalismo)
Assessor Juridico Consultor:

a_ assessorar a CAmara muricipal em assuntos de natureza juridica, atendendo
as consuitas elaboradas pela Presidéncia, Mesa Comissdes, Ver=adores e outras
unidades, emitindo pareceres para assegura: o cumprimento das legislacées vigertes;

b) representar juridicamente a Camara Municipal em ;uizo ou fora dele, nas acdes
em que eszz for autora ou ré, acompanhando os processos em todas as fases, para
assegurar cs direitos pertinentes ao legislativo;

c) estudar a mat2ria juridica 2 de outra natureza, anzlisando seu contetide, com
base nos cadigos, leis, jurisprudéncias e cutros documentos, para emitir pareceres
fundamentados na legisla¢do vigente;

d) apurar ou complementar :nformacdes levantadas, acomparhando o processo
em todas as suas fases e representando a parte que é mandataria em juizo, para obter
os elemertcs necessarics a cefesa ou acusagio.

e) prestar assisténcia as unidades administrativas em assunzos de natureza
juridica, eiaborando e/ou emitindo pareceres sckre questées de natureza
administrativa, trabalhista, fiscal civil e outras, aplicando a legislagdo, forma e
terminologia adequada ao assunto 2m questdo, para utiliza-la na defesa dz organizacio;

f) examinar textos dos projetos encaminhados pela Pre‘eitura e propostas do <
Poder Legislativo, e elakora pareceres, quando for ¢ case, para garantir o cumprimento | -
dos preceitos legais vigentes. Wi

¥

g) manter contatos com consultoria técnica especialzada e particip@%e

()
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Camara Municipal de Cordeiropolis

Edificio "Dr. Cissio de Freitas Levy"

eventos 2specificos da area, para se atualizar nas questdes ‘uridicas pertinentes a
Administracdo da Camara;

h) prestar assisténcia a Camara em assuntos de natureza jur’dica, elabcrando
e/ou emitndo pareceres nos processos administrativos, como licitacdo, contratos,
convénios, questdes trabalhistas ligadas a acministracdo di= recursos humanos, visando
assegurar ¢ cumprimento legal;

i) radigir documentos juridicos, minutas e informacgtes soore questées de
natureza administrativa, fiscal, civil, wrabalkista e outras, aplicanco a legislacic em
quastdo, para utilizi-los na defesa da CAmara Municipa;

j. analisar documentos a seram apreciaccs nas sessdes legislativas, emitindo
pareceres sobre a matéria, para assegurar a legalidade das aecisées piendrias;

1) executar a direcdo de todes cs assuntos relacionacos a area juridica.
Escolaridade: Ensino Superior - Direito

Assessor Legislativo
a) auxiliar o Presidente e a Mesz Diretora no exercicic das suas competéncias;
b) eatregar convocagoes para sessdes extraordindrias;
c) ccmunicar os vereadores da realizacdo de sessdes solenes;

d) encaminhar convites das sessées solenes z todas zs auroridades do muricipio
e de fora dele, quando solicitado;

e) preparar e organizar as sessdes solenes; conjuntamente com o Chefe de
Gabinete;

f) —omunicar e informar aos vareadores sobre atividades do Municipio, como
inauguracgces, festividades, palestras, fcrmatu-as, etc.;

g) auxiliar os trabalhos dos responsaveis pela Contapilidade e Secretaria,
conforme salicitagao.

h) preparar, quandc solicitado, processcs de lic:tacdc, encaminhando-os a
Comissdo de Licitacdo e ao pregoeiro e equipz de apoic, além de prov1denc ar as

medidas a serem adotadas até o seu ar.cerramento.

Escolaridade: nivel superior Yt
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Edificio "Dr. Cassio de Freitas Levy"

FORDEIROPOLS

Assessor Parlamentar:

a_ leitura de jornais, revistas e outros, selecionando cs assuntas de interesse do
vereador. pera fornecer subsidio na elaboragdo de pareceres ou propcsituras;

b} redigir oficios, relatérics, indicagdes, recusrimenros, prejetos de _ei, de lei
complementar, de decrato legislativo e resolucio, confcrme solic:tacac do vereador;

c) atender aos municipes, anctando as reivincicagdes popilares;
d) executar outras tarefas correlatas determinadas peio vereacor.
Escclaridade: nivel médio
Chefe de Gabinete:
a, assessorar o Presidente no planejamento organizacio. supervisio e
cocrdenacéc das atividades legislativas, :nformanco sckre contrale de prazo de
prccessos, requerimentos, indicagdes, respostas e informaghes, para tomada de

decisdes.

b_ receber, estudar e propor solugdes em exnedienzes e processcs, discutindo o
andamenrto cas providéncias e dec:s3es tomadas pelo Presidente da Caimara.

c} racepcionar e atender municipes, entidades, assoz.aces e demais visitantes,
prestandc esclarecimentos 2 encam.nhando-os as unidades competentes, para atender
e solucionar problemas

d’ centrolar a agenca do Presidente da C&mara, disponao ncrar.o de ~eunides,
visitas, entrevistas e solenidades, especificando cs dados pertinertes e fazendo as

anctagdes necessarias, para permitir o cumprimento dos compromissos assumidos.

e) crganizar ou auxiliar nas atividades de prctecoic nas sowenidades oficiais,
reczpcionardo autoridades e visitantes, para cumprir a programacio estabelecida

f) colaborar com outros setores da CAmara Municipal, quandc sclicitad».

Escoiaridade: nivel superior (

#|
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Camara Municipal de Cordeiropolis

Edificio "Dr. Cassio de Freitas Levy"

Diretor Geral:

a, zelar pela implantacdo e pela legalidade cas decisoes dz Presidéncia e da
Mesa Dirzstora, coordenando todos os servicos admimistracvos (secrataria,
contabilicade e corrzlazos);

b_ garantir ao Presidente € aos cemais membraos da Mesz, o 2poio necessério ao
desempennao de suas funcdes, alertando-os com rziagdo a legalidade das deliberacdes;

¢’ zoordenar os recursos humanos, materiais e financeiros existertes, para
pleno desempenhc das fun¢3es da Cdmara;

d’ providenciar esclarecimentcs, certidées e orientagdes sobre o mandato
legislative de vereadores e sobre a vida funcional des funciendrics;

e elaborar, juntamente com o Contador, a proposta da CAmara para a Lei do
Plano Plurianual de Invesiimentos, de Diretrizes Or¢amentarias e do Orgamento,
contemplando as prior:dades estanelecidas, controlandc suas ezecugfes e informando
sobre as providéncias a serem adotadas pela Mesa Direzora e pela Presidéncia;

f) organizar a sede da Camara, zelanco por todc ¢ pat-imdnic dc Legislativo;

g. contrelar, conforme Resolugdo, solicitacdes de 1so do carro oficial,
requisi¢coes de combustivel, pedagio e diaria do motorista;

h’ assessorar o President= e a Mesa em assuntos de admunistragic interna,
zelando pelo perfeito andamento dos services do Legislativo:

i) slaborar minutas de ates oficiais e demais textos legais, :niciar processos
administrativos, encaminhando-os a Presidéncia, 3 Mesa, as Comissées ou a quem de
direito, providenciandc o registro dos atos administrativos e regais e sua adequada
publicacao:

j) assinar, conjuntamente com o Zontador, cs balanceres menszis, as prestacdes
de contas anuais e os eripenhos, apds verificada a legalicade e a ordem dos
documentzos;

1) promover. conjuntamente com ¢ Contador, contates com o Tribunal de
Contas dc Estado e com outros ¢rgidos fiscalizadores, ot de relacionamento com AN
Camara e ainda, com o Executivo, previdenciando toca a documentagio exigica e
necessariz, \

m_ organizar processos de prestacdo de contas junto ao Tribunal de Contas d
Estado de S. Paulo, Drowdenaando toda a documentagéo necesséria; j
'

74
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CaAmara Municipal de Cordeirépolis "

Edificio "Dr. Cissio de Freitas Levy™

n) supervisionar pagamentos de fornecedores e prestadoras de servicos e o
recebimentc da verba or¢arentar:a, analisendo a situacdo financeira, contabil, visando
inclusive a suplementacdo de verbas e a abertura ce crédito especial, se preciso;

0 organizar, em colaborag¢do com o Chefe de Gabinete e o Assessor Legislativo,
sessdes solenes e especiais, por ceterminagdc da Presicéncia, dentro das normas
regimentais;

p. encaminhar os processos as Corzissdes Perman=ntes, ze.ando pelo correto
desenvolvimento das atividades do Legislativo, nas sessbes, nas reunides das
Comissdes e demais esferas de tratalho;

q. supervisionar e executar 2 protocolo de todos os documentos encaminhados
ao Legislzativo, dando o devido encaminhamento acs mesmos:

r) orientar a Presidéncia, a Mesa e os demais Vereadores com relagido ao
cumprimerto do Regimento Interno e Rasolu¢des no desenvolvimento das sessoes, das
auciércias publicas e da Tribuna Livre;

s) zelar pelo fie. cumprimento dos prazos regimertats e aa legs.acdo vigente;

t) sromover a fiscalizagdc das atividades do Legslativo, para obediéncia as
regras da legalidade e da moralidace, encaminhando a Mesaz, as necesszrias medidas;

u, acompanhar as alteracdes das leis municipzis, estequais e federais,
deliberagoes do Tribunal de Contas co Estado e outras normas de interesse do
Legislativn;

v]) zelar pela guardz dos documentos da Cimara, com atencio especial aos
historicos;

x] opinar sobre requerimentos dos funciondrios relatives a “rias, solicitacdes
diversas e azestados médicos:

y} coordenar o quac-o de afixagio de Atos 2 Cocurmentns dz CAmara. zelando
pela sua adequada cclocagdo e conservacdo, tem como pelos srazos e demais
exigéncias legais;

z) zelar e manter catalogaccs todos os documentos e demais :tens de arquiro
da Camarsz; K

aa) zelar pela elaborz¢do dos documentos da Mesa e da Presiaéncia, dentro dos
prazos e das sxigéncias lega:s, / );

/ ,) 74,
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Camara Municipal de Cordeiropolis

Edificio "Dr. Céssio de Freitas Levy™

ap’ realizar compra de material, apds aprov agao da requisicio e cotacdo de
precos feita pelo Contador;

ac) orientar e prestar informag5es e esclarecimertcs aos Vereadores, quando
por eles splicitadas;

ad’ colaborar com os demais servidores;
az) realizar outras atividaceas correlatas e pertinentes ao cargo
Escolaridade: Ensino Superior
Bibliotecario:

a) atender e orientar o usudrio na localizagdo do matarial que necassita, na
utilizacdo ces recursos informacionais, imprassos e eletréricos, 2em zomo no uso geral
da bibliotacg;

k) executar atividades referentes aos empréstimos, informando ao usudrio
sobre o regulamento da biblioteca, efetuando a irscri¢do, organizacZo e mantendo o
cadastro de usudrios e o controle a= empréstimo, “emanco as provicéncias necessarias

em caso ce atraso na devolugdo, para permitir o controle de acervo bitliografico;

<) euxiliar na formagdo e atualizagao das sases de cados locais, para assegurar
a pronta loczliza¢do dos materiais :nformacionais;

d) realizar atividades técnicas de selecZo e aquisicdo por ccmpra, doacdo ou
permuta de material informacional;

e’ realizar atividades de tombamento e de incorporacas pat-imonial dos bens
bibliograficos, para fins de registro, contro.e natrimonial e ccntakil;

f) realizar preparo e distribuicdo das putlicagdes de civulgzcées, tais como:
levantamertos bibliograficos, bibliografias, boletins, publicacées 2specializadas, etc.;

g) preparar e controla~ materiais pera encacernagdc assegurando a
conservacan do material informacional;

h) menter contatos com outros érgdos, visando obter subsidios para
desenvolvimento da area de atuagao.

i) desempenhar outras ativicaces correlatas e afins, dererminadas pelos

superiores.
zé
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Camara Municipal de Cordeirépolis *

Edificio ""Dr. Céassio de Freitas Levy"”

Escolaridade: nivel superior especifico - Biblioteccnomia
Auxiliar de Servicos Gerais

a) Servigcos gerais de limpeza de maior monta tzais como: tetc, méveis pesados,
PlenZrio dentre outrcs, mantendc sempre a hig.ene do prédio;

b) Servigos Gerais de Copa, tais como: fazer café, suco, chg, e outros similares:

c) Efetuar a estocagem e guarca dos materiais ce limpezz e ce copa-cozinha;

d) Atender as solicitagdes dos aapartamentos sem:pre que solicitado para execucédo
de servigos que ndo tenham exigéncia técnica cu intelectual;

e) Exercer outras atividades correlatas determinadas peio seu superior imadiato

Escolaricade - ensino fundamental

Anexo IV
P-zsidente
Chefe a= Assessor
Cabine= Juridico
Assessor e
Imprensa
Diretor Gera.

I T | I | T 1
Recepcionistas | ( Mozorista [ Tontador Coordenader de| — Bibliciecario Aux. ¢ Serv. Assessor
J Secretarm Gerais Legislativo

Técnico em Assistente
Contabi idade Legislativo

Assistente
Legislativo
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CAmara Municipal de Cordeirépolis ~

Edificio "Dr. Céssio d2 Freitas Levy”

Senhores Vereadores:

Em virtude da iminente mudanca para o novo précio, ‘az-se necessdria a criacdo
de diversos postos de trabalho nc Legislativo para adequado cumprimento de suas
funcdes. & Camara Municipal de Cordeirépclis apresenta, nc momento, com certeza, a
mais enxuta estrutura dos Legislativos ca regido e até dc Estadc, qua compreande trés
servidores efetivos, um ccmissionado e dois estagiarics, cuadro reconhecidamente
muito abaixe, inclusive, das atuais necessidades.

Quanto aos comissionados, optou-se nela suz criagdo para atender as
necessidades na area de .mprensa, juridico, ganinete dz presidéncia e assessores
parlamentarss, além da instituicdc do Direror Ceral, com < objetive de coordenacio
geral co Legislativo, com os desafios decorrentes do dia-a-dia da nova sede.

Quanto aos empregos efetives, definiu-se. em vista cas necessidades imediatas
dos setores da Secretaria = da Contabilidade, a criagdo de vagas para técnico em
contabilicade e assistentes legislativos, além de posigdes especificas de zelador, com o
trabalho cue deverd ter em virtude da nova sede; de motorista, uma necessidade de ha
muito tempo, somente agora atendida, um profissional indispensavel parz o
deslocamanto dos vereadores no exercicic de stas fungdes; recepcionistas, cor o
objetivo e crientar e encaminhar a populacdo para os setores competentes, tanto na
érea de uso publico, como acs gabinetes de vereadores e da Presidéncia.

Sdc mantidos os atuais empregos publicos de Zontador, Coordenador de
Secretaria e Auxiliar de Servigos Gerais, com suas caracteristicas p-éprias, adequando-
se as competéncias a nova realidade.

Devido a existéncia, no novo prédic, de estrutura e mobiliaric adequados a
transferénciz da biblioteca zatual, e pela intengido de transforma= o local numa area de
acesso puplico, estamos criando um empregn de tibliotecério, conforre exigéncias de
tma profissio regulamentada.

A escala de vencimentos exposta no Anexo II transporta o quadro em vigor,
estabelecido pela Lei Complementar n? 153, de 19 de maio Ze 2010, expandindo-o para
cs niveis V e VI, contemplando tempes de servigo de 20 a 3C anos.

Ainda assim, a revisac geral anual a que se refere a Lei Complementar n2 126, de
22 de abrl ce 2008, devera ser realizada neste més, tic logo seje divulgado o mmf:e
inflacicnério do periodo de maio de 201C a aoril de 2011.

De ~esto, o corpo do texto oreserva zs dirazrizes da ResolucZo n? 1, de
maio de 1395, incluindo, expressamente, a determinacdo da Lei Zomgplementar n®
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de 30 de margo de 2009, que colccou cs funciorarios do Legisiative sob o regime da
Consolidacdo das Leis do Trabalho, o que também sera aplicado nes novos empregos
criados.

Expostas as consideragdes de nossa iniciativa, solicitarios a aprovacdo deste

prcjeto de lei complementar, para que a transigac para a nova sede 2 a sua instalacio
ocerra sem maioras contratempos.

Camara Municipal de Cordeirépolis, 3 de maio de 2071.
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PARECER _JURIDICO REFERENTE PROJETO DE _LEI
COMPLEMENTAR

Atendendc  determinacde do  digno
Presidente ca Camara Municipal de Cordeirépolis, Prof. Wilson José
Diodrio, esta Assessoria Juridica emitz Parecer Juridico ao Projeto de Let
Complementar que dispde sobre a estrutura adrunistrativa da Cémara
Mun:c:pal de Cordeirépolis.

Sob o aspecto juricico, o Projeto de Lei
Complementar em andlise reveste-se c= legalicade, pelos seguintes
motives:

A competéncia de iniciative € da digna
Mesa Diretora da Cémara Municipal, conZorme cispds exoressamente o
artigo 12, inciso VII, da Lei Drgérica do Municipio d2 Cordewrépolis.

O  FProjetc em  guestdc define a
nomenclatura dos cargos e as suas respectivas atribuicfes, elerentos estes
eminen-emente necessarios.

Esta Assessorla Juridica ressalta que
algumas alteracdes devem ser procedidas, a saber:

Ne atribuicdo do Contador. deverfo ser
acrescicas as seguintes fungdes:

Elaborar, jurtamente com o Diretor Geral, a
proposta de Lei de Plano Plurianual de Investimento: das Le:s ce Diretrizes
Orgamentarias e do Ozgamento, contemplanco as prioricades estabelecicas
pela Céamara, controlando suas execucdes e nformandc sobre as
providéncias a serem adotadas pela mesa Diretora e pela Presicéncia.

Assinar, jurtamente com 2 Dirztor Geral, os
balancetes mensais, as prestaces de contas anuzis e c¢s empznhos, apds
verificada a legalidade e a ordem dos documentos.

Assinar cheques conjuntamente com a
Presidéncia.

Promover, conjuntamente com o Direor
Geral, contazos com ¢ Tribural ce contas co Estado e com cutros ¢érgdos
fiscaiizadores ou de relacionamento com & Camara Municipel e, ainda, com




——

o Pocer Executivo Municipal, providencia=co toda a cocumertacdo exigida
e necessaria.

Organizar, juntamenze com o Diretor Geral,
0s processos de prestagdo de contas junto ao Tribunal de Corzas do Estado,
providenciando toda a documentacgo necessaria.

Superv:sionar, juntamente com o Diretor
Gerz., os pagamentos dos Zornecedores e prestadores de servicos e o
recebimento  da  verba  orcamentaria. anal'sanco a  situagfo
financeira/contdbil, visando inclusive a suplementacdo d= verbas e a
aberzara de crédito especial, se preciso.

Executar a requisi¢do e cotacfio de precos

sobrz materiais a serem comprados pela Camara Muricipal.

Na atrioui¢do do Dirstor Geral, suprimir a
fungZo de Assinar cheques corjuntamente com a Presidéncia.

Na fungcBo do  Assesscr  Juridico,

acrescertar:

Exscutar a diregio de todos os assuntos
relacionados & 4rea juridica.

Rio Claro, 2- de margo de 20_1

cm& MIGUEL V-VIANI

ADVOGADO




PARECER !URiDICO AO PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR
QUE DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA
CAMARA MUNICIPAL DE CORDEIROPOLIS.

Analisei ¢ Projeto de Lei Complementar que
dispSe scbre a estrutura administrativa de Camara Municipal de Cordeir6polis
e entendo que o0 mesmo esta revestido de [egalidade, pelos seguirtes motivos:

Porque encontra respaldo legal no artigo 12,
inciso VI, da Lei Orgénica do Municipic de Cordeirépolis. cujc dispositivo
confere & Camara Municipal a competéncia privativa para cispor sobre a sua
organizaséo, funcionamento, pclicia, criagfo, transformagéo ou extingdo de
cargos, empregos ou fun¢les de seus servigos € fixar a respectiva
remuneracio.

A criagdo, transformacdo ou extingdo de
cargos, empregos ou fungBes nc Poder Legislativo Municipal cane a Camara
Municipal.

Neste sentido, sdo os ensinamentos do saudoso
jurista Hely Lopes Meirelles:

“No Poder Legislativo « criagdo,
transformagdo ou extingdo de cargos, empregos ou jungoes
cabe a Cdmara dos Deputados e ao Senado Federal; as
Assembléias Legislativas e as Cdmaras de Vereadores,
respectivamente, que podem. nc dmbito de sua competéncia
privativa, “dispor sobre sua corganizag¢do, ‘uncioncmento,
policia, criagdo, transformagdo ou extingdo de cargos,
empregos e fungbes de seus servigos”.(Direito Adminisrativo
Brasileiro, 26° Edigdo, pdgina 357).

Sugiro, entretar:to, para se atender ao disposto
no artign 37, parte final do inciso V, da Constituicio Zederal, que seja
acrescido no Anexo III, no cargo de Assessor Juridico, 2 seguinte fungéo:




“Executa fungbes de direcdc relacionadas a
todos os servigos aiinentes a drea juridica da Camara Municipal .

Rio Claro, 28 de margo de 201

(Y




7

PARECER JURIDICO REFERENTE PROJETO DE LEI
COMPLEMENTAR

Atendendo determinagdo do digno
Presidente da Camara Municipal de Cordeirépolis, Prof. Wilson
José Didrio, esta Assessoria Juridica emite Parecer Juridico a
respeito do Projeto de Lei Complementar que dispbe sobre a
estrrura administrativa da Camara Municipal ce Cordeiropolis.

Esta Assessoria Juridica, analisando
ambas as minutas (uma datada de 1/2/201* e outra de
26/4/2011), entende que a melhor gque se coordena € g datada de

26/4/2011.

Quan-o a datada ce 26/4/2311, _ainda

existem algumas opcoes:

12 Opgao

.
@i
533
&
g
3
£

Manter na integra o art. 8° e seus §§ |
1° e 2°.

Manter as referéncias proprias dos
cargos com jornada de 3C horas semanais e € horas diarias.

Nesta hipétese, comc ndo mais
existirdo as referéncias 08, 09 e 10, exciuir dc Anexo | a
referéncia 10 e do Anexo | e da mensagem justiicativa as
referéncias 08, 09 e 10.

22 Opcao

Manter na integra o art. 8° e seus §§
1° e 2°.



Inserir no art. 8° 0 § 3° dispondo que
os empregados que cumprem jornada de 30 horas sermanais e 6
horas diarias e que vierem a ultrapassar a referida jornada até
atingir a jornada de 4C horas semanais € 8 noras diarias,
receperao o excesso como horas extras. -

Nesta hipotese, como ndo mais
existirdo as referéncias 038, 09 e 10, excluir co Anexo | a
referéncia 10 e do Anexo Il e da mensagem Justificativa as
referéncias 08, 09 e 10. '

3? Opcao

Manter na integra 2 art. 8° e seus §§
1°e 2°

Inserir no art. 8° o § 3°, com a
seguirte redacéo:

‘A Rei. dos cargos de Coordenador
de Secretaria e de Contador passa a ser Ref. 14”.

Rio Claro, 27 de aktril de 2011

CAR r% I\;;:/ VIVIANI

ADVOG?



Auditoria & Consulitoria Publico Privada Ltda.

Aragatuba — SP., 11 ce abril de 2010.

Y

A

Céimara Municipal de Cordeirépolis
A/C Sr. Wilson José Didrio

M.D. Presidente

’ Anexamos a0  presente, relatdric de impacto
orgamentario e financeiro nos termos da Le: de Responsebilidade Fiscal ¢ Fmenda
Constitucioza. EC 25/00, para fins de ~eforma administrativa em projeto & ser apreciado por
esta Casa de _eis.

Nossos estucos foram elaboracos com zase nos cargos
existentes, cargos e funcdo a serem criados em 03 anexos os quais destacamos:

Compreende em estudo de crizgBio de 22 cargos
necessarios a rnova estrutura organizacional deste Poder.

Neste eszudo zpuramos:

1) N&o naverd necessidade de suplementagéio de dotag@io para despzses com pessoal, no
orcamento vigente;

2) Para o exercicic de 2011 os gastos com pessoal nfio ultrapassem az limite imposto
pela =T 25/00, que € de 70% dos repasses recebidos pela C&mara Muricipal;

3) Os gastos com pessoal e encargos para os exercicios de 2012 a 2013, foram calculados
consicerando que este Poder terd repasses a titulo de duodécimos considerando o
repasse atual com indice inflacicnario de 5%, nestes patamares estarizre cumprindo na
integra a EC 25/00.

Face ao acima narrado, ¢ nesso entend mento cue tais
contratagdes podem ocorrer sem que haja alzeragdes no Plano Plurianual dos rzpasses a serem
efetuados nes exercicios de 2012 e 2013.

Sem outro pearticuler para o momentc, e estando a
disposigdo ae Vossa Exceléncia para juaisquer outros esclarecimentos gie se fizerem
Necessarios, sEIscrevemao-nos.

Atencigsaments.

((Dxee

DACP — Dreyfus Auditoria & Consultoria/Piiblico Privada Ltdz.
Edson Von Dreifus

Rua Claucemiro Nogara, 322 « Aragatuba SP- CEP 16.013.310
Fone (18) 3608.4398 - Fax (18) 3622.2235 Pegiue { de 1
www.dreyfusconsuit.com.br
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Camara Municipal de Cordeirépolis

Edificio "Dr. Ciissio de Freitas Levs"

Conforme determinagdo do Sr. Presidente, informamos a Ordem do Dia da 42 Sessido
Extraordinaria:

Proposi¢io em regime de tramitacio ordinaria:

1) Discussido e votagiio do Projeto de Lei Complementar g2 12, de 3 de maio de
2011, da Mesa Diretora da Cidmara Municipal de Cord=irépolis, que dispde sobre a
estrutura adwinistrativa da Cdmara Municipal de Cordeirépolis e d& outras providéncias.
Parecer favcravel da Assessoria Jurfdica. Vetagio nominal. Aprovacdo com maioria
absoluta,

Camara Municipal de Cordeirépois, 04 de maio de 2711.

Prof. Wilson José Didrio
Presidente

-LPraga Francisco Oriando Stocco, 51 - Cx. Postal 58 - Fone/Fax: (19) 3546-1702 - CEP 13490-970 - CORDEIROPOLIS - SP]




Camara Municipal de Cordeiropolis

Edificio "Dr. Céssio de Freitas Lavv"

Parecer referente ao Projeto de Lei Complementar n® 12, de 03 de maio de 2011, da
Mesa Diretora da Cdmara Municipal de Cordeirdpolis.

Quanto acs dispositivos regimentais, nada temos a opor, pois nota-se que a propositura
preenche todos os requisitos necessérios.

Do pontc ce vista legal e constitucional, encontra-se em consonénciz com as disposi¢des
vigentes.

Assim, verificamos que ndo existem impedimentos para a sua “ramitagzc.

Desta forma, julgamos que o presentes projeto estd apto a ser apreciado pelo Plendrio desta
Edilidade.

f
/

Sala das Comissdes, 34 de maio dféi2011.

f A )\ f
,Z | /
( s a~ /o

’f/
Anderson\An cnio Eespanhpl Vazguez
\‘ Relator

Fatima Marina Celin
Fresidente

Alceu deSily imardes
embro

Praga Francisco Orlands Stocco, 51 - Cx. Postal 58 - Fone/Fax: (19) 3546-* 702 - CEF “3490-970 - CORDEIROPOLIS - SP
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Camara Municipal de Cordeiropolis

Edificio "Dr. Céssio de Freitas Levy"

Parecer sobre o Projeto de Lei Complementar n2 12, de 3 de maio de 2011, da Meda
Diretora da Camara Municipal de Cordeirépolis

De acorde com o processo legislativo, o projetc foi enviado a Comissdo ce Justica e Redacdo
que, ndc encontrando impedimentos juridico-constitucionais ou legais, opinou
favoravelmente.

Dando conrinuidade ao processo legislativo, foi encaminhaaa a esta Comissdo, para que
opinasse sobre o mérito do projezo. De nossa parte, concordarios cam os argumentos

contidos na justificativa que acompanha o presente.

Por este motvo, posicionamo-nos favoravelmente a aprovacdo do Projeto de Lei.

E o nosso parecer.

Sala das Comissaes, )4 de maio de 2011.

Marco Antornio Jardini
Presidente

[ane Aparecida Broeto Genezelli
Membro

Praca Francisco Orlanao 3iocco, 51 - Cx. Postal 58 - Fone/Fax: (191 3546-1702 - CEP “3490-370 - CORDEIRGPOLIS - SP




Camara Municipal de Cordeiropolis

Edificio "Dr. Cassio de Freitas Levy"

~

Parecer sobre o Projeto de Lei Complementar n® 12, de 03 de maie de 2011, da Mesa
Diretora da Camara Municipal de Cordeirdpolis.

De acordo com o processo legislativo, o projeto foi encarmnhado 2 outras comissdes,
que ndo encontraram impedimentos, opinanco favoravelmente.

De nossa parte, ndo encontramos nenhum impedimento de naturzsza financeira ou
orcamentaria que embarace a aprovagdo co referido projeto, concordando com os
argumentss contidos na justificativa quz acompanha o presente.

Por este motivo, posicionamo-nos “avoravelmente a aprovacio do Proieto em epigrafe.

E 0 nosso parecer.

Marco Antor:io Jardini
Relator

fe Ap. \B)f‘aeto i}'enezelh

Membro

Praga Francisco Orlanac Stocco, 51 - Cx. Postal 58 - Fone/Fax: (19) 3546-1702 - CEP 13490-97C - CORDEIRGPOLIS - SP
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Oficio n° 96/2011-CMC

Coraeirdpoiis, 6 de maio de 2011.

Senhor Prefeito:

Encaminnamos @ Vossa Exceléncia o autdgrafo n° 2902,
provenieate da aprovagdo do projeto de lei complementar n€ 9/2011, da Mesa Diretora,
na 42 sessdo extraordindria, realizada ne dia de ontem.

Atenciosamente,

(Prefeitura Mumc:fpal de Cordelropoh_l
Mot - M

PROTOCOLO \%M—J

—aXA DE EXPEDIENTE E SERVICCS DIVERSOS

Requerimento R i NE__—]
CanidEo i—-\i——-——————_—&’

Gula N°___

o

Soma RS

A Sua Exceiéncia o Sznhor
CARLOS CEZAR TAMIAZO
Prefeito Municipal

Pga. Francisco Orlando Stocco, 35
CORDEIRGPOLIS - SP
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6grafo n® 2902
(Projeto de Lei Complementar n? 12/2011, da Mesa Diretora)
Dispée sobre a estrutura administrativa
da Camara Municipal de Cordeirdpolis e dd
outras providéncias.

A Camarz Municipal de Cordeirdpolis decreta:

APITULO I

Das Disposi¢des Gerais
Art. 12 - A estrutura administrativa € a classificagdc dos empragos relativos aos
servidores da Camara Municipal de Corceirdpolis passa a ser estabelecida pela

presente _ei Complementar.

Art. 2% - O Regime Ju~’dico Urico adotado pela Camara Municipal de
Cordeirdpolis, é o regido pela Consolidacao das Leis do Trakalho (CLT).

Art. 32 - Para os efeitos desta Le:, considera-se:
[ - Servidor Publico - pessca investida em cargo ou 2amprego publico;

[© - Emprego Publico - é o conjunto ce deveres, atribuigées e ~esponsabilidades
cometidas 20 Empregado Publico;

V - Empregado Publico - zessca admitica em emprego puniico e regido pela
Consolidag2o das Leis do Trabalho;

VI - Vencimento - retribuicdo pecunidria mensai paga ao servidor pelo
exercicio do cargo ou emprego puklico;

VIl - Remuneragdo - valor do vencimento, acrescidc das vantagens pecuriarias
e demais ganhos, incorporados ou ndo, racebidas pelo serviacr piblice.

CAPITULO II 4
Do Quadro de Pessoal /
7

Art. 42 - Os empregos publicos ca Cimara Municipal de Corceirépolis, quanto /&

- » . . b
sua forma de provimento, classificam-se em: Emprego Piblico de Pravimento Efetivoe /,
Emprego Pnlico de Provimento em Comissio. %’ﬁ :
Wy

L=

4’/' -
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£rz. 52 - Os empregos de srovimento efetivo e os ¢e provimento em comissio,
passam a ser instituidos e criados de conformidade com esta Lei, determinando-se
desta forma o Quadro de Pessoal ca Camara Municipal de Cordeirépoiis.

Ar= 6° - O Quadro de Fessoal da Camara Municipal de Cordeirdpolis, é o
constante do Anexo [, que passa a “azer parta integrante desta Lei.

Art. 72 - Os empregos constantas do Quadro de Pessoar da CiAmara Municipal,
serdo providos de acordo com a forma prevista nos incisos I e II, do art. 37 da
Constituicac Federal.

PITULO III
Da Jornada de Trabalho

Art. 8° - A jornada de trabalho dos empregados da C2mara Municipal acupzntes
de cargos ce provimento efetivo, sera de 40 (quarenta) horas semanais e 8 (cito) horas
diarias, raspeitados os preceitos constantes da CLT sobrz o assunto, salvo para os
ocupantes dos cargos existentes, que terdo jornada de 3¢ (trinta) aoras e 6 (horas)
diarias.

§ 1°. Para os empregados ocupantes de cargos de previmento em comissio,
serdo respeitados os preceitos constantes da CLT sobre o assunto.

§ Z2. O cargo de Assessor Juridicc, de proviments em cortissdo, terd carga
hordria “5]D - Sem Jornada Definida”, devendo, no entantc, ser respeitados os limites
constitucionais ao labor especifico.

CAPITULO IV

Da Contraprestacdo Pecuniaria

. 9¢ - Aos empregos ptb:icos que integram o Quadrc de Pessoal da Cimara
Municipai, serdo atribuidos vencimentos individualizados, respeitados os principios
constitucicnais da isonomia, paridace e :rredutibilidade. .

!
Art. 10 - Os acréscimos pecuniarics recebidos por servidor, serdo sempre\
calculados na forma da lei, tomanco-se por base o valor correspondente ao vencimanto
do respectivo emprego.

rt. 11 - Os empregados cuja categceria tiver salaric minimo nominativo, fixado
em lei, ou em decorréncia de dissidio coletivo de trabalho, terdo sua remuneracio’ / 7
e o LN
complementada até o valor deste vencimento.

44
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Art. 12 - A remuneracio dos empregados da Cimara Muricipal de
Cordeirapolis é limitada nos termos do contido na ConstituicZo Federal.

Art. 13 - A escala de vencimerto do pessoal da Cidmzra Municipal de
Cordeirdnols, é a constante do Anexo 1], que passa a fazer parte integrante desta Lei.

Art. 14 - Para cada referéncia do Anexo II (Empregns Piblicos Permanentes),
haverd € seis) graus distintos, com seus respectivos valores, especificando da seguinte
forma:

[ - Grau I - é a referéncia inicial para os servidcres com até 3 (trés) anos
completos de efetivo exercicio no servigo pttlico;

Il - Grau IT - consiste em raferéncia com valor 5% “zinco por zento) superior ao
grau I, pare servidores a partir do terceiro até o sétimo ano ccrpleto de efetivo
exercicio no servigo publico;

II” - Grau III - consiste em referéncia com valor 17% (dez par cento) superior
ao grau I, para servidores a partir do sétimo até o décimc segundc ano completo de
efetivo exercicio no servigo ptblice;

IV - Grau IV - consiste em referéncia com valor 15% (guinze por cento)
superior ao grau I, para servidores a partir do décimo segundo até o vigésimo ano
completo de efetivo exercicio no servigo publ:co;

V - Grau V - consiste em referéncia com valor 20% 7virte por cento’ superior
ao grau I, para servidores a partir 4o vigésimo ano até o vigésimo quarto ano completo
de efetivc exercicio no servigo pubiico;

VI - Grau VI - consiste em refer2ncia com valor 25% (v:nte e cinco por cento)
superior ac grau I, para servidores a partir do vigésimo quinto ano ce efetivo exercicio
no servige publico.

§ 1° - A ascensdo de um grau para outro se dard automaticamente, no més, - .
subsequente ao que o servidor completar o tempo exigido, mediante portaria. D ,

§ 22 - O disposto neste artigo ndo se aplica aos ocupantes de empregos de
provimentc em comissao.
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Art. 15 - Acs empregados publicos ativos da CAmara Munic:pal, detentores de
diploma de curso superior, sera concedida gratificagdo mensal de 15% (quinze por
cento), calculada sobre os seus vencimentos.

Art. 16 - Aes empregados publicos ativos da Camara Municipal serd concedido
o adicional por tempo de servigo, de 1% (um por cento) por ana de afetivo exercicio, a
ser calculado sobre sua remuneracéo.

Pardgrafo Unico - O adicional a que se refere aste artigo sera concedido
automaticamente, sempre que o servidor completar o respecrive perodo aquisitivo.

Art. 17 - Ao funcionaric da Camara Municipal de Cordeirépolis ficam
asseguradas todas as vantagens pecuniarias concedidas ou que vierem a ser concedidas
aos servidcres da Prefeitura Municipal ce Cordeirdpolis.

Art. 18 - Esza lei ndo extingue, nem restr:nge direites adquiridos e concedidos
aos servidores, por _eis ulteriores.

APITULO V
Das Disposigoes Finais

L. 19 - Fica proibida a designacdo para qualquer 2mprego 4e provimento em
comissdo, de parentes em linha reza e em linha colateral ou afim, zté segundo grau,
inclusive dnjuge, de qualquer vereador em axercicio.

rt. 20 - Somente havera substituicdo, a critério da Mesa Diretora, aos
empregos de provimento efetivo. ncs impedimentos de seus tituares, por periodo
superior a cinco dias.

§ 12 - O substituto indicado pela Mesa Diretors, nerzebera a diferenca da
remuneracado entre as duas situacdes.

§ 22 - Qualquer que seja o perfodo de substituigdo, ¢ substitute retornara, apésy, - .
ao seu emprego de origem, sem incorporagin de diferenca, a quaiquer titulo. &,

Art. 21 - Fodera o servidor publico ocupante de emprego de provimento
efetivo, afastar-se pelo periodo maximc de dois ancs de seu trabalho, sem
remuneragao, para tratar de assunto de interesse particuiar, sendo que seu vinculo
laboral ficara susperso para todos os efeitos legais.

/

l
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Faragrafo Unico - A licenca de que trata este artigo, sera cencedida a critério da
Mesa Dirzatcra da CAmara Municipal, por prazo nunca inferior a se:s meses, e, podera
ser susper:sa a qualquer tempo, pcr interesse da qualquer des partes.

Art, 22 - As atribuigdes basicas de cada emprego sdo as constantes do Anexo 111

Art. 23. O Anexo IV define o organograma da nova estrutura da CAmara
Municipal de Corde:répolis.

Art. 24 - Para efeito de encuadramento dos atuais servidores nos graus a que
se fazem jus, levar-se-4 em conta seu efetivo tempo de exercicio no servico publico
municipal, computados até a data de entrada em vigor desta Lei Zompiementar.

Art. 25. As despesas deccrrentes para a aplicagdo da presente lei correrdo a
conta de dotacdes proprias constantes do osrgamento da CAmara Munucipal.

Art. 26. Esta Lei Complementar entra em vigor na cata de suz publicacio.
Art. 27. Ficam revogadas:

- - as Leis Complementares n¢ 133, de 26 de janeiro, 144, de 21 de maio de
2009 e 153, de 19 d2 maio de 2010;
Il - a Lei n? 2444, de 12 de novembro de 2007;
[T - as Resolugbes n° 1, de 22 de maio e n? 4, de 19 de ‘unho de 1996, n? 4, de
28 de setembro de 2006, n2 6, de 24 ce outubro de 2007, n? 1, de 22 de janeiro de
2009,n2 2, de 5 de maio de 2010.

[
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r li e Provimen rmianent
Carga
K Refe
Quantidade Denominacio Escolaridade ria i
réncia
Seman
al
Técnico em Ensino Médio
A‘“‘
01 Contabilidade Especifico oh 04
02 RSisiEnte Ensino Médio 40h 04
Legislativo
01 Coordenlador ae Ensino Superior 20 h 07
Secretaria
S ;
01 Contador Ensm? Juperier 3Ch 07
Especifico
01 Zelador Ensino Médio 47 h 03
01 Motorista Ensino Fundamental £t h 04
02 Recepcionista Ensino Médio G h 03
01 Bibliotecario LnSish Sugedor 4C h 05
Especifico
‘ Auxiliar de . o
01 . . Ensino Fundamental 30h 01
Servicos Gerais

Em Publicos de Provimento em Comissi
Quantidade Denominagio Referéncia | Car’ga.l
Horaria
01 Diretor Geral A Dedicagdo
Integral
Ser
01 Assessor Juridizo Consultor A g ].orlnada
Definida N g
Dedicaci 5
01 Chefe de Gabinate & e - C /
Integral J
- Dedicacdo '
08 Assessor Parlamentar ;e
Integral
01 Assessor de Imprensa 3 -edicagan ,
Integral {
01 Assessor Legislative e ~edicagao
Integral

Praga Francisco Orlanda Stocco, 51 - Cx. Postal 58 - Fene/Fax (19) 3546-1702 - CEP “3490-870 - CORDEIROPOLIS -




Camara Municipal de Cordeiropolis

Edificio "Dr. Cassio de Freitas Levy"

ANEXO II - Escala de Vencimentos

Grau
Referénci 7 I Il 11} 1V v VI

a

01 73256 | 77309 |  81351| 85414| 89629| 94136
0z 1.002.82 | 1.056,85| 1.11091| 1.16500| -22172| 1.28121
03 1.246,05 | 1.313,63| 138117 | 144872| -51557| 1.593.89
i 148926 | 151629 159740 | 1.67845| 175351| 285310
i 173254 | 1.8271° 192157 | 201626 211551 221964
s 197577 | 2.083,85 219196 | 2.300,09| 2.41355| 2.532.62
07 2.21897 | 2.340,61 246222 | 258383 | z7:145| 284537

Emprego Publico de Provimento em issdo
Referéncia Valor
A 4.600,00
B 2.000,00
C 1.600,00
D 1.400,00

1/

/y
717X
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Anexo III
Assistente Legislativo:

a) executar servigos de cigitacio de documentos como zutdgrafos, decretos
legislativos, resolugdes, atos da mesa e presicéncia, para atender ao precesso legislativo da
Camara Municipal, registrando em sistemas informatizados para preservacio da
informaczc.

b) redigir documentos como oficios, relatérios, atas aas sessdes, pereceres de
comissoes, registrando em sistemas informatizados para preservagio da :nformacio.

¢) auxiliar no contrele des projetos pautados, acomparhando prazos de
tramitagcéo, apreciagdo, adiamentc, aprovagdo cu rejeicdo e outros motivos de
encerramento, para tramitacao da matéria.

¢) manter o arquivo de leis, decretos legislativos, resolucies, atas e atos da
presidéncia e da Camara, além de sistema de referenciamento e registro em sistemas
informatizados, em meio magnética.

e) preparar e controiar os atos de concessdc de direitos e vantagens aos
funciondrics, previstos na legislacio vigante;

f) auxiliar nos trabalhos legislativos, anotancc deliberacdes e fornecendo
material de apoio (leis, doutrina, jurisprudéncia e outros necessirios) sara atendimento
das solicitagdes dos vereadores ou aa Mesa Diretora.

g) proceder a leitura de ornais e revistas pzara selecionar assuntos de
interesse 4o Legislativo e do Municipio, arquivando para fornecer subsidios na elaboragio
de pareceres ou consultas.

h) consultar bancos de cados e a internet parz ob-er informacdes e
legislagdes para subsidiar a atuagdc dos parlamentaras, memoros das =smissdes, a Mesa e
a Presidénciz.

i) executar tarefas correiatas que forem determinadas pelc superior imediato.
- - 4 " .
Escolaridade: ensino médio.

Contador:

Com relacdo aos servigos contabeis;

, 0
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a) escriturar de forma sintética e analitica a contabilidade cr¢amentdria , financeira,
patrimonial e as variagdes patrimoniais da Camara. de accrdo com a legislacio
vigente;

b) elaborar, mensalmente balancetes e demais documentos cortépeis necessirios ao
encerraments do més;

¢) assinar junto com o Presidente tocos Gocumentos permnentes ao seu departamento;

d) encaminhar os balancetes e balangos para apreciacéo do Plenz-io da CAmara nos
prazcs respectivos;

e) controlar a execugdo do orcamento em todas as suas ‘ases, p~avendo o empenho
prévio das cespesas e, quando necessdrio, promover a anulacio de empenhos,
comunicandc os 6rgdos interessados;

f) promover a l:quida¢do de despesas, bem como a referéncia de todos os documentos
nes processos respectivos;

g) rezlizar o controle dos crécitos adicicnais, mediante ¢ acortecimento das Leis e
Decreto;

h) enviar mensalmente ao Tribunal de Centas do Estado os documentos e relatérios
exigiaos por aquele 6rgao;

i) atender a todas as solicitagdes formuladas por sutrcs Zntes de Federagdo,
Presidente e Vereadores nos assur:tos que diz respeitc a seu departamento.

j) exercer outras atividades correlatas determinadas pel= seu superior imediato.

Com relagdo aos servigos financeiros:

a) elaborar as conciliagdes bancarias fazendo regularizar as pendancias apontadas;

b) elaborar boletins financeiras e mante= arquivo dos mesmos sempre que houver
qualquer movimentacio financeirs;

c) elaborar fluxo de caixa mensal con: refarénciz as receitas e aespesas;

d) responder pelo expediente ‘inanceiro da Camara e de:iberar zom o Presidente a
efetivagdo dos pagamentos;

e) providenciar a requisicdo de talces de cheques necessdria & movimentacio das
contas em estabelecimentos de crédito;

f) marter rigoresamente em dia o controie dos saldos das contas bancarias da Camara;

g) assinar, junto com o Presidente, os cheques emitidos peta Cadmara Municipal;

h) exercer outras atividades correlatas determinadas pelc seu superior imediato.

Com relacdo aos servigos de Recursos Humanos:

a) preparar processos de admissdo e demissio de pesscal, mantando controles quf =
sa fizerem necessarios; g
b) enviar, no més de dezembro de cada exercicio, o crcnagramsa arual de férias p
0 exercicic seguinte;
c) preparar e assinar a folha de pagamento;
d) efetuar, mensalmente, os apontamentos dos registros de pcnto, descontando . {

v ;

atrasos e faltas; //
A
/
/]

A
L/
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e) organizar e manter registros e assentamentos funciona:s e financeiros do
pessoal;

f) elaborar escala de férias do pessoal;

g) elaborar, anualmente, RAIS, DIRF e demais documentos e relatdrios legais
ceterminados por normas dos 9rgios competentes,

h) registrar e controlar a fregiiéncia co pessoal, preparando os dados necessarios a
elaboracdo da folha de pagamento;

i) manter atualizados os arquivos de seu departamen-o;

j) exercer atividades correlatas determinadas pelo superior imediato.

Escolaridade: curso superior em Contabilidade
Coordenador de Secretaria:

a) executar atividades de pesquisa de legislagdo, =laborar ralatérics e outros
documentes pertinentes.

L) supervisionar servigos de digitagdo de autdgrafos, decretos legislativos,
resolugdes, leis e leis complemertares, atcs da mesa e presidénciz, para atender ao
processo legislativo da Camara Muricipal, ragistrando em sistemas informatizados para
preservacdc da informacgio;

c' supervisionar e revisar minutas de documentos redigidos como oficios,
relatorios, atas das sessdes, pareceres de romissdes, registrando em sistemas
informatizados para preservagio dz informacao;

d) supervisionar o acompanhamento de proposituras, em seus prazos de
tramitagdo, apreciacdo, adiamentn, zprovacio ou rejeicdo e outros motivos, para
tramitagdo da matéria;

e gerenciar o arquivo de leis, decretos legislativos, resolugées, atas e atos da
presidéncia e da Camara, além de sistema ae referenciamento e ~eg:stro em sistemas
informatizados, em meio magnético;

f) pesquisar, anotar informacées e fornecer mater:al de apcio (leis, doutrina,
jurisprudéncia e outros necessdrios) para atendimento das solic:tacées dos Vereadores,
Mesa Diretora, Diretor Geral e Assessoria Turidica;

g, colaborar na organizagdo e conservagio do arguive do Poder Legislativo,
fazendo cumprir a legislagdo federal, estadual e municipal.

h; realizar pesquisas, selecionando assuntos de interesse cc Legislativo e do
Municipio, arquivando para fornecer subs{dios na elaboragio ae parecer=s ou consultas.

i) consultar bancos de dadcs e a internet para obter informacoes e legislagdo para
subsidiar a atuag¢do dos parlamentares, memb-os das comissozs, a Mesa 2 a Presidéncia.

Escolaridade: nivel superior )
f\
Zelador: ( »
-~ // :

7

/Y

P
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a) executar e supervisionar t-abalhos rotineiros ae eletricista, prcmovendo a
instalagdo, reparo ou substitui¢do de tomadas, fios, lampadas, panéis, interruptores,
disjuntores. campainhas, chuveiros, utilizanao chaves, alicates e outras ferramentas.

b) executar e supervisionar manutan¢do preventiva e corretiva de maquinas e
equipamen-os, reparando pegas e partes dan ficadas.

) executar e supervisiorar servicos de confec¢do ou reparacio de pecas cu
artefatos oe madeira e assentamentcs de portas, consertcs em geral e acaptacdo de
acessorics.

a) sxecutar e supervisionar servigos de acabamento em geral, verificando material
e ferramentas necessdrias, além ae trabalhos de manutencic corretiva de paredes,
pavimentos e calgadas.

€) verificar ~egularmente a situagao de portas, janelas e ilumragio, contribuindo
para a seguran¢a do ambiente e eccnomia nc consumc energiz elétrica, além ce
acompannzr o monitoramento de alarmes, cimeras e outros equipamentos de seguranca
do prédic.

f* executar tarefas correlatas dezerminadas pelo superior imed: ato.

Escolaridade: ensino médio
Motorista:

a) -nspecionar o veiculo antes da saida, para certificar-se das condicdes de
funcionamento e seguranca.

b} dirigir o veiculo oficial somente a servico do Lagislative. por solicitagdo de
vereadores 2 funciondrios, autorizades pelo Presidente, obedecenao ao Cédigo de Trénsito
Brasileirc, seguindo mapas, itinerarics ou programas estabeleridos, além de equipamentos
de GPS "Global Positioning System), para condizir usuérios e materiais aos locais
solicitados.

c: agir com polidez, dentro des padrdes de vrbanidade recomencaveis.

d) providenciar, quando necessario, abastecimenzo d= combustivel, agua e
lubrificartes.

e efetuar reparos de emergéncia e troca ae pneus, garantinco sua utilizacdo em
perfeitas coadicgdes.

f) recolher o veiculo apds liberacdo, deixandc-o estac.cnado e fechado
corretamenrte, para possibilitar manuzensao e abastecimento.

g, e‘etuar pequenas compras, bem como a entrega e recebimento de documentos e
pequenos velumes.

h_ executar tarefas correlatas ceterminadas pelo presidente, vereadoras e outros
funcionar;os.

Escolaridade: ensino fundamental.

Recepcionista:
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a) atender o publico em geral, identificando e averiguando suas pretensdes para
prestar-lne informagdes e/ou encamirhd-lc s pessoas ou unidaaes administrativas
solicitadas.

b) atender o cidaddo ou visitante, registrando as visitas e telefonemas atendidos,
anotandc cados pessoais e comerciais, para possibilitar o acempanhamento dos
atendimentos diarics;

c) raceber a correspondéncia enderegada ao Legislat:vo, bem como aos servidores
e vereadores, registrando em livro préprio para correta distrinuicao;

@) atender e efetuar ligagbes, cperando equipamentos -elefSnicos, consultando
listas, agendas e a internet, visando a comunicagio entre usuério e dest natério;

e) registrar ligacdes efetuadas, anotando em fermulérios apropriados, para
possibilitar o controle dos custos;

f* manter atualizados dados relacionados a listas teiefénicas, para facilitar
consultas.

g) executar outras tarefas correlatas, ceterminadas pelo superior imediato.

Escolaridade: ensino médio.
Técnico em Contabilidade:

a; executar escrituragdo de livros contdbeis, atentandc para a Tanscricio correta
de dados contidos nos documentes originais, para fazer cumprir as exigéncias legais e
administratvas.

b’ examinar empenhos de despesas, verificando classificacio e existéncia de
recursos nas detagbes orcamentarias, para apropriar custos de bens e de servigos.

c: eiaborar balancetes e outros demonstrativos conrabeis, aplicando zs técnicas
apropriacas para apresentar restitados parciais e totais dz situagdo patrimonial,
econdmica ¢ finance:ira da organizagao.

d_ controlar trabalhos de andlise e conciliagdo de contas, conferindo os saldos,
localizanco e retificando possive:s erros, para assegurar a correc2o das operacoes
contabeis.

e, manter sob sua responsabilidade taldes de cheques = outros valores,
supervisicnando os servicos de conciliagde banciria, depédsizos, -heques e outros
langamenrtaos.

f) executar célculos de trarsacdes efetuadas para coaferir o saldo, preparando
movimentc didrio de tesouraria, relacionando pagamertos e racebimentos, para
apresentacdc da posi¢do financeira existente.

g) preparar os atos necessirios a nomeagdo, manutencio = exoneracio de
servidores, crganizando e mantendo atualizados os prontudrios e assentamentos dos
servidores e vereadores;

h) =lanorar as folhas e guias de recolhimentos referentes as zont-‘buicdes 5
Camara, incluindo vereadores e funcionérios; (

h
ciais da
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i) executar tarefas correlatas determiradas pzlo superior imeciaro.
Escolaridade: ensino médio especifico - Técnico em Contabilidade.
Assessor de Imprensa:

&) coordener, planejar, redigir, interpretar e divulgar os resultados dos trabalhos e
atos administrativos da Cdmara Municipal.

b) redigir, interpretar e organizar noticias a serem divuigadas, coletando dados,
entrevistarnido, participando de reunides, conferéncias, congressos, inauguracdes e outros
eventos, para promover, através dos meios de comunicagdo, a divulgaczo referente aquela
programacan.

c) promover, coordenar e controlar trabalhos de cobertura jornalistica das
atividades do Legislativo, consultando fontes de interesse, para transmitir informagdes dos
acontecimentos e realizagdes da Cimara Municipal.

c) zuxiliar, quando necessario, ne redagdo de discursos e pronunciamentos do
Presidente e demais membros do Legislativo, redigindo as minutas necessarias.

€) =xecutar tarefas correlatas determinadas pelo superior .med:ato.

Escolaridade: Ensino Supericr - Comunicagdo Social {(‘ornalismo)
Assessor Juridico Consultor:

a) assessorar a Cadmara municipal em assuntos de natureza juridica, atendendo as
consultas elaboradas pela Presidéncia, Mesa, Comissdes, Vereadores 2 outras unidades,
emitindo pareceres para assegurar o cumprimento das legislacies vigentes;

b) representar juridicaments a Cadmara Municipal em juizo ou ora dele, nas agoes
em que =sta for autora ou ré, acompanhando os processos em tocas as fases, para
assegurar cs direitos pertinentes ac legislat-vo;

¢) estudar a matéria juridica e de outra natureza, analisandc seu contetido, com
base nos caodigos, .eis, jurisprudéncias e outros documentos, para emitir pareceres
fundamentados na legislagdo vigente;

a) apurar cu complementar informacdes levantadas, acompa-thando o processo
em todas as suas fases e representando a pa~-e que é mandataria e juizo, para obter os
elementos necessarios a defesa ou acusagio

€) prestar assisténcia as unidades administrativas em assuntos de natureza
juridica, elaborando e/ou emitindo pareceres sobre questdes de natu==za administrativa,
trabalhista, fiscal, civil e outras, aplicando a legislagio, forma e termiro.ogia adequaca ao
assunto em cuestdo, para utiliza-la na defesa da organizacio,

f' examinar textos dos projetos encaminhados pelz Prefeitura e propostas do
Poder Legislativo, e elabora pareceres, quande for o caso, para garant:r ¢ cumprimento dos
preceitos .egais vigentes.
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) manter contatos com consultoria zécn:ca especiaiizads e participar de eventos
especificos da drea, para se atualizar nas questdes juridicas pertinentes 2 Administracdo da
Camara;

h) prestar assisténcia 8 Cimara em assuntos de natur=za juridiza, elaborando e/ou
emitindo zareceres nos processos administ-ativos, como licitagéo, contratos, convénios,
questoes trzbalhistas ligadas a administ-agdc de recursos humanos, v:sando assegurar o
cumprimento legal;

1) redigir documentos juridicos, minutas e informacgdes sobre questdes de
natureza administrariva, fiscal, civil, trabzlhista e outras, aplicandc a legslacdo em questio,
para utilizé-jos na defesa da Cimara Municipal;

j) analisar documentos a serem apreciados nas sessdes legislativas, emitindo
pareceres sobre a matéria, para assegurar a legalicade das decisdes plendrias;

I” executar a direg¢do de todos os assuntos relzcionades 3 4+ea juridica.

Escolaridade: Ensino Superior - Direito
Assessor Legislativo

a) auxiliar o Presidente e a Mesa Diretcra no exercicio aas suas competéncias;

b] entregar convocagdes para sessdes extracrdinarias;

¢) cemunicar os vereadores dz reaiizacio da sessdes scienes;

d) encaminhar convites das sessdes soienes a todas as autoridzdes do municipio e
de fora dele, quando solicitado;

e) preparar e organizar as sessdes solenes; conjuntamente com o Chefe de
Gabinete;

f) comunicar e informar aos vereadores sobre atividades d- Municipio, como
inaugurag3es, festividades, palestras, formaturas, etc. :

g) auxiliar os trabalhos dos responsave:s pela Contabilicade e Secretariz, conforme
solicitagac.

h) oreparar, quando solicitado. processcs de licitagdo, encaminhando-os a Comissio
de Licitagdc e ao pregoeiro e equipe de apoio, além de providenc:ar as medidas a serem
adotadas at2 o seu encerramento.

Escolaridade: nivel superior
Assessor Parlamentar:

a) .eitura de jornais, revistas e outros, se_ecionando 2s assuntas de interesse do
vereador, nzra fornecer subsidio na elaboragio de pareceres ou aroposit.ras;

b redigir oficios, relatérios, incicagdes, requerimentos, projetos de lei, de lei
complemen-ar, de decreto legislativo e resolugio, ccnforme solicitacdo cc vereador;

¢ atender acs municipes, anctanco as reivindicagdes »opuiares:

d_ executar outras tarefas correlatas aeterminadas peio vereador. -
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Escolaridade: nivel médio
Chefe de Gabinete:

&) assessorar o Presidente no planejamento, orgznizacio, supervisic e
coordenagzo das atividades legislativas, informandc sobre controle ce srazo de processos,
requerimentos, indicagdes, respostas e :nformagdes, para tomada ace dec:sdes.

b) receber, estudar e propor solu¢des em expedientes e processos, discutindo o
andaments das providéncias e decisdes tomadas pelo Presidente da CAmara.

¢} recepcionar e atender municipes, entidades, associa¢ches e demais visitantes,
prestanda esclarecimentos e encaminhando-os as unidades competentes, para atender e
solucionar problemas.

c) controlar a agenda do Presidentz da Cimara, dispondo hordrio de reunides,
visitas, entrevistas e solenidades, espeacificando os dadcs pertinentes e fazendo as
anotagdes necessdrias, para permitir o cumprimento dos comaromissos assumidos.

e crganizar ou auxiliar nas atividades de protocnlo nas sclenidades oficiais,
recepcionzndo autoridades e visitantes, para cumprir a programacio eszabelecida.
f) colaborar com outros setores da Camara Municipal, quande selicitado.

Escolaridade: nivel superior
Diretor Geral:

a] zelar pela implantagdo e pela legaiidade das decisdes da Presidéncia e da Mesa
Diretora, coordenando todos os servigos administrativos (secretariz, contabilidade e
correlatos’;

b) garantir ao Presidente e aos demais membros da Mesa, o apoio necessario ao
desempenho de suas fungdes, alertando-os com relagio 2 legzlidade das deliberacdes;

¢, coordenar os recursos humanos, materiais e financeircs exstentes, para pleno
desemperho das fun¢oes da Cimara;

d) providenciar esclarecimentcs, certiddes e orientacbes sobre o mandato
legislativc ae vereadores e sobre a vica funcional dos funcionirios;

e_ elaborar, juntamente com o Contacor, a proposta da Cdmara para a Lei do Plano
Plurianua. de Investimentos, de Diretrizes Orgamentdrias e 30 Orjame:to, contemplando
as prioridades estabelecidas, controlando suas execugdes e informando sobre as
providéncias a seremn: adotadas pela Mesa Diretora e pela Presidéncia;

f) crganizar a sede da Camara, zelando por tedo o patriménio dc Legislativo;

g, controlar, conforme Resolugdo, soiicitagdes de usc do carre cficial, requi
de combustivel, pedégio e didria do motorista;

h’ assessorar o Presidente e a Mesa em assuntos de aaministrac3o interna, zelando
pelo perferto andamento dos serviges do Legislativo;

i) elaborar minutas de atos oficiais e demais tex:os legais, iniciar processos [/ ;
administrat.vos, encaminhando-os & Presidéncia, 3 Mesa, as Ccmissd2s ou a quem de
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direito, providenciando o registrc dos atos administrativos e legais e sua adequada
publicacao;

j) assinar, conjuntamente com o Contador, os balanceres mensais, as prestacdes de
contas anuzis e ¢s empenhcs, apos verificada a legalidade e a ordem dos documentos;

1) promover, conjuntamente com o Centader, contazcs com o Tribunal de Contas
do Estadc e com outros érgios fiscelizadores, ou de relacionament» con a Cimara e ainda,
com o Executivo, providenciando toda a documentacdo exigidz e necesssria;

m) crganizar processos de prestacdo de contas juntc ao Triounal de Contas do
Estado de S. Paulo, providenciando toda a docamenta¢do necessdria;

n. supervisionar pagamentos de fornecedores e prestadores de servicos e o
recebimento da verba orgamentaria, analisando a situag¢do financeirz/contabil, visando
inclusive z suplementagdo de verbas e a abertura de crédito especial, se sreciso;

0. ~rganizar, em colaboragdo com o Chefe de Gabineze e o Assessor Legislativo,
sess0es soiznes e especiais, por determinagdo da Presiaéncia, dentro das normas
regimentais;

p. encaminhar os processos as Comissdes Permanentes, zelando peio correto
desenvolvimentec das atividades do Legislative, nas sessdes, ras reuniées das Ccmissdes e
demais esferas de trabalho;

q_ s.pervisionar e executar ¢ protocclo de todos os documentes encaminhados ao
Legislativo, dando o devido encamirhamento aos mesmos;

r' crientar a Presidéncia, a Mesa e os demais Vereadores com relagdo ao
cumprimento do Regimento Interno e Resolug¢des no deservolviments das sessdes, das
audiéncias publicas e da Tribuna Livre;

s} zeiar pelo fiel cumprimentoe dos prazos regimentais = da .egislzgdo vigente;

t) promever a fiscalizagdo aas atividaces do Legislativc, para cbediéncia as regras
da legalidace e da moralidade, encaminhando 2 Mesa, as necessarias mecidas;

u_ acompanhar as alteragdes das leis municipais, estaauais e federais, de iberagdes
do Tribuna! ce Contas do Estado e outras normas de interesse 4o Legislat.vo;

v, zelar pela guarda dos cocumentaos da Cimara, —om atencdo especial aos
histdricos;

x} opinar sobre requerimentos dos funcioadrios reiztives a frias, solicitacdes
diversas e arestados médicos;

y) coordenar o quadro de afixagdo de Atos e Documentcs aa Cimara, zelando pela
sua adequada colocagdo e conservagido, bem como pelos prazcs e demais =xigéncias legais;

z) zelar e manter catalogados todos os documentos € demais :t2ns do arquivo da
Camara;

az) zelar pela elaboracdo dos documentos da Mesa e da Presicéncia, dentro dos
prazos e das exigéncias legais,

ab) realizar compra de mater:al, apés aprovagdo da raquisizdo e zotagdo de precos
feita pelo Contador;

ac) orientar e prestar informacdes e esclarecimentos acs Vereaaores, quando por
eles solicitadas; /" ‘

ac) colaborar com os demais servidores; | ’

ae) realizar outras atividades correlatas e pertinentes zo cargo.

Praga Francisco Orlanco Stocco, 51 - Cx. Postal 58 - Fone/Fax: (19) 3546-1702 - CEP 13490-370 - ZORDEIRCPOLIS - SP




Camara Municipal de Cordeiropolis

Edificio "Dr. Cassio de Freitas Levy"

Escclaridade: Ensino Superior
Bibliotecario:

a_ atender e orientar o usudrio na localizagdo do material que necessita, na
utilizagdo des recursos infermacionats, impressos e eletrénices, bem como no uso geral da
bibliotecz;

0) execuzar atividades referentes aos empréstimos, :nformance ao usuario sobre
o regulamento da biblioteca, efetuando a inscricdo, organizacio e manzendo o cadastro de
usudrios 2 ¢ controle do empréstimo, tomando as providéncias necessarias em caso de
atraso na devolugdo, para permitir o controle do acervo bibliografico;

c) auxilier na formagdo e atualizagdo das bases de dados locais, para assegurar a
pronta localizagdo dos materiais informacionais;

a) -ealizar atividades técnicas de selecdo e aquisicZo nor compra, doagdo ou
permuta ce mater:al informacional;

e) realizar atividades de -cmbamento e de incorporagio patrimonial dos bens
bibliograficos, para fins de registro, contrele patrimonial e contzbil;
?) realizar preparo e distribuicdo das publicagdes de divulgacdes, tais comc:
levantamentos bibliograficos, bibliografias, bolztins, publicacées especiallzadas, etc,;
g} nreparar e controlar materiais para encadernagic assegurando a conservagio
do materizl informacional;
h) manter contatos com outros orgdos, visando obter subsidios para o
desenvolvimento da drea de atuacic.
i) desempenhar outras atividades correlatas e afins, determinadas pelos superiores.

Escolaridade: nivel superior especifico - Bibliotecomomia
Auxiliar de Servicos Gerais

a) servigos gerais de limpeza de maior monta tais como: tetn, méveis pesados, Plendrio
dentre outros, mantendo semn:pre a higiene do prédio;

b) servigos Gerais de Ccpa, tais como: fazer café, suco, chd, 2 outros similares;

c) eferuar a estocagem e guarda dos materiais de limpeza e de copa-cozinha;

d) atender as solicitagdes dos departamentos semnpre que solicitads para execugio de
servigos que ndo tenham exigéncia técnica ou intelectuz;

e) exercer outras atividades correlatas determinadas pelc seu superior imediato

Escolaridade - ensino fundamental

Anexo IV L

Z
L
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(Projeto de Lei Complementar n® 12/2011, da Mesa Diretora)

Dispde sobre a estrutura administrativa da
Cimara Municipal de Cordeirdpolis e dd
outras providéncias.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL:

FAZ SABER que a CAmara Municipa. aprovou, e ele promulga, nos termos da alinea “b” do
art. 54 da Le: Organica do Municipio, a seguinte Lei Complementar

pd

CAPITULO |

Das Disposi¢des Gerais

Art 12 - A estrutura adminmstrativa e a classificagdo cos empragos relativos aos
servidores da Cadmara Municipal de Cordeirdpolis passa a ser estabelerida pela presente
Lei Complementar.

Art 2¢ - O Regime Juridico Unico adotado pela CAmara Municipai de Cordeirépolis,
é o regido pela Consolidagdo das Leis do Trabatho {CLT).

Art. 32 - Para os efeitos desta Lei, considera-se:
[ - Servidor Pudblico - pessoa investida em cargo ou emprego ptblico;

I - Emprego Publico - & o conjunto de deveres, atribuicdes e responsabilidades
cometidas ac Zmpregado Publico;

V - Zmpregado Publico - pessoa admitida em empregc puabiico e regido pela
Consolidagéc das Leis do Trabalho;

VI - Vencimento - retribuicéo pecuniaria mensal pagza ao servidor, pelo exercicio
do cargo ot emprego publico;

VII - Zemunerac¢do - valor co vencimento, acrescido das vantagens pecuniérias e
demais gannos, incorporados ou nio, recebidas pelo servidor publico.

-

CAPITULOII
Do Quadro de Pessoal

Art. 49 - Os empregos publicos da Camara Municipal de Cordeirépolis, quanto a
sua forma g provimento, classificam-se em: Zmprego Publico de Provimento Efetivo e
Emprego Publico de Provimento em Comissio.
e,
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Art. 52 - Os empregos de provimente efetivo e os ae proviriento em comissio,
passam a ser instituidos e criados de conformidade com esta Lei, determinando-se desta
forma o Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Cordeirépolis.

P

Arz. 62 - O Quadro de Pessoal da Camara Municipal ce Cordeirdpolis, € o constante
do Anexo 1, que passa a fazer parte integrante desta Lei.

Art. 72 - Os empregos constantes do Quadro de Fessoal da Camara Municipal,
serdo provicos de acordo com a forma pravista nos incisos I e I, do art 37 da Constitui¢do
Federal.

3

CAPITULO 11
Da Jernada de Trabalho

Art. 82 - A jornada de trabalho dos empregades da Camara Muricipal ocupantes de
cargos de provimento efetivo, sera de 40 (quarenta) horas semanais e 8 (oito) horas
diarias, respeitados os preceitos constantes da CLT sobre o assuzio, salvo para os
ocupantes dos cargos existentes, que erdo jornada ce 30 (trinta) horas = 6 (horas) diarias.

§ 1¢ Para os 2mpregados ocupantes de cargos de previmento 2m comissédo, serdo
respeitados os preceizos constantes da CLT sobre o assunto.

§ 22 0 cargo de Assessor Juridico, ce provimento em comissac, terd carga hordria
“SJD - Sera Jornada Definida”, devendo, no entanto, ser respeitados os limites
constitucionais ao labor especifico.

-

CAPITULO IV
Da Contraprestacido Pecuniariz

Art. 92 - Aos empregos publicos que integram o Quadrc de “essoal da Cadmara
Municipzl, serdo atribuidos vencimentos individualizados, respeitados os principios
constitucionais da isonomia, paridade e irredutibilidade.

Art. 10 - Os acréscimos pecunidrios recebidos por servidor, serdo sempre
calculados na forma da lei, tomando-se por base o valor correspondente ao vencimento do
respectivo emprego.

Art. 11 - Os empregados cuja categoria tiver saldric minimo nominativo, fixado
em lei, ou em decorréncia de dissidio colerivo de trabalho, terdc sua remuneracio
complementada até o valor deste veacimento.

Art. 22 - A remuneracdo dos empregados da Cimara Municipal de Cordeirdpolis é
limitada nes termos do contido na Constitaicio Federal.
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Ar-. 13 - A escala de vencimento do pessoal da Cimara Municipal de
Cordeirépolis, é a constante do Anexo II, que passa a fazer parte integrante desta Lel.

Art. 14 - Para cada referéncia do Anexo II (Empregos Pibiicos Permanentes),
havera 6 (seis) graus distintos, com seus respectivos valores, especificando ca seguinte

forma:

I - Grau I - é a referénc:a inicial para os servidores com até 3 (trés) anos
completos de efetivo exercicio no servigo pubiico;

II - Grau II - consiste em referéncia om valor 5% (zincc par zento) superior ao
grau I, para servidores a partir do terceiro at# o sétimo ano completo de efetivo exercicio

no servigo piblico;

IIZ - Grau HI - consiste em referéncia com valor 10% (dez por cento) superior ao
grau I, para servidores a partir do sétimo até o décimo segundo ano zompleto de efetivo
exercicio no servigo publico;

IV - Grau IV - consiste em referéncia com valor 15% (quinze por cento) superior
ao grau I, para servidores a partir do décimo segundo até ¢ vigésimc ano completo de
efetivo exercicio no servico ptblico;

V - Grau V - consiste em referéncia com valor 20% (vinte por zento) superior ao
grau I, para servidores a partir do vigésimo ano até o vigésimo quartc ano completo de
efetivo exercicio no servigo publico;

VI - Grau VI - consiste em referéncia com valor 25% (vinte = cinco por cento)
superior ac grau I, para servidores a partir do vigésimo quinta anc de efetivo exercicio no
servico puklica.

§ 1€ - A ascensdo de um grau para outrc se daré automsaticaments, no més
subseqtiente ao que o servidor completar o tempo exigido, mediante porzaria.

§ 2% - O disposto neste artigo ndo se aplica aos scupantes de empregos de
provimentc £m comissdo,

Art. 15 - Aos empregados publicos ativos da Cimara Munic:pal, detentores de
diploma de curso superior, sera concedida gratificagio mensai de 15% (quinze por cento),
calculada sebe os seus vencimentos,

Art. 26 -~ Aos empregados ptiblices ativos da Cimara Municipal serd concedido o
adicional por tempo de servigo, de 19 (um por cento) por anc de efer:vo exercicio, a ser
calculado sebre sua remuneracio.
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Paragrafo Unico - O adicional a que se refere este artigo sera concedido
automaticamente, sempre que o servidor completar o respecdvo perfogo aquisitivo.

Art. 17 - Ao funcionario da Camara Municipal de Cordeirdpolis ficam asseguradas
todas as vantagens pecuniarias concedidas o011 que vierem a ser concedidas aos servidores
da Prefeitura Municipal de Cordeirépolis.

Art. 18 - Esta lei ndo extingue, nem rastringe direitos adquiricos e concedidos aos
servidores, por leis ulteriores.

Das Disposi¢des Finais

Art 19 - Fica proibida a designa¢do pars qualquer emprege de provimento em
comissdo, de parentes em linha reta e em :inha colateral ou afim, até segundo grau,
inclusive cdnjuge, de qualquer vereador em exarcicio.

Art 20 - Somente haverd substitaicac, a critério da Mesa Dirstora, aos empregos
de provimento efetivo, nos impedimentos de seus titulares, por perfogo superior & cinco
dias.

§ 1¢ - O substituto indicado pela Mesa Diretora, perceberd a diferenca da
remunerac¢do entre as duas situages.

§ 22 - Qualquer que seja o pariodc de substitui¢do, o substtuto retornard, apds, ao
seu empregc de origem, sem incorporagdo de diferznga, a quaiquer tituio.

Arz. 21 - Poderd o servidor publico ocupante de emprege de provimento efativo,
afastar-se pelo perfodo maximo de dois anos de seu trabaiho, sem emuneracio, para
tratar de assunto de interesse particular sendo que seu vinculo laberal ficard suspenso
para todos cs efeitos _egais.

Paragrafo Unico - A licenga ce que trata este artigo, sera concadida a critério da
Mesa Diretora da Cdmara Municipal, por prazo nunca inferior a seis meses, e, podera ser
suspensa a qualquer tempo, por interesse da qualquer das partas.

Art. 22 - As atribuigdes basicas de cadz emprego sdo as constantes do Anexo 111

Art. 23. O Anexo IV define o organograma da nova est-utura da Cimara Municipal
de Cordeirépolis.

Art. 24 - Para efeito de enquadramento dos atuais servidores ros graus a que se
fazem jus, levar-se-4 em conta szu efetivo tempo de exercicio mo servico ptblico
municipal, ccmputados até a data de entrada em vigor desta Le: Complamentar.
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Art 25. As despesas decorrentes para a aplicagdo da »resentz lei correrfio 4 conta
de dotagBes préprias constantes do orcamento da Cimara Municipai.

Art. 26, Esta Lei Complementar entra em vigor na dara de sua publicaczo.

Art 27, Ficam revogadas:

[ - as Leis Complementares n€ 133, ce 26 de janeirc, 144, de 21 de maio de 2009
e 153,de 2% de maio de 2010;
IT-a Lein?2444, de 12 de novembro de 2007;
II - as Resolugdes n? 1, de 22 de maio e n® 4, de 1S de junho de 1996, n2 4, de 28
de setembro de 2006, n? 6, de 24 de outubro de 2007, n® 1, de 22 de janeiro de 2009, n® 1,
de 5 de ma:o de 2010.
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— Hora
Q;aa; ! Denominacic Escolaridade ria rgstf;a
Sema
nal
Técnico em i .y oo
01 Contabilidade Ensino Médio Especifico | 40h 04
0Z Assistente Legislativo Ensino Médio 40 h 04
01 Coordengdor de Ensino Superior 33Ah 07
Secretaria
01 Contador Easino , Superior 301 07
Especifico
01 Zelador Ensino Médio 40 1 03
91 Motorista Ensino Fundamentat 40 04
62 Recepcionista Ensino Médio 40 h 03
01 Bibliotecario Ensino ) Superior 40 h 05
Especifico
01 Auxﬂllar de Servigos Ensino Fundamentail 30h 01
Gerais
Quantidad Denominagéo Referénci Car’gg
e a Horaria
01 Diretor Geral A Dedicagéo
Integral
Sem
01 Assessor Juridico Consujtor A Jornada
Definida
01 Chefe de Gabinete D Decicagdo
Integral
08 Assessor Parlamentar E Dedicagdo
Integral
01 Assessor de Imprensz C D;edlcagao
ntegral
01 Assessor Leg:slativo C D_e dicagdo
itegral
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Anexo II - Escala de Vencimentos

Grau _
Referénci I Ii Il v \'4 VI

a
01 732,56 | 773,09 81351 85414| 89669 | 941,36
0z 1.002,82 | 1.05685 1.1091| 1.16500] 1.22:,72| 1.281,.21
03 1.246,05 | 1.313,63 138117 | 144872 151657 | 1593.89
04 1.489,26 | 151629  1.59740 | 1.67845 1.763,61| 185310
05 1732,54 | 182711 192167 | 2.01626 21551 | 221964
06 1.975,77 | 2.083,85 219195 | 2.300,09 241353 | 253262
07 221897 | 2.340,61 246222 | 2.583,83 271145 | 2.84537

Referéncia Valor
A 4.600,00
C 2.000,00
D 1.600,00
E 1.400,00
Anexo 11

Assistente Legislativo:

a) executar servigos de digitagdo de documentos como autdgrafos, decretos
legislativos, resolugdes, atos da mesz e presidéncia, para atender ao precesso legislativo da
Camara Munic: pal, registrando em sistemas informatizados para preservacio da informag3o.

k) redigir documentos zomo oficios, relatérios, atas das sessées, parecerss de
comissoes, registrando em sistemas informatizados para preservacio da informago.
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c) auxiliar no controie dos projetos pautados, acompsnhando prazos de
tramitagédc, apreciagdo, adiamento, aprovasdo ou rejeigdo e outrns motives de encerramento,
para tramitacdo da matéria. : ‘

d) manter o arquivo ce leis, decretcs legislativos, resoluches, atas e atos da
presidéncia e da Camara, além de sistema de referenciamento e registro em sistemas
informatizacos, em meio magnético.

e) preparar e controlar os atos de concessio Ge direizos e vantagens aos
funciondrics, previstos na legislagédo vigente;

f) auxiliar nos trabalnos legislativos, anotancc deliberacdes e fornecendo
material de apoio (leis, doutrina, jur:sprudéncia e outros necessdrics) pzra atendimento das
solicitagdes qos vereadores ou da Mesa Diretora.

g} proceder a leitura de jornais e revistas para seiecionar assuntos de interesse
do Legislatvo e do Municipio, arquivando para fornecer subsidios na elabcragio de pareceres
ou consultas.

h) consultar bancos de dados e a internet para obter informacdes e legislagies
para subsiaizr a atuagdo dos parlamentares, membros das com:ssdes, a Mesa e a Presidéncia.

i} executar tarefas correiatas que forem determinadas pelo superior imediato.
Escolaridade: ensino médio.
Contador:
Com relagao aos servicos contibeis;

k) escrturar de forma sintética e analitica a contabilidade orcamentéria , finance:ra,
patramcnial e as variagbes patrimoniais da CAdmara, de acordo com z legislagdo vigenze;

I) elaborar, mensalmente balancetes e demais documertas contiteis necessirios ao
encerramento do més;

m) assinar junto ccm o Presidente todos documentos pertinentes ao sau departamento;

n) encarcinhar os balancetes e balangos para apreciacio do Plendrio da Cimara nos
prazos respectivos;

o) controlar a execugfio do orgamento em todas as suas fases, prevendo o empenho
prévio das despesas e, quando nacessdrio, promover a anulacio de empenhos,
comuiticando os drgdos interessadas;

p} promcver a liquidacdo de despesas, bem como a referéncia de tedos os documentos
nos processos raspectivos;

q) realizar o controle dos créditos adicionais, mediante o acontec:mento das Leis e
Decrato:

r) envier mensalmente ao Tribunal de Contas do Estade os docusmentos e relatérios
exigidcs por aquele 6rgio;
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s) atencer a todas as solicitagdes formuladas por outros Entes de Feceragdo, Presidente e
Versadores nos assuntos que <iz respeitc a seu departamente.
t) exercer outras atividades correlatas determinadas pelo-seu supericr imediato.

Com relacioe aos servigos financeiros:

J) elaborar as conciliagdes bancérias fazendo reg.larizar as pendénc;as apontadas;

k) elaborar boletins financeiros e manter arquivo dos mesmos sempre que houver
quarguer movimentacdo financeira;

1) elaborar fluxo de caixa mensal zom referéncia as receitas e despesas;

m} responder pelo expediente financeiro da C&mara e zeliberar com o Presidente a
efetvacdo dos pagamentos;

n} providenciar a requisigédo de taides de cheques necessaria 4 movimentacdo das contas
em estabelecimentos de crédito;

0) manter rigorosamente em dia ¢ controle dos saldos das ~ontas bancirias da Cimara;

p) assinar, junto com o Presidents, os cheques emitidos pele Camara Municipal;

q) exercer outras atividades corrslatas determinadas pelo seu superior imediaco.

Com relagédo aos servicos de Recursos Humanos:

k) preparar processos de admissdo e demissdo de pessoal, mantendo controles que se
fizerem necessarios;

I} enviar, no més de dezembro de cada exercicio, o cronograma anual de férias para o
exarcicio seguinte;

m) pira2parar e assinar a folha de pagamenzo;

n) efetuar, mensalmente, os apontamentos dos registros de ponto, descontando
arrasos e faltas;

0) organizar e manter registros e assentamentos funcionais e financeiros dc pessoal;

p) eiaborar escala de férias do zesscal;

q) eiaporar, anualmente, RAIS, DIRF e demais documentos e relatérios legais
cezerminados por normas aos 6rgdos competentes;

r) registrar e controlar a frequéncia do pesseal, preparandc os dzdos necessarios a

iaporacdo ca folha de pagamento;
s) manter atua:izados os arquivos de seu deparzamento;
t) exercer atividades correlatas determinadas pelo superior imediato.

Escolaridade: curso superior em Contabilidade
Coordenador de Secretaria:

a) executar atividades de pesquisa de legislagdo, =laborar relatérios e outros
documentos pertinentes.

b) suparvisionar servigos de digitagio de autdzrafos, decretos legislativos, resolugdes,
leis e leis complementares, atos da mesa e presidéncia, para atender ao processo legislativo da
Camara Municipal, registrando em sistemas informatizados para resarvacio da informacio;
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¢) supervisionar e revisar mirutas de documentos redigidos como oficios, relatérios,
atas das sessdes, pareceres de comissdes, registrando em sistemas informatizados para
preservac¢zo da informacéo;

d) supervisionar o acompanhamento de proposituras, 2m seus prazos de tramitagio,
apreciagéc, aciamento, aprovagdo ou rejei¢do e outros motivos, »ara tramizacio da matéria;

e) gerenciar o arquivo de leis, decretos legislatives, resolugbes, atas e atos da
presidénciz e da Camara, além de sistema de referenciamento e registro em sistemas
informatizacos, em meio magnético;

f) pesquisar, anotar informagfes e fornecer materiz. de apoio (leis, doutrina,
jurisprudérncia e outros necessdrios) para atend:mento das solicitagdes des Vereadores, Mesa
Diretora, Cirezor Geral e Assessoria juridica;

g) cclaborar na organizagdo = conservajio do arquive do Poder Legislativo, fazendo
cumprir a legislacdo federal, estadual e municipal.

h) realizar pesquisas, selecionando assuntos de inrteresse dc Legislativo e do
Municipio, arcuivando para fornecer subsiaios na elaboragio de pareceres ou consultas.

i) zonsultar bancos de dados e a nternet para obter ‘nformagdes e legislagio para
subsidiar a atuacdo dos parlamentares, membros das comissbes, a Mesa € a Presidéncia.

Escolaridade: nivel superior
Zelador:

a) executar e supervisionar trabalhos rctineiros de eletricisza, promovendo a
instalagdo, eparo ou substituicdo de tomadas, fios, lAmpacas, painéis, interruptores,
disjuntores, campainhas, chuveiros, ut:lizando <haves, alicates = outras ferramentas.

b) executar e supervisionar manutencio preventiva £ correwva de mdaquinas e
equipamentes, reparando pegas e parres danificadas.

c} executar e supervisionar servigos de confec¢io ou reparacio de pecas ou artefatos
de madeira £ assentamentos de portas, consertos em geral e adaptagio de acessoérios.

d) executar e supervisionar servicos de acabamento em geral, verificande material e
ferramentas necessdrias, além de trabalhos de manutengéo corretiva de paredes, pavimentos
e calgadas.

e) verificar regularmente a situagdo e portas, janelas e iluminagio, contribuindo
para a seguranga do ambiente e economia no consumo energia 2iétrica, ziém de acompanhar
o monitoramento de alarmes, cAmeras e outros squipamentos de segurancz do prédio.

f) executar tarefas correlatas determinadas pelo superior imediatc.

Escotaridade: ensino médio

Motorista:

a) aspecionar o vefculo antes da safda, para certificar-se das condicdes de
funcionamentc e seguranca.

b) dwrigir o veiculo oficial, somente a servico do Legislativo, por solicitagio de
vereadores ¢ funciondrios, autorizados pelo Presidente, obedecendo ao Codigo de Transito
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" Brasileiro, seguindo mapas, itinerarios ou programas estabelecicios, além de equipamentos de
GPS (Global Positioning System), para conduzir asudrios e mater.ais aos Jocais solicitados.

c) agir com polidez, dentro dos padrdes de urbanidade »scomencdaveis.

d) »rovidenciar, quando necessdrio, abastecimente de combustivel, dgua e
lubrificantes.

e) efetuar reparos de emergéncia e troca ce pneus, garantinde sua utilizacio em
perfeitas condicdes.

f) recolher o veiculo ap6s liberagdo, deixande-o estacionadc e fechado corretamente,
para possicilitar manuteng3o e abastacimento.

g) efetuar pequenas compras, bem como a entrega e ~ecebimento de documentos e
pequenos voiumes.

h) executar tarefas correlatas determinadas pelo presidente, vereadores e outros
funcionaries.

Escolaridade: ensino fundamental.
Recepcionista:

a) atender o publico em geral, ident:ficando e aver:giando suas pretensdes para
prestar-lhe _nformagdes e/ou encaminhd-lc as pessoas ou unicades administrativas
solicitadas.

b) arender o cidaddo ou visitante, registrando as visitas e telefonemas atendidos,
anotando dados pessoais e comerciais, para possibilitar o aco*‘apanhamento dos
atendimencos didrios;

c) receber a correspondénciz enderegada ao Legislativa. bem como aos servidores e
vereadores, ragistrando em livro préprio para correta distribuicio;

d) atender e efetuar ligagbes, cperandc aquipamentos teiefnicos, consultando listas,
agendas e & :nternet, visando 4 comunicacio entre usudrio e desdnatério;

e) registrar ligacbes efetuadas, anotando em formuldrios apropriados, para
possibilitar o controle dos custos;

f) manter atualizados dados relacionados a listas telefdricas, nara facilitar consultas.

g) executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior imediato.

Escolaridade: ensino médic.
Técnico em Contabilidade:

a) executar escrituragdo de livros contibeis, atentandc para a transcricio correta de
dados contioos nos documentos originais, para fazer cumprir as exigéncias legais e
administrat:vas.

b} examinar empenhos de despesas, verificanco classificagdc e ex:sténcia de recursos
nas dotag¢bes 2rcamentdrias, para apropriar cus:os de bens e de serv:cos.

c) ewizborar balancetes e outros demonstrativos contébe:s, aplicando as técnicas
apropriadas para apresentar resultadss parciais 2 totais da situagdo patrimonial, econdmica e
financeira da 2rganizacio.
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d) controlar trabalhos de andlise e conciliacio de contes, conferinds os saldos,
localizandc e retificando possiveis errcs, para assegurar a correzio das operagdes contébeis.

e} manter sob sua responsabilidade taides de cheques e outros valores,
supervisionando os servicos de conciliagie bancdria, aepésitos, cheques e outros
langamentas _

f) executar cilculos de transaces efetuadas para conferir ¢ saldo, preparando
movimentc cidrio de tesouraria, relacionando pagamentos e recebimentcs, para apresentacio
da posicdo financeira existente.

g) preparar os atos necessarios & nomeagio, manutengio e exoneracio de servidores,
organizancc 2 mantendo atualizados os prentudrios e assertamentos dos servidores e
vereadores;

h) etasorar as folhas e guias de recolhimentos references as conaribuicées sociais da
Camara, incluindo vereadores e funcionarics;

[) executar tarefas correlatas determinacas pelo superior imediata.

Escolaridade: ensino médio especifico -~ Técnico em Contabilidade.
Assessor de Imprensa:

a) cocrdenar, planejar, redigir, interpretar e divulgar os resultados dos trabalhos e
atos admimscrativos da Cimara Municipal.

b) redigir, interpretar e organizar noticias a serem divulgadas. coletando dados,
entrevistando, participando de reunides, conferéncias, congressos, inaiuguracdas e outros
eventos, para promover, atraves dos meics de comunicagdo, a divulgacio referente aquela
programacéc

c) promover, coordenar e controlar trabalhos de coberriura jornalistica das atividades
do Legislativo, consultando fontes de interesse, para transmitir informacdes dos
acontecimentgs e realizacdes da Camara Municipal.

d) auxiliar, quando necessdrio, na redacdo de discursos e pronunciamentos do
Presidente 2 demais membros do Legislativo, rediginde as minutas necessarias.

e) executar tarefas correlatas determinadas pelo superior :mediatc.

Escolaridade: Ensino Superior - Comunicagio Social (Jornalismo)
Assessor Juridico Consultor:

a) assessorar a Cdmara municipal em assuntos de natireza juridica, atendendo as
consultas eladoradas pela Presidéncia, Mesa, Comissdes, Vereadores e outras unidades,
emitindo pareceres para assegurar o cumprimento das legislacdes vigentes;

b) representar juridicamente a Cdmara Municipal em juizo ou forz dele, nas acdes em
que esta for attora ou ré, acompanhzndo as processos em todas as ‘ases, para assegurar os
direitos pertirentes ao legislativo;

¢) estudar a matéria jurfdica = de outra natureza, analisando seu conteddo, com base
nos codigos, leis, jurisprudéncias e outros documentos, para emitir pareceres fundamentados
na legislacao vigente;
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C_ apurar ou comgplementar informagdes levantadas, acompannzndo o processo em
todas as suas fases e representando a parte que é mandatiria em fiizo, para obter os
elementos necessarios a defesa ou acusagio.

e, prestar assisténcia as unidades administrativas era assuntas de natureza juridica,
elaborande 2/ou emitindo pareceres sopre questdes de natureza administrativa, trabalhista,
fiscal, civil e outras, aplicando a legislaggo, forma e terminclogia adequada ao assunto em
questdo, para utiliza-la na defesa da orgenizacio;

f examinar textos dos projetos encaminhados pela Prefeitura € propostas do Poder
Legislative, e elabora pareceres, guando for o caso, para garantir 2 cumprimento dos
preceitos .egeis vigenres.

g manter contatos com consultoria técnica especizlizada e participar de eventos
especificos ca drea, para se atualizar nas questdes jurfdicas pertinentes a Administragdo da
Camara;

h) prestar assisténcia & CAmara em assuntos de natureza ruricica, elaborando e/ou
emitindo pareceres nos processos zdministrativos, como licitagio, contratos, convénios,
questdes trabalhistas ligadas & administragdo de recursos humanos, visando assegurar o
cumprimento legal;

i) radigir documentos juridicos, minutas e informagdes sosre questdes de natureza
administrativa, fiscal, civil, trabalhista e outras, aplicando a .egislacdo em questdo, para
utilizd-los 12 defesa da CAmara Municipay;

j) enalisar documentos a serem apreciados nas sessdes legislativas, emitindo
pareceres soor'e a matéria, para assegurar a legalidade das decises plendrias;

) executar a cirecdo de todos os assuntes relacionados a 4rea juricica.

Escolaridade: Ensino Superior - Direito
Assessor Legislativo

a} auxiliar o Presidente e a Mesa Diretora no exercicio das suas competéncias;

b) entregar convocagdes para sessfes exzraordindrias:

c) comunicar os vereadores da rezalizaciis de sessdes sclenes;

d) encaminhar convites das sessdes solenes a todas as zutoridades do municipio e de
fora dele, guando solicitado;

e) preparar e organizar as sessdes solenes; conjuntamente com o Chefe de Gabinete;

f} comunicar e infermar aes vereadores sobre atividades do Municipio, como
inauguragdes, festividades, palestras, formaturas, etc.;

g) auxiliar os trabalhos dos responsédveis pelz Contabilidada e Secretaria, conforme
solicitacdo.

h) preparar, quando solicitado, processos de licitagdo, encaminhanco-os 3 Comissio de
Licitagdo e ac pregoeiro e equipe de apoio, além de providenciar as medidss a serem adotadas
até o seu encarramento.

Escolaridade: nivel superior
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Assessor Parlamentar:

a) leitura de jornais, revistas e cutrss, selecionando 9s assuntos de interesse do
vereador, para fornecer subsidio na elaboragio de pareceres ou proposituras;

b’ redigir offcios, relatérios, indicagBes, requerimentos, preietos de lei, de lei
complemer:ar, de decreto legislativo e resolugio, conforme solicitagio de vereador;

c) etender acs municipes, anotando as reivindicagdes populares;

d executar outras tarefas correlatas determinadas pelc vereador.

Escolaridade: nivel médio
Chefe de Gabinete:

a) assessorar o Presidente no planejamento, organizagdo, supervisdo e coordenacéo
das atividades legislativas, informande sobre controle de prazo de processos, requerimentos,
indicagBes, raspostas e informagdes, para tomada de decisdes.

b) r=ceber, estudar e propcr solugdes em expedientes e processos, discutindo o
andamentc cas provicéncias e decisdes tomadas pelo Presidents da Cimera.

¢) recepcionar e atender municipes, entidades, associagdes e demais visitantes,
prestando esclarecimentos e encaminhando-es as unidades competentes, para atender e
solucionar problemas.

d) cor:trolar a agenda do Presidente da Cimara, dispondc hordric de reunides, visitas,
entrevistas 2 solenicades, especificando os dados pertinentes e fazendo as anotagbes
necessarias, para permitir o cumprimento dos compromissos assumidos.

e} organizar ou auxiliar nas atividades de protocclo nas sclenidades oficiais,
recepcionar.ae autoricades e visitantes, para cumprir & programagic estabalecida.
f) colaborar com outros setores da CAmara Municipal, quando solicitado.

Escoiaridade: nfvel superior
Diretor Geral:

a) zeiar pela :mplantagdo e pela legalidade das decis@es da Presidéncia e da Mesa
Diretora, coordenando todos os serviges administrativos secretaria, contabilidade e
correlatos);

b) garantir ac Presidente e aos demais membros da Mesa, ¢ apoio necessario ao
desempenho de suas fungdes, alertando-os com relaggo 2 legalidade das daliberagdes;

¢) coordenar os recursos humanos, materiais e financeiros exiszentes, para pleno
desempenho das fun¢tes da Camara;

d) providenciar esclarecimentcs, certiddes e orientacdes sobre o mandato legislativo
de vereadores 2 sobre a vida funcional dos funciznarios;

e) elaborar, juntamente com o Contader, a proposta dz Camara para a Lei do Plano
Plurianual ae [nvestimentos, de Diretrizes Or¢camentdrias e do Jrcamento, contemplando as
prioridades estabelecidas, controlanda suas execucdes e informandc sobre as providéncias a
serem adotadas pela Mesa Diretora e pela Presicéncia;

f) organizar a sede da Cémara, zelando por tode o patrimdnio do Legislativo;
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g) controlar, conforme Resolugéo, solicitages de uso do carrc oficial, requisi¢cdes de
combustivel, nedégio e didria do motorista;

h} assessorar o Presidente e 2 Mesa em assuntos de-administragio interna, zelando
pelo perfe:tz andamento dos servigos do Legislativo;

i} elaborar minutas de atos oficiais e demais textos legais, iniciar processos
administrativos, encaminhando-os a Presidéncia, 3 Mesa, as Comissdes ou a quem de direito,
providenciando o registro dos atos administrativos e lagais e sua adequadz publicacio;

j) assinar, conjuntamente com o Contador, os balancetes mensais, as prestacdes de
contas anuais e os empenhos, apds verificadz a legalidade e a oriem dos documentos;

1} promover, conjuntamente com o Contador, contatos com o T=ibunal de Contas do
Estado e com outros érgdos fiscalizadores, ou de relacionamentn com a Cimara e ainda, com o
Executivo, previdenciando toda a documentagio exigida e necesséria;

m, organizar processos de prestagiic de conzas junto ac Tribunal de Contas do Estado
de S. Paule, providenciando toda a documentaciio necessaria;

n, stpervisionar pagamentos de fornecedores e »restadores de servigos e o
recebimento da verba orgamentdria, analisando a situagie financeira/contabil, visando
inclusive a suplementagdo de verbas e a abertura de crédito especial, se praciso;

0) erganizar, em colaboragdc com o Zhefe de Gabinete e o Assessor Legislativo,
sessdes solenes e especiais, por determinagéo da Presidéncia, dentro das normas regimentais;

p) encaminhar os processos &s Comissdes Permanentes, zeiando pelo correto
desenvolvir.2nto das atividades do Legislativo, nas sessdes, nas reurites das Comissdes e
demalis esferas de trabalho; ‘

q} supervisionar e executar o protocolo de todos os documentes encaminhados ao
Legislative, dando o devido encaminhamento aos mesros;

r) orientar a Presidéncia, a Mesa e os demais Vereadcres com relagdo ao
cumprimertc do Regimento Interno e ResolugBes no desenvolvimenzc das sessdes, das
audiéncias publicas e da Tribuna Livre;

s) ze.ar pelo fiel cumprimento dos prazas regimentais e #a legisiagdo vigente;

t) promover a fiscalizacdo das atividades do Legislativo, para obed:éncia as regras da
legalidade e aa moralidade, encaminhando a Mesa, as necessarias me-idas:

u) acompanhar as alteragdes das leis municipais, estaduais e federais, deliberagdes do
Tribunal d= Contas do Estado e outras normas de interesse do Legislativn;

v) ze.ar pela guarda dos docunentos da Zamara, com aten¢ic esp=cial aos histéricos;

X} opinar sobre requerimentos dos fincionérios reiativos A férias, solicitagdes
diversas e atestados médicos;

y) ccordenar o quadro de afixago ce Atcs e Documentos da Cimara, zelando pela sua
adequada colocagio e conservagio, bem comc pe.os prazos e demais exigéncias legais;

z) zeiar e manter catalogades tcdos os documentos e demais itens do arquivo da
Cdmara;

aa} zeiar pela elaboragdo des documentos da Mesa = da Presicéncia, dentre dos
prazos e das exigér.cias legais,

ab) realizar compra de material, apés aprovacdo da requisicic e cotacdo de pregos
feita pelo Cenrador;

ac) orientar e prestar informagdes e esclarecimentos aos Vereadores, quando por eles
solicitadas;

ad_ colaborar com os demais servidores;

ae) realizar outras atividades correlatas e pertinentes ao cargn.
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Escolaridade: Ensino Superior

Bibliotecério:
a) atender e orientar o usuério na localizagic do material que nezessita, na utilizacio
dos recursos .nformacionais, impresscs e eletrdaices, bem como no iso geral da biblioteca;

b} 2xecutar atividades referentes aos empréstimos, informands ao usudrio sobre o
regulamertz da biblioteca, efetuando a inscrigdo, organizacio e martendo o cadastro de
usuarios e o controle do empréstime, “omandc as providéncias necessérizs em caso de atraso
na devolugag, para permitir o controie do acervo bibliogréfico;

¢! auxiliar na formagdo e atualizacdo das bases de dados locats, para assegurar a
pronta loczlizacdo dos materiais informacionais;

di realizar atividades técnicas de selegio e aquisicdo por compra, doagio ou
permuta de mmaterial informacional;

e, »zalizar atividades de tombamento e de incorpcragio patrimonial dos bens
bibliogréfizcs, para fins de registro, controle patrimonial e conti»il;
f) realizar preparo e distribuigdo das publicacdes de d:v.igacdes, tais como:
levantamenzos bibliogréficos, bibliografias, bolztins, publicagées especializadas, etc.;
g} preparar e controlar mareriais para encadernagfo assegurando a conservagio do
material informacional;
h) manter contatos com outros Orgdos, visando ooter subsidios para o
desenvolvimento da 4rea de atuagio.
r) deseripenhar outras atividades correlatas e afins, determ’nadas pe;os superiores.

Escelaridade: nivel superior especifico - Biblioteconemia
Auxiliar de Servicos Gerais

f) servicos gerais de limpeza de maior menta tais como: weto, méveis pesados, Plenério
denzre outros, mantendo sempre a higiene do prédio;

g} servicos Gerais de Copa, tais como: fazer café, sico, ch, e cutros similares;

h) efetuzr a estocagem e guarda aos materiais de limpeza e de copa-cozinha;

i} atender as solicitagdes dos departamentos sempre que solicitads para execugdo de
servicos que ndo tenham exigéncia técnica ou intelectua’;

j) exerzer outras atividades correlatas determinadas pelo se. superior imediato.

Escolariaade - ensino fundamental
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Anexo IV

[ Presidente l
Chefede Assessor Juridico
Gabinte
Assessny de
Imprensa

Diretor Geral I
I |  § T T 1
[Recepcianislai [Mntoris!a ] Centado: ] Coorderador de) | Bitliowcdrio Axx, d:."-.'crv.] Assessor ]
Sccretaria Geras LeEiSlaﬁVO

" Técnica em Assistente

Contan&dade Legislativo
Assiskmte
Legislazivo

Camara Municipal de Cordeix?olis, 30 de maio de 201z
[/

Publicado na C4dmara Municipal de Corceirépolis, em 30 de maio ce 2911,
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Camara Municipal de Cordeiropolis

Edificio "Dr. Cassio de Freitas Levy"

Jamal Oficial g0 Municipio de

CORDEIROPOLIS

Lel Complementar r° 170, de 30 de malo de 2011

(Projeto de Lei Conmplementar n® 12/2011, de Mesa Dirctora)
Dispde sobre a estrutura administra-ta =z “hmara Municipal de Cordeiropolis ¢ di outras providéncias.
O PRESIDENTE DA CAMARA MURICIPAL:

FAZ SABER que a Camara Muncpal apovou. e ele promulga, ros termos da alinea “b™ no art. 54 da
Lei Orginica do Municipio. a sege e _e Complementar:

CAPITULO I
Tas Disposicdes Gerais

Art. 1% - A estrutura administrativa = & dlassificagiio dos empregos relativos aos servidores da Camara
Municipal de Cerdeiropolis passa o ser estabelecida pela presente Lei Complementar.

Art. 2° - O Regime luridico Unice edoizao pela Camara Municipal de Cordeirdpolis, é o regido pela
Consolidagio das Leis do Trabalhe 717,

Art. 3" - Para os cfeitos desta Lei, somsioera-se:

I — Servidor Piblico - pesscx imvestida em cargo ou emprego piblico;

Il — Emorego Piblico — ¢ @ coniarto de deveres, a‘ribuiches e responsabilidades cvmetidas ao
Empregado Piblico;

V — Emnregado Plblico — pessse admitida em emprego piblico e regido pela Conss] dagiio das
Leis do Trabalho;

VI - Vemcimento — retribu o pecunidria mensal pega ao servidor, pelo exercicio <o =argo ou
emprego piblico;

VI - Remuneragiio — valor w2 »maimento. acrescido das ventagens pecunidrias e demais ganhos,
incorporados ou nfio, recebidas pels servmdar piblico.

CAPITULO 11
2 Quadro de Pessoal

Art. 4° - Os empregos pablicos da Cémarz Municipal de Cordeirépol s, quanto a sua forma de provimente,
classificam-se em: Emprego Pabl cw d« Frovimento Efetivo e Emprege Piblico de Provimento em
Comissio.

Art. 5° - Os empregos de provimert e v ¢ os de provimento e comissdo, passam a se* instituidos
e criados de con‘ormidade com esta _ei determinando-se desta forma o Quadro de Pessoal da Camara
Municipal de Co-deirdpolis.

Art. 6" - O Quad-o de Pessoal da Carzra »unicipal de Corde:répolis, ¢ o constante do Anexo ., que passa
a fazer parte integrante desta Lei.

Art, 7° - Os empregos constantes do Juadre de Pessoa da Cimara Municipal, serdo providos de acordo
com a forma prevista nos incisos 1 ¢ I, a2 art. 37 da Constizigio Federal.

TAPITULO 11
Dz Jernada de Trabalho

Art. 8" - A jornada de trabalho dos ewniggrdos da Camara Manicipzl ocupantes de cargos de provimento
cfetivo, serd de 49 (quarenta) horas semar=m s ¢ 8 (oito) horas didrias, respeizados os preceitos constantes
da CLT sobre o zssunto, salvo para 25 weopantes dos cargos existertes, que terdo jornada de 20 (trinta)
horas e 6 (horas) didrias.

§ 1° Para os empregados ocuparizs de cargos de provimento em cemissio, seriio respeitados os
preceitos constan‘es da CLT sobre o sseurte.,

§ 2°. O cargo de Assessor bt dwen, e provimento em comisso, terd carga hordria “SJC — Sem
Jornada Definida™, devendo, no entanio. se- respeitados os limites constitucionais ao labor espesifice.

TAPITULO IV
Da Can:raprestagiio Pecunidr a

" - Aos empregos piiblicos que meger o Quadro de Pessoal da Camara Municipal, serde at-ibuidos
tos individualizados, respeitze 25 os principios constitucionass da isonomia, nar-ade e
dade.

Art. 10 — Os acréscimos pecunidrics rezebidos por servidor, serdio sempre calculados na forma da lei.
tomando-se por base o valor correszamcsrts ao vencimento do respectivo emprego.

Art. 11 — Os empregados cuja categariz v salirio minimo neminativo, fixado em lei, ou em <ccarréncia
de dissidio coletivo de trabalho, teriz sv: remuneragio complementada alé o valor deste vescirento.

Art, 12 - A remunerag@io dos empreganos sa Camara Municipa. de Cordeirapolis ¢ limitada nos termos do
contido na Constituigio Federal.

Art. 13 ~ A escala de vencimento co pessoel da Cimara Municipal de Cordeir6polis, é a constmte do
Anexo 11, que passa a fazer parte inregreniz desta Lei.

Art. 14 — Para ceda referéneia do Anex+ I (Empregos Pibiicos Permanentes), havera 6 (se's graus

cistintos, com seus respectivos valores, wipecificando da seguirrte forma:

I = Grau © — ¢ a referéncia incia rara os servidores com até 3 (trés) anos completos de efetivo
exercic 0 no servige pablico;

11— Grau IT - consiste em referinzia corr valor 5% {zinco por cento) superior ao grau I, para
szrvific-es a partir do terceiro até o setmio ano compleso c2 efativo exercicio no service publico;

11~ Grau 11 - consiste em r="sré1cia com valor % (dez por cento) superior a0 grau [, para
servidoses a partir do sétimo até ¢ déemma segunde ano commerc de efetivo exercicio no servigo pitlico:

IV — Grau IV - consiste em referincia com valot 12 % wcuinze por cento) supericr ao grau 1, para
servidores a perli- do décimo segunic ate o vigesime ane completo de efetivo exerzicio no servico
piblice.

V - Gizu V' - consiste em ~er2reac a com valor 207 =inte por cento) superior ao grau I, para
servicoses a partir ¢o vigésimo ano ag= ¢ vigésims quario a~c completo de efet'vo exercicio no servigo
publ:zc.

VI — Grau V1 - consiste em refzrncia cor~ valer 27 vinte ¢ cinco por cento) superior ao grau
I pama servidores a partir do vigésime quirto ane de efstive exercicio no servigo piiblico.

§ 19 - A ascensdo de um grau rara outro e« dare aus-r—ati . o mes sub
servidor completar o tempo exigide, mediante periaria
§ 2° - O disposto neste artigo #2 se apiica a0s »cupantes de empregos de provimente em

comizsto,

a0 que 0

Art. 5 - Aos empregados piblices atives d2 Camam Moenicial. detentores de diploma de curso superior,
serd eoncedida gratificagiio mensal ce 15% (quinze por «en . calculada sobre cs seus vencimentos.

Art. 6 — Aos empregados publices ativos de Camara Monicpzl serd concedido o adicional por tempo de
servigo. de 1% {am por cento) por anv @2 efetivo exercizio. « ser caleulado sobre sua remuneragio.

Parigrefo Unico — O adicional a que se scfere esw artigo serd concedido autonmticamente, sempre que
o servidor completa- o respectivo perone aquisitivo.

Art, '] - Ao funcicndrio da Cimara ¥urvicipal de Corveir‘pois ficam asseguradas todas as vantagens
pecuniétias corcedidas ou que vietem 2 ser comcedidas eas zervidores da Prefeitura Municipal de
Cordzirepolis.

Art. 18 — Esta ci nZo extingue, nem wesiriage dirzitos adgqu rices e concedidos aos servidores, por leis
uterimres.

CAPITULO V
Dav Disposicies F nais

Art. ¥ - Fica proibwda a designagio parz qualcucr emprego 4= neovimento em camissio, de parentes em
linha -eta e em linha colateral ou afim, até segunao grau, aslusive conjuge, de qualquer vercador em
exercecio.

— Somente haverd substituigo. a eitério ca Mest Dire'wra, aos empregos de provimento efetivo,
ncs impedimentos de seus titulares, po: serisde superior 4 e dias.

§ 1° - C substituto indicado pele Mesa Dpetora, pe—ce=erd a diferenca ca remureragio entre as
duas s tuagdes.

§ 2° - Qualqmer que seja o periede de substimigdc. o subsiituto retornard, anés, ao seu emprege de
engemw, sem incorporagdo de diferenca. = cralquer situlo.

Art. 21 - Podera o servidor piblico ocuprake de emmrege de -awimento efetivo, afastar-se pelo perindo
miximo de dois anos de seu trabalho, sew remunemgdo. pare ratar de assunto de interesse particular,
seade que seu vircule laboral ficard suspznse para “odos os e%izs legais.

Pardgrefo Unieo - A licenga de que rai este arngo, seré voncedida a critéric da Mesa Diretora da
Cimara sunicipal, por prazo nunca inferrr a seis meses. e, podera ser suspensa a qualcuer tempo, por
interesse da qualquer das partes.

Art. 22 — As atrbu ¢3es bisicas de cade emorego sio as corstames do Anexo 111

Art. 28 — O Anexo 1V define o organogsana da nova estutrz da Cémara Municipal de Cordeirdpolis.
Axt, 24 — Para eeito de enquadramento €es atuais servidc-es s graus a que se Tzzem jus, levar-se-d em
conta ser efetivo tempo de exercicio ne servigo pikico run s, computados até a data de entrada em

vigor desta Lei Comylementar.

Axt, 25 ~ As despesaz decorrentes para a snlicaglio aa preseric b correrdio @ conta de dotagdes proprias
constaqtes do orzamento da Cimara Mumicipal

Art, 26 — Esta Lei Complementar entra em vigor nu data de sm= publicago.
Art, 2”7 - Ficam revegadas:

T~ as Less Complementares n® 133 de 26 de aneito, K= de 21 de maio de 2009 e 153, de 19 de
maio ¢z 2010;

1= a Lei n° 2444, de 1° de novernkro de 2607;

1 - as Fesolugdes n° 1, de 22 ée a0 e n° = de "9 ce jurho de 1996, n° 4, de 28 de setembro de
2086, r® 4, de 24 de autubro de 2007, n* e 22 de janewro <z 2609, n° 1, de 5 ¢e maio de 2010

3
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mnexo | - Quadro de Pessoal Assistente Legis ativo;
Empregos Puthcos de Provimento Permanente
3 - e - - - a) exeeatar servigos de digitagio de dwecurmentos como eutegra‘s, decretos legislativos, resolugdes, atos
Carga da mesa ¢ presidéncia, par atender ao processo lezisialivo da ~Zmara Municipal. registrands em sistzmas
uanti i X . Hora el informetizados pare preservagdo da in‘armagiio.
Demominagan Escolaridade . ria - b) redigir documentos como oficios, rekatérios, atas das sessies, pareceres de comissdes, registrando em
Seman sisteras informatizados para preservagdo da informagio.
al ¢) auxiliar no contrc e dos projetos patsdes. acor-panhende przos de tramitagdio, apreciago, adiameanto,
aprovagdo ou rejercio ¢ outros motives de enceramento, pere tramitagio da matéria.
d) manter o arquiva de leis, decretos legislativos, resolugdes, a13s e atos da presidéncia e da Camara, além
. o de sistema de refereaciamento e registro em sisterias i-fornziizados, em me o magnético.
s Midia i 4 ¢) preparar ¢ con'rlar os atos de carcessdo de direitos « vantagens aos funciondrios, previstos na
Coardensdor de leg 0 Vigantey — 8 . . .
[t ? o LEnsino Seperivy EE 07 f} auxiliar nos trabakos legislativos, asriendo deliteragdes ¢ *omecendo material de apoio (leis, doutrina,
sgpietara jurisprudéncia ¢ outrs necessarios) parz a-emdimerto das sol citspdes dos vereadores ou da Mesa Diretora.
01 Contader 3"-1"‘:1"_7'-‘;“3""-‘5“"" Uik o7 g) proceder 4 leitura de jornais e remistas para selecicna- essantos de interesse do Legislativo ¢ do
Especilice Munizipio, arquivanco para fornecer sobsic os na alaboragi~ cz pareceres ou consultas,
. h) corsultar bancos de dados ¢ a internet pasz obter informagies ¢ legislagdes para subsidiar a atuagiio dos
parlamentares, merikros das comissdes. & Mesa e = Prosidéncic
i) executar tarefss correlatas que forem de-erminzzas pedo =.-erior imediato.

dade

o1 Teoneo o Somtas bifade | Ensine Madia Especifion A 5y

0z Assastente Lep sl %)

a1 Eelag Ensing Medio Ak 03

at Engina Fundamestal 40k 4

Escolaridade: ensiro médio.

0z Hevepaonsta Enaino Media A h 1k}
Contador:

1 Ensine Syerior

41 Bibliotecirie o A4 b 35
e Especit . .

Com relagdo aos servigos contibeis;

Awcliar de Sevviges . . ) o s o 5 E .
£} ] Corils Ensia Fuadamastal 3k i1 a) escriturar de forma sintética e anaktica & conabilidede = samentiria ., financeira, patrimonial e as
Lot s

AR e e variaghes patrimeniz 5 da Cimara, de aceda com « logislage gente;
Empregos Filricos de Provimeato em Comissio b) claborar, mensalente balancetes ¢ <erais documentos comtdbeis necessérios ao encerramente do

mes;

¢) assinar junto com o Presidente todcs coeamen:ss perinewies ao seu departamento;

d) encaminhar os balancetes e balangos mare apreciagdo do Plenerio da Cimara nos prazos respectivos;
¢) conrelar a execuclio do orgamento e tedas as :uas fases, pravendo o emperho prévio das despesas
€, quando necessaric. promover a anulagis de em=enhos. ccmmmicando os drgios interessados;

f} promever a licurdzgiio de despeses, baw come a referérz = de todos os documentos nos processos
respectivos;

g) realizar o controle dos créditos adic mmais. mediante o acoméacimento das Leis e Decreto;

h) enviar mensalmems ao Tribunal de Tentas do Estado =s “acvmentos e relatdrios exigidos por aquele
orgdo;

1) atender a todas as solicitagdes formu ncas por owros Ertes «= Federagfio, Presidente ¢ Vereadores nos
assuntos que diz respzito a seu deparanzats.

1) exercer outras atividades correlatas deterr nadas pelo seu swncrior imediato.

O Ty ‘ - e e
Huantidade Demrinacio Heferéncia Ih.;n‘f;‘la

a1 Lrey ety frorim &

0 Ansessor furadico Jansulter

Drefinada

Deglzs

01 Chefie de Gabae 18]

O Arsessor Fap anemlae E

a1 Azsewsor de bnipzenas & .
Com relagiio aos sery ¢os financeiros:

L¥ Assessor Lepsles a) elaborar as conei fagdes bancérias “az=mcde regularizar &5 peraincias apontadas;

b) elaborar boletins f-anceiros e manter a-cuivo des mesmos s mpre que houver qualquer movimentacio

Anexw If - Escala de Vencimentos financeira;

¢) elaborar fluxo de czixa mensal com w=réacia as -cceitas « despesas;

- v : i d) resporder pelo exnediente financer« d= Cimaa ¢ del®emar com o Presidente a cfetivagio cos
H pagamentos;

: €) providenciar a requ zigiio de taldes de caeques neces

de crédite;

ikt f} mantzr rigorosamerre em dia o contral: dos saldos das cow 1= bancirias da Cimara:

: g) assipar, junto com a Presidente, os creques emitidos pela Timara Municipal:

liiga L LLeson 122172 pamp 2l h) exercer outras atividades correlatas der=-r-nadas pelo seu meperior imediato.

I u 113

ria 4 ms s rientagio das contas em estabelecimen:os

100282 | 145

147 ‘ 4472 151957 Com relagiio aos servizos de Recursos Fmranas:

1.2446.05

a) preparar processos <@ admissio e dem: ssio de pessoal, r~anensa controles que se fizerem necessirios;
b) enviar, no més de dezembro de cada exercicio, o cronogamr : mal de férias para o exercic o seguinie;
du LIS L LWRTAL L 182167 200626 | 211551 220ugs | ©) preperar c assinar a folha de pagamentc;

+ d) efetzar. mensalmenge, os apontament-s des regisiros de ponte, descontando atrasos e fal-zs;
¢) organizar ¢ manter registros ¢ assentzmentos func onzis e f neveeiros do pessoal;
1) claborar escala de fi-ias do pessoal;
RAIS, DIRF ¢ cema s documentos e == widrios legais determinados pOr normas

PARH AL LAl 2% 159740 | 1.67845 176361

P Lo b5 2.191.89¢6 ¢ 230009

7 § H ) elabora~, anualme;
Uz 221097 | 23906, | z46222] 258383| 271145] 2msayz| B 5

dos Grgdoes competentzs;

h) registrar ¢ controlar a freqiéncia do pessoad. preparando os samos necessirios & claboragio da folha de
Emprego Piolieo de Provimentc em Comissdo pagamento;

i) manter atualizados s arquivos de seu cznartamenio;

i) exercer atividades c-rrelatas determ nacas nelo soperior imea zio.

Reler
Escolaridade: cursa superior em Contabikcade

Coordenndor de Sezretaria:

a) executar atividaces se pesquisa de leg=icgie, elanorar rlawdes ¢ outros docamentos pert nentes.

b) supervisionar servr;os de digitagio o= aulogreios, deeresrs legislativos, resolugdes, leis e leis
1.400.00 cemplementares, atos ca mesa e presidéne . para atender o preossso legislative da Cmara Municipal,
oo it e registrandc em sistemzs informatizados ma-a preservicdo ca W iormagio;

2 L.t o
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¢) supervisionar e revisar minutas =e 4decumentos redig dos como oficios, relatorios, atas das sessdes,
parcceres de comissdes, registrands exr srstemras informat zados para preservacio da informasdo;

d) supervisionar o acompanhamento «¢ = wposituras, em seus prazes de tramitagio, apreciagio, adiamenta.
aprovagdio ou rejeigio ¢ outros mairvos. mara tramitegiic da matéria;

¢) gerenciar o arquivo de leis, decreics legislativos, reso ugdes, atas e atos da presidéncia = ce Cimara,
além de sistema de referenciaments ¢ =g stro em sistemas informatizados, em meio magntico;

f) pesquisar. anotar informagdes ¢ “cemzscr material de epoio (leis, doutrina, jurisprudénciz e outros
necessdrios) para atendimento das soiicizeies dos Vereadores, Mesa Diretora, Diretor Geral ¢ #ssessoriz
Juridica;

2) colaborar na organizagiio e conservagis do arquivo do Pader Legislativo, fazendo cumprit a egislagic
federal, estadual e municipal.

h) realizar pesquisas, selecionando assamios de interesse co Legislativo e do Municipio, arquivando para
fornecer subsidios na claboragdio de sareceres cu consultas,

i) consultar bancos de dados ¢ a interne: e abter informasdes e «egislagio para subsidiar o atvacdo dos
parlamentares, membros das comissizs, & vesz e a P-esidéncia,

Escolaridade: nfvel superior
Zelador:

a) executar e supervisionar trebalnes -eiineiros de elerr cista, promovendo a instalagde, rparo ou
substituicio de tomadas, fios, limpadas, rzmvéis, interruprores, disjuntores, campainhas, chuveircs, stilizando
chaves. alicates ¢ outras ferramentae.

b) executar ¢ supervisionar manutesisii~ praventiva e sorseriva de méquinas ¢ equipamentos, “eparande
pegas ¢ partes danificadas.

¢) executar e supervisionar serviges de confezgio ou reparacio de pegas ou artefatos d= madeira e
assentamentos de portas, conserios em gerzl e adaptagiio de acessorios.

d) executar ¢ supervisionar servigas de acebamento em geral, verificando material e ferramentas regessdrias,
além de trabalhos de manutencdn corretme de paredes, pav mentos e calgadas.

¢} verificar regularmente a situagdo ve martas, janelas ¢ tluminagzo, contribuindo para a ssguranga do
ambiente ¢ economia no consumo enz-z-a elétrica, além de acompanhar o monitoramento de alarmes,
cimeras ¢ outros equipamentos de segurznca do prédio.

f) executar tarefas correlatas determaraass pelo superior irediato.

ade: ensino médio

Escolari
Motorista:

a) inspecionar o veiculo antes da saite, rem certificar-se cas condizes de funcionamento e seguranga,
b) dirigir o veiculo oficial, somente & semvizo do Le; tive, por solicitagio de vereadores ¢ funciondrios,
autorizados pelo Presidente, obedeceran se “ddigo de Trirsdo Brasilciro, seguindo mapas, itmeririos ou
programas estabelecidos, além de eanipzrientos de GPS (Global Positioning System), par =onduzir
usudrios ¢ materiais aos locais solicitades

¢) agir com polidez, dentro dos padréss <¢ wrbanidade ~ecomenddveis,

d) providenciar, quando necessirio, amazcrnento de combustivel, egua ¢ lubrificantes.

¢) efetuar reparos de emergéncia ¢ troez <2 pneus, garantindo sua utilizagdo em perfeitas condizies.

1) recolher o veiculo apés liberazdo. deizardo-o estacionado e fecnado corretamente, para mossibilizar
manutengiio ¢ abastecimento.

g) efetuar pequenas compras, bem came a entrega e recebimento de documentos e pequenos verimes.
h} executar tarefas correlatas determmades nelo presidente, vereaderes e outros funciondrios.

Escolaridade: ensino fundamental.
Recepceionista:

a) atender o piblico em geral, identificanda ¢ averiguando suas pretensdes para prestar-lhe imformagdes
¢/ou encaminhd-lo as pessoas ou unidades axmin strativas solicitadas.

b) atender o cidaddo ou visitante, regisi-zndc as visitas ¢ telzfonemas atendidos, anotando dadas =es50ais
¢ comerciais, para possibilitar o acommasEmento dos atend mentos didrios;

c) receber a correspondéncia enderegade ac Lugisletivo, bem como aos servidores ¢ vereadores, segistrando
em livio proprio para correta distribugac.

d) atender e cfetuar ligagdes, operande ec k% mentos telefonicos. consultando listas, agendas e a Tternet,
visando a comuricacio entre usudrio = matdrio;

e) registrar ligagdes efetuadas, anotande e formulirios apropriades, para possibilitar o centrule dos
custos;

f) manter atualizados dados relacionacos = listas telefonicas, para facilitar consultas.

2) exceutar outras tarefas correlatas, cete~nmadas pelo superior imediato.

Escolaridade: ensino médio.
Técnico em Contabilidade:

a} executar escrituragio de livros contne 5. atentando para a transcrigio correta de dados comtians nos
documentos originais, para fazer camprm as exigéncias legais e administrativas.

b) examinar empenhos de despesas, wenilizzndo classificagio ¢ existéncia de recursos ras caiagdes
orgamentirias, para apropriar custcs de bers e de servigos.

¢) elaborar balancetes ¢ outros demonstezt==s contibeis, aplicando as «écnicas apropriadas para Zprasentar
resultados parciais e totais da situagdio patronial, econdmica e financeira da organizagio.

d) controlar trabalhos de andlise ¢ concilinei~ de <onias. confzrindo os saldes, localizando e retificando
possiveis erros, para assegurar a corregin <25 opeagdes consabeis.

©) manter sob sua responsabilidade takes 4= cheques ¢ outros valores, supervisionando os servicos de

concilagio bancdr a, depésitos, checues « outros langamenios

1) exezutar cleules de transagdes ef+uadas pama corferr ¢ saldo, preparando movimento cidrio de
tesomrzria, relaciorando pagamentos ¢ weaebimermos, para apsesentagio da pos ¢do financeira existente.
£) Freparar os atcz necessarios 4 nori=gcio, mautengiio « exoneragdo de servidores, organizaado e
manmexdo atualizacas os prontudrios e zssentamertos cos ser+ dores e vercadores;

h) exanorar as folhes ¢ guias de recollimeatos referentes &5 ntribui¢des sociais da Camara, incluindo
vereacares e funciendrio:
i} exeautar tarefas correlatas determi

aas pelo supericr i-w¢diato.
Escola-idade: ensimo médio especifice — Tecnico #m Cant= Bdade.
Assessor de Imprensa:

a) coodenar, planesar, redigir, interpretan e divulgar os rest naos dos trabalhes e atos administrativos da
Cimarz Municipal

b) redigir, interpretar e organizar noticizs a z=rem sivulgadae, coletando dados, ertrevistando, part:cipando
de reurides, conferéncias, congressos. TAIgUAEHEs © cutres ewventos, para prowover, através dos meios
de cemmunicagdio, a divulgagio refererre favela programagis

¢) pimover, coorcenar ¢ controlar trakathos de zoberture mmalistica das atividades do Legislativo,
cons ltando fontes de interesse, para wersmitir informagdes o acontecimentos ¢ realizagdes da Cimara
Munic:nal.

d) auxiliar, quando rscessario, na redagi- de discursos e prosmsiamentos do Prasidente e demais membros
do Legslativo, redigindo as minutas res-ssrias.

e) execatar tarcfas <orrelatas determimzda: pelo superior jwned ato.

Esco ardade: Ersine Superior - Comumzacio Social (Jorns e ma)
Asscesar Juridice Consultor:

a) asses;orar a Cdmera municipal em asswies de nacureza jusic «a, atendendo as consultas elaboracas pela
Presidéacia, Mesa, Comissdes, Vereauszre: ¢ out-as unidanss, emitindo pareseres para asscgurar o
cumpirento das legislagdes vigentes;

b) representar juridicamente a Cimara vmidipal em juizo oo “am dele, nas agies em que esta for autora
ou ré. acompanhands os processos em tora: as fases, para assegurar os direitos pertinentes ao legislaivo;
¢} estadar a matéria juridica e de outra nai_reza, amalisend~ s contelido, com base nos codiges, leis,
jurisprudéncias ¢ ou ros documentos, para smitir pereceres b-damentados na legislagdo vigente;

d) apurar ou complementar informagdes lzventadas. acorpas 1awdo o processo em todas as suas fases e
represe-tando @ paste que é mandatiria e jufze, para okt os elementos necessarios a defesz ou
acusasiie,

¢) prestar assisténcia &5 unidades administztras em assu ralureza juridica. e aborando e/ou enitindo
pareceres sobre questies de natureza admitsuativa, rab. . “ueal, civil ¢ outras. aplicando a legislagio,
forma e terminologia adequada ao assum .~ em questio, para mdl zé-la na defesz da organizagio;

f) exammar textos das projetos encartinhedms pela Frefeiture ¢ propostas do Poder Legislativo, ¢ elabora
parecercs, quanco for o caso, para gararit < cumprimen‘o das rreceitos legais vigentes.

£) mantar contatos cem consultoria técrica #=pecializada e parizinar de eventos especificos da drea, para
se atuzlar nas ques 3es juridicas pertinewes & Administragé» £a Cémara;

h) prestar assisténcia & Cimara em assLmss <2 natureza Jjaricwez. elaborando e/cu emitindo pareceres nos
processes admiristiativos, como licitaz2e, conratos, corr-enios, questdes “rabalhistas ligedas &
adminst-agio de recarsos humanos, visarce assegurar o curpmento legal;

i) redigic documentos juridicos, minutas = indormagies schre auestdes de natureza administrativa, fiscal,
civil, trtalhista ¢ outas, aplicando a leg'siszaz em quzstio. pma 2 lizd-los na defesz da Céimara Municipal;
j) anal sz document=s a serem apreciaces nxs sessees legis auras, emitindo pareceres sobre a matéria,
para asscgurar a legaidade das decisdes pwne-as;

1) exectar a diregio de todos os assuntos rescionaeos i aree Jeidica.

Escolaridade: Enano Superi

Assessor Legislatiso

a) auxi o Presider ¢ ¢ a Mesa Diretc-z ne exerc<io des ssas competéncias;

b} entregar convacagses para sessdies ¢ traor| narias;

€) comaricar os vercadores da realizacic &2 sessdes solenes:

d) encamr nhar corvites das sessdes solenss 2 todas g5 autori-aces do municipio e de fora dele, quando
solicitade;

¢) preparer ¢ organizar as sessdes solenes. ceajuntamente cor « Chefe de Gabine e

) comunizar e informar aos vereadores sokre atividedes do Mu-icipio, como inauguragdes, festivicadss,
palestras. formaturas. etc.;

£) auxiiiz- os trabalies dos responsdveis z=la Contanilidace e %e-retaria. conforme solicitagio.

h) preparar, quando salicitado, processcs ae icitagio, encaminizando-o0s & Corrissdo de Licitagio e ao
pregoeito ¢ cquipe ce apoio. além de provatenciar a: medidas 2 serem adotadas até o seu encerramiento,

Esccaridade: nfvel superior
Assessor Parlameniar:

a) leitura de jornzis, rzvistas e outros, selecizaando es assunkas 4o interesse do vereador, para fornecer
subsidic m elaboragda de pareceres ou Frpcs turas;

b) redig'r oficios, relasrios, indicagdes, rese -imentas, prajetas ee lei, de lei complementar, de decreto
legislativo e resolugda, conforme solicitagio co vereador;

¢) atenczr aos municires, anotando as reivna cagdes popularas.

d) executar outras tare‘as correlatas dete-mimadas pew vereacor
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Escolaricade: nivel médio
Chefe de Gabincte:

a) assessorar o Presidente no plancgamento, orgarizagio, supervisio ¢ coordenagio cas atividades
legislativas, informando sobre comtra de prazo de processos, requerimentos, indicagdes, wespostas e
informagdes, para tomada de decisfies.

b) receber, estudar e propor solugics am expedientes € processos, discutindo o andaments dax providéncias
¢ decisdes tomadas pelo Presidente da Tamara,

¢} recepeionar e atender municipes. emwdsdes, associagdes e demais visitantes, prestanda caclarecimentas
¢ encamirhando-os #s unidades compeiertes, para atender e solucionar problemas.

d) controlar a agenda do Presidese =a Camara, dispondo hordrio de reunides, visi as, en‘revistas «
solenidades. especificando os daces perinentes ¢ fazendo as anotagdes necessdrias. para permitir =
cumprimento dos compromissos assurnidos.

¢) organizar ou auxiliar nas ativideoes =¢ protocole nas solenidades oficiais, recepeionando aworidades «
visitantes, para cumprir a program: gi= estabelecida,

1) colaborar com outros setores da “émam Municmpal, quando solicitado.

Escolaridade: nivel superior
Diretor Geral:

a) zelar pela implantagio e pela legalicade das decisdes da Presidéncia e da Mesa Diretora. coordenands
todos os servigos administrativos (secrtaria, contabilidade e correlatos);

b) garantir ao Presidente ¢ aos dema « membros da Mesa, o apoio necessdrio ao desempenta de suar
fungaes. alertando-os com relagiio & legalidade das deliberagdes;

¢) coordenar os recursos humanos, macsrizis e financeiros existentes, para pleno desempenhs das fungdes
da Camara;

d) providenciar esclarecimentos, certicdes ¢ oricntagdes sobre o mandato legislativo de vereadores ¢
sobre a vida funcional dos funcionarics

¢) claborar, juntamente com o Caritacor, a propasta da Cimara para a Lei do Plaro P uranual de
Investimentos, de Diretrizes Orgamentarias ¢ ¢o Orgamento, contemplando as prioridaces =stebelecidas.
controlando suas execugdes e informarco sobre as providéncias a serem adotadas pela Mesa Diretora ¢
pela Presidéncia;

f) organizar a sede da Cimara, zelande por todo o patriménio do Legislativo;

&) controlar, conforme Resolugdo, 5o iciiegives de uso do carro oficial, requisigdes de combustivel, peddgic
¢ diaria do motorista;

h) assessorar o Presidente ¢ a Mesa «m assantos de administragiio intema, zelando pelo perfeiio endamente
dos servigos do Legislativo:

i) claborar minutas de atos oficiais ¢ demar: textos legais, iniciar p
os @ Presidéncia, & Mesa, is Com ss ou a quem de dircito, providenciando o regiswo dos atos
administrativos ¢ legais e sua acequeda sublicacio:

i) assinar, conjuntamente com o Contaor, os balancetes mensais, as prastagdes de conta: aruais ¢ os
empenhos, apos verificada a legalidude » & ordem cos documentos;

1) promaver, conjuntamente com o Cortader, contatos com o Tribunal de Tontas do Estado = cem outros
orgdos fiscalizadores, ou de relacicuamenro com a Camara ¢ ainda, com o Exccutivo, provicenciando
toda a documentagio exigida e necessa=m,

m) organizar processos de prestagio o= -ontas junto ao Tribunal de Contas do Estado =¢ S. Paulo,
providenciando toda a documentagie mwecessiria;

n) supervisionar pagamentos de farreccdores e restadores de servigos e o recebimenivo da verba
orgamentiria, analisando a situagdio ‘insmceira/contasil, visando inclusive a suplementagio ¢ verbas e a
abertura de crédito especial, se preciso.

o) organizar, em colaboragiio com = Thee de Gzbinete ¢ o Assessor Legislativo, sessées zolenes e
especiais, por determinagio da Presicér<ia. dentro das normas regimenta s;

p) encaminhar os processos és Comissdes Permanentes, zelando pelo correto desenvolvimento das
atividades co Legislativo, nas sessde, nas weunides das Comissdes ¢ dema's esferas de trabaho:

q) supervisionar e executar o protocele de todos os documentes encaminhados ao Legizlat-vo, dando o
devido encaminhamento aos mesmas;

r) orientar a Presidéncia, a Mesa e 95 a2rais Vercadores com relagdo ao cumpriments de Regimento
Interno ¢ Resolugdies no desenvelvimente cas sessdes, das audiéncias piblicas e da Tribuna _svre;

s} zelar pelo fiel cumprimento dos prazes regimentais e da legislagdio vigente;

1) promover a fiscalizagdo das ativisaces do Legis'ativo, para obediénciz as regras da lega dade e da
moralidade, encaminhando & Mesa, as nezessirias medidas;

u) acompaniiar as alteragdes das leis mum ¢ pais, esteduais ¢ federais, deliberagdes do Tribuna d= Contas
do Estado e outras normas de interesse <o _egislativo;

v} zelar pela guarda dos documentos .de “énara, com atengdo especial aos historicos;

X) opinar sobre requerimentos dos fumciomiros relativos a férias, solicitagdes diversas e atcstaos médicos;
¥) coordenar o quadro de afixagio de At~s ¢ Documentos da Camara, zelando pela sua adequana colocagiio
¢ conservagiio, bem como pelos prazes ¢ <kemais exigéncias legais;

z) zelar e manter catalogados todos s ducumentos ¢ demais itens do arquive da Camara.

aa) zelar pela elaboragdo dos documsnt~< ca Mesa ¢ da Presidéncia, dentro dos prazos e dat erigéncias
legais,

ab) realizar compra de material, apé: asrovago da recuisicdo e cotagiio de pregos feita pel= Contador;
ac) orientar e prestar informagdes e esclaresimentos acs Vereadores, quando por eles soficitadas;

ad) colaborar com os demais servidorzs.

ae) realizar outras atividades correlaias « pertinentes ao cargo.

dmini %, encairinhand

Escolaridade: Ensine Superior
Bibliotecdrio:

a) atender ¢ orientar o usuario na kecaiizagdo do material que necessita, na utilizagds des ~ecursos

informacionais, mspressos ¢ eletronicos, bem como no uss ge-al da biblioteca;

b) exccutar at-vicades referentes aos samgréstimos, mformance ae usudrio sobre o regulamento da biblioteca,
eferuzndo a mseri¢lo, organizagdo e mantends o cadas = de usudrios e o controle do empréstimo,
tomando as provicincias necessirias em caso de atrase ne sevolugdio, para permitir o zontrole do acervo
bitiiogrifico;

c) cuviliar na fom=agdo e atualizagd- das nases 42 dacos ocess, para assegurar a prorta localizagio dos
maserais infermacionais;

d} ealizar atividides técnicas de ¢ =¢ho ¢ eanisi¢io per compra, doagiio ou permuta de material
informacional;
¢) we izaf atividices de tombamerte « de incorperaglio parsitnonial dos bens bibliograficos, para fins de
registro, cont-ole patrimonial e consdmil:

f) veafizar prepars e distribuiclio das pevlicagdes e Civulgacies, tais como: levantamentos bibliograficos,
bibiiografias, noleins, publicagdes esresia izadas. elc.:

g) preparar e concrolar materiais pera encacernagho assegutande a conservagdo do material informacional;
h) manter contascs com outros drgias, visand= obter s:bsidios para o desenvolvimento da area de
atuigdo.

i} cesempenher curas atividades conre atas e afins, de err mscas pelos superiores.

Escolaridade: nive! superior especifisz — Eibliot2zonomia
Auxil ar de Servigos Gerais

a) servigos geraix de limpeza de marcr menta 215 como: o, maveis pesados, Plendrio dentre outros,
mamtendo sentpre a higiene do prédic:

b) servigos Gerai- de Copa, tais coms: fazer café suce. cla. ¢ outros similaras;

©) cetuar a estocagem e guarda dos marcrinis de impeza ¢ de copa-cozinha;

d) atender as solicitagdes dos departane=ntos sermre que salizitado para execugdo de servigos que ndo
tenkam exigérciz $cnica ou intelectia s

©) exercer outras atividades correlatae cete-minawes peio 22v superior imediato.

Escelatidade — ersino fundamental

Amexo IV

Cimara Municipa’ de Cordeirdpoie:, 30 de mzio ds 27

Prof, Wilsam José Disrio
Presidente

Fublizado na Cim:im Municipal de Corzeirdpolis. em 30 de ~z0 de 2011.

Jornal Oficial do municipio de Cordeirdpolis ; =
- Pontos de Distrituiggo -

- Bancas de Jornais da Cidade

- Cartério de Notas e Eleitoral

« Delegacia de Policia ;

- Promogéo Social

- Secretarias: Educacdo
Satide

- Paco Murdcipal “Antonio Thiricn”
- Cémara Municipal
- Assessoria ce Imprensa dz Prefeitura
- Biblioteca Municipal
- Pestos de Saide
- Autarquias: SAAE
EMC
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