Camara Municipal de Cordeirdpolis

Edificio "Dr. Céassio de Freitas Levy"

Foting Roraiicy

Lel.C 1 tar n® 170, de 30 d io de 2011
(Projeto de Lei Complementar n® 12/2011, da Mesa Diretora)

Dispée sobre a estrutura administrativa da
Cdmara Municipal de Cordeirépolis e dd
oiitras providéncias.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL:

FAZ SABER que a Camara Municipal aprovou, e ele promulga, nos termos da alinea “b” do
art. 54 da Lei Orgénica do Municipio, a seguinte Lei Complementar:

e

CAPITULO |

Das Disposi¢des Gerais

Art. 12 - A estrutura administrativa e a classificagio dos empregos relativos aos
servidores da Camara Municipal de Cordeir6polis passa a ser estabelecida pela presente
Lei Complementar.

Art. 22 - 0 Regime Jurfdico Unico adotado pela CAmara Municipal de Cordeirdpolis,
é o regido pela Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT).

Art. 32 - Para os efeitos desta Lei, considera-se:
1 - Servidor Publico - pessoa investida em cargo ou emprego piiblico;

I - Emprego Publico - é o conjunto de deveres, atribuigdes e responsabilidades
cometidas ao Empregado Ptblico;

V - Empregado Publico - pessoa admitida em emprego publico e regido pela
Consolidagao das Leis do Trabalho;

VI - Vencimento - retribuigdo pecuniaria mensal paga ao servidor, pelo exercicio
do cargo ou emprego publico;

VII - Remuneragéo - valor do vencimento, acrescido das vantagens pecuniarias e
demais ganhos, incorporados ou nio, recebidas pelo servidor pblico.

s

CAPITULO I

Do Quadro de Pessoal

Art. 42 - Os empregos puiblicos da Cimara Municipal de Cordeirépolis, quanto a
sua forma de provimento, classificam-se em: Emprego Piblico de Provimento Efetivo e
Emprego Piblico de Provimento em Comissao.
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Art. 52 - Os empregos de provimento efetivo e os de provimento em comissio,
passam a ser instituidos e criados de conformidade com esta Lei, determinando-se desta
forma o Quadro de Pessoal da CiAmara Municipal de Cordeirdpolis.

Art. 62 - O Quadro de Pessoal da Cimara Municipal de Cordeiropolis, é o constante
do Anexo I, que passa a fazer parte integrante desta Lei.

Art. 72 - Os empregos constantes do Quadro de Pessoal da Cimara Municipal,
serdo providos de acordo com a forma prevista nos incisos I e II, do art. 37 da Constituigdo
Federal.

rd

CAPITULO 11T
Da Jornada de Trabalho

Art. 82 - A jornada de trabalho dos empregados da Camara Municipal ocupantes de
cargos de provimento efetivo, serd de 40 (quarenta) horas semanais e 8 (oito) horas
diarias, respeitados os preceitos constantes da CLT sobre o assunto, salvo para os
ocupantes dos cargos existentes, que terdo jornada de 30 (trinta) horas e 6 (horas) diarias.

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

§ 22. O cargo de Assessor Juridico, de provimento em comissao, tera carga horaria
“SID - Sem Jornada Definida”, devendo, no entanto, ser respeitados os limites
constitucionais ao labor especifico.

x

CAPITULO IV

Da Contraprestacido Pecuniiria

Art. 92 - Aos empregos publicos que integram o Quadro de Pessoal da CAmara
Municipal, serdo atribufdos vencimentos individualizados, respeitados os principios
constitucionais da isonomia, paridade e irredutibilidade.

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

Art. 11 ~ Os empregados cuja categoria tiver salario minimo nominativo, fixado
em lei, ou em decorréncia de dissidio coletivo de trabalho, terdo sua remuneracao
complementada até o valor deste vencimento.

Art. 12 - A remuneragdo dos empregados da CAmara Municipal de Cordeirdpolis &
limitada nos termos do contido na Constituicio Federal.
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Art. 13 - A escala de vencimento do pessoal da Cimara Municipal de
Cordeiropolis, é a constante do Anexo II, que passa a fazer parte integrante desta Lei.

Art. 14 - Para cada referéncia do Anexo II (Empregos Publicos Permanentes},
havera 6 (seis) graus distintos, com seus respectivos valores, especificando da seguinte
forma:

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

Il - Grau II - consiste em referéncia com valor 5% (cinco por cento) superior ao
grau I, para servidores a partir do terceiro até o sétimo ano completo de efetivo exercicio
no servigo publico;

lII - Grau T - consiste em referéncia com valor 10% (dez por cento) superior ao
grau |, para servidores a partir do sétimo até o décimo segundo ano completo de efetivo
exercicio no servigo ptiblico;

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

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

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

§ 1% - A ascensdo de um grau para outro se dara automaticamente, no més
subseqliente ao que o servidor completar o tempo exigido, mediante portaria.

§ 22 - O disposto neste artigo ndo se aplica aos ocupantes de empregos de
provimento em comissio. '

Art. 15 - Aos empregados piiblicos ativos da Camara Municipal, detentores de
diploma de curso superior, sera concedida gratificagdo mensal de 15% (quinze por cento),

calculada sobre os seus vencimentos.

Art. 16 - Aos empregados publicos ativos da Camara Municipal sera concedido o
adicional por tempo de servico, de 1% (um por cento) por ano de efetivo exercicio, a ser

calculado sobre 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 respectivo periodo aquisitivo.

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

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

rd

CAPITULO V

Das Disposi¢oes Finais

Art. 19 - Fica proibida a designagdo para qualquer emprego de provimento em
comissdo, de parentes em linha reta e em linha colateral ou afim, até segundo grau,
inclusive conjuge, de qualquer vereador em exercicio.

Art. 20 - Somente haver4 substituigio, a critério da Mesa Diretora, aos empregos
de provimento efetivo, nos impedimentos de seus titulares, por perfodo superior a cinco
dias.

§ 12 - O substituto indicado pela Mesa Diretora, perceberd a diferenca da
remuneracdo entre as duas situagdes.

§ 2¢ - Qualquer que seja o perfodo de substitui¢iio, o substituto retornara, apos, ao
seu emprego de origem, sem incorporacio de diferenga, a qualquer titulo.

Art. 21 - Poderd o servidor piblico ocupante de emprego de provimento efetivo,
afastar-se pelo perfodo maximo de dois anos de seu trabalho, sem remuneragio, para
tratar de assunto de interesse particular, sendo que seu vinculo laboral ficara suspenso
para todos os efeitos legais.

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

Art. 22 - As atribuigbes basicas de cada emprego sdo as constantes do Anexo II1.

Art. 23. O Anexo 1V define o organograma da nova estrutura da Camara Municipal
de Cordeirdpolis.

Art. 24 - Para efeito de enquadramento 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 Complementar. g)
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Art. 25. As despesas decorrentes para a aplicagio da presente lei correrdo a conta
de dotagdes préprias constantes do orgamento da Cimara Municipal.

Art. 26. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 27. Ficam revogadas:

I - as Leis Complementares n? 133, de 26 de janeiro, 144, de 21 de maio de 2009
e 153, de 19 de maio de 2010;
Il - a Lei n® 2444, de 12 de novembro de 2007;
IIT - as Resolugdes n® 1, de 22 de maio e n° 4, de 19 de junho de 1996, n® 4, de 28

de setembro de 2006, n? 6, de 24 de outubro de 2007, n® 1, de 22 de janeiro de 2009, n2 1,
de 5 de maio de 2010.
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Anexo | - Quadro de Pessoal
E E I] Il l B - | E l
Carga
. Hora
Q;antl Denominacio Escolaridade ria I}ef(_e
ade réncia
Sema
nal
Técnico em . ‘1
01 Contabilidade Ensino Médio Especifico! 40h 04
02 Assistente Legislativo Ensino Médio 40 h 04
01 Coorden_ador de Ensino Superior 30h 07
Secretaria
01 | Contador Ensino Superior | 561 | g7
Especifico
01 Zelador Ensino Médio 40 h 03
01 Motorista Ensino Fundamental 40 h 04
02 Recepcionista Ensino Médio 40 h 03
01 | Bibliotecario Ensino Superior | 4o | 05
Especifico
01 Aux1!1ar de  Servicos Ensino Fundamental 30h 01
Gerais
E Pibli e Provi : Comissa
Quantidad D . Referénci Carga
enominagio .
e a Horaria
01 | Diretor Geral A Dedicagao
Integral
Sem
01 Assessor juridico Consultor A Jornada
Definida
01 | Chefede Gabinete D Dedicacdo
Integral
08 Assessor Parlamentar E Dedicagdo
Integral
01 Assessor de Imprensa C Dedicagdo
Integral
01 Assessor Legislativo D Dedicacao
Integral

4

v
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Anexo Il - Escala de Vencimentos

Grau _
Referénci I Il I v v Vi
a
01
732,56 | 773,09 |  81361| 85414| 89669| 94136
0z 1.002,82 | 1.056,85| 1.11091| 1.16500| 122172| 128121
03 1.246,05| 131363 | 1381,17| 144872 151957 159389
04 148926 | 1516,29| 1.597,40 | 1.67845| 1.76361| 185310
05 173254 | 1827,11| 192167 | 201626| 211551| 221964
06 197577 | 2.083,85| 219196| 230009| 241355| 253262
07 221897 | 2.340,61| 246222 | 258383| 271145| 284537

E Piblico de Provi : Comissi
Referéncia Valor
A 4.600,00
C 2.000,00
D 1.600,00
E 1.400,00
Anexo Il

Assistente Legislativo:

a) executar servigos de digitagdo de documentos como autégrafos, decretos
legislativos, resolugdes, atos da mesa e presidéncia, para atender ao processo legislativo da
Camara Municipal, registrando em sistemas informatizados para preservagdo da informacio.

b) redigir documentos como oficios, relatérios, atas das sessdes, pareceres de
comissdes, registrando em sistemas informatizados para preservag¢do da informacgio.
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c¢) auxiliar no controle dos projetos pautados, acompanhando prazos de
tramitagdo, apreciacdo, adiamento, aprovacio ou rejeicdo e outros motivos de encerramento,
para tramitacdo da matéria.

d) manter o arquivo de leis, decretos legislativos, resolugdes, atas e atos da
presidéncia e da Cimara, além de sistema de referenciamento e registro em sistemas
informatizados, em meio magnético.

e) preparar e controlar os atos de concessio de direitos e vantagens aos
funciondrios, previstos na legislagdo vigente;

f) auxiliar nos trabalhos legislativos, anotando deliberacdes e fornecendo
material de apoio (leis, doutrina, jurisprudéncia e outros necessarios) para atendimento das
solicitagdes dos vereadores ou da Mesa Diretora.

g) proceder A leitura de jornais e revistas para selecionar assuntos de interesse
do Legislativo e do Municipio, arquivando para fornecer subsfdios na elaboragio de pareceres
ou consuitas.

h) consultar bancos de dados e a internet para obter informagdes e legislacdes
para subsidiar a atuagio dos parlamentares, membros das comissdes, a Mesa e a Presidéncia.

i) executar tarefas correlatas que forem determinadas pelo superior imediato.
Escolaridade: ensino médio.
Contador:
Com relagao aos servigos contibeis;

k) escriturar de forma sintética e analftica a contabilidade orcamentdria , financeira,
patrimonial e as variagbes patrimoniais da CAmara, de acordo com a legislagdo vigente;

I} elaborar, mensalmente balancetes e demais documentos contibeis necessarios ao
encerramento do més;

m) assinar junto com o Presidente todos documentos pertinentes ao seu departamento;

n) encaminhar os balancetes e balangos para apreciagdo do Plendrio da Cimara nos
prazos respectivos;

o) controlar a execugdo do orcamento em todas as suas fases, provendo o empenho
prévio das despesas e, quando necessirio, promover a anulagio de empenhos,
comunicando os 6rgdos interessados;

p) promover a liquidagdo de despesas, bem como a referéncia de todos os documentos
nos processos respectivos;

q} realizar o controle dos créditos adicionais, mediante o acontecimento das Leis e
Decreto;

r) enviar mensalmente ao Tribunal de Contas do Estado os documentos e relatérios
exigidos por aquele érgio;
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s) atender a todas as solicitagdes formuladas por outros Entes de Federacio, Presidente e
Vereadores nos assuntos que diz respeito a seu departamento.
t) exercer outras atividades correlatas determinadas pelo seu superior imediato.

Com relagdo aos servigos financeiros:

j} elaborar as conciliagdes bancdrias fazendo regularizar as pendéncias apontadas;

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

[) elaborar fluxo de caixa mensal com referéncia as receitas e despesas;

m) responder pelo expedfente financeiro da Cimara e deliberar com o Presidente a
efetivacdo dos pagamentos;

n) providenciar a requisicdo de talges de cheques necessaria 4 movimentacio das contas
em estabelecimentos de crédito;

0) manter rigorosamente em dia o controle dos saldos das contas bancarias da Camara;

p) assinar, junto com o Presidente, os cheques emitidos pela Camara Municipal;

q) exercer outras atividades correlatas determinadas pelo seu superior imediato,

Com relagio aos servigos de Recursos Humanos:

k} preparar processos de admissdo e demissio de pessoal, mantendo controles que se
fizerem necessarios;

t) enviar, no més de dezembro de cada exercicio, o cronograma anual de férias para o
exercicio seguinte; '

m) preparar e assinar a folha de pagamento;

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

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

p) elaborar escala de férias do pessoal;

q) elaborar, anualmente, RAIS, DIRF e demais documentos e relatérios legais
determinados por normas dos 6rgios competentes;

r) registrar e controlar a freqiiéncia do pessoal, preparando os dados necessarios a
elaboragdo da folha de pagamento;

s) manter atualizados os arquivos de seu departamento;

t) exercer atividades correlatas determinadas pelo superior imediato.,

Escolaridade: curso superior em Contabilidade
Coordenador de Secretaria:

a) executar atividades de pesquisa de legislacio, elaborar relatérios e outros
documentos pertinentes.

b) supervisionar servigos de digitagdo de autégrafos, decretos legislativos, resolugdes,
leis e leis complementares, atos da mesa e presidéncia, para atender ao processo legislativo da
Cémara Municipal, registrando em sistemas informatizados para preservagdo da informagdo;

L/
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¢) supervisionar e revisar minutas de documentos redigidos como oficios, relatérios,
atas das sessdes, pareceres de comissdes, registrando em sistemas informatizados para
preservac¢ao da informagio;

d) supervisionar o acompanhamento de proposituras, em seus prazos de tramitagio,
apreciagdo, adiamento, aprovagdo ou rejeigio e outros motivos, para tramitagio da matéria;

e) gerenciar o arquivo de leis, decretos legislativos, resolugdes, atas e atos da
presidéncia e da Camara, além de sistema de referenciamento e registro em sistemas
informatizados, em meio magnético;

f} pesquisar, anotar informagdes e fornecer material de apoio (leis, doutrina,
jurisprudéncia e outros necessarios) para atendimento das solicitagdes dos Vereadores, Mesa
Diretora, Diretor Geral e Assessoria Juridica;

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

h) realizar pesquisas, selecionando assuntos de interesse do Legislativo e do
Municipio, arquivando para fornecer subsidios na elaboragio de pareceres ou consultas.

i) consultar bancos de dados e a internet para obter informacdes e legislacdo para
subsidiar a atuagdo dos parlamentares, membros das comissoes, a Mesa e a Presidéncia.

Escolaridade: nivel superior
Zelador:

a) executar e supervisionar trabalhos rotineiros de eletricista, promovendo a
instalagdo, reparo ou substituigio de tomadas, fios, lampadas, painéis, interruptores,
disjuntores, campainhas, chuveiros, utilizando chaves, alicates e outras ferramentas.

b) executar e supervisionar manuten¢do preventiva e corretiva de maquinas e
equipamentos, reparando pe¢as e partes danificadas.

c) executar e supervisionar servigos de confecgio ou reparagdo de pegas ou artefatos
de madeira e assentamentos de portas, consertos em geral e adaptagdo de acessérios.

d) executar e supervisionar servi¢os de acabamento em geral, verificando material e
ferramentas necessdrias, além de trabalhos de manutencéo corretiva de paredes, pavimentos
e cal¢adas.

e) verificar regularmente a situagdo de portas, janelas e iluminagdo, contribuindo
para a seguranga do ambiente e economia no consumo energia elétrica, além de acompanhar
o monitoramento de alarmes, cdmeras e outros equipamentos de seguranca do prédio.

f) executar tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Escolaridade: ensino médio

Motorista:

a) inspecionar o veiculo antes da salda, para certificar-se das condigdes de
funcionamento e seguranca.

b) dirigir o veiculo oficial, somente a servio do Legislativo, por solicitagio de
vereadores e funciondrios, autorizados pelo Presidente, obedecendo ao Codigo de Transito
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Brasileiro, seguindo mapas, itinerarios ou programas estabelecidos, além de equipamentos de
GPS (Global Positioning System), para conduzir ususrios e materiais aos locais solicitados.

¢) agir com polidez, dentro dos padries de urbanidade recomendaveis.

d) providenciar, quando necessirio, abastecimento de combustivel, dgua e
lubrificantes.

e) efetuar reparos de emergéncia e troca de pneus, garantindo sua utilizagio em
perfeitas condigges,

f) recolher o veifculo apés liberagio, deixando-o estacionado e fechado corretamente,
para possibilitar manuten¢io e abastecimento.

g) efetuar pequenas compras, bem como a entrega e recebimento de documentos e
pequenos volumes.

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

Escolaridade: ensino fundamental.
Recepcionista:

a) atender o piblico em geral, identificando e averiguando suas pretensdes para
prestar-lhe informagdes e/ou encaminha-lo is pessoas ou unidades administrativas
solicitadas.

b) atender o cidaddo ou visitante, registrando as visitas e telefonemas atendidos,
anotando dados pessoais e comerciais, para possibilitar o acompanhamentoe dos
atendimentos diarios;

c) receber a correspondéncia enderegada ao Legislativo, bem como aos servidores e
vereadores, registrando em livro préprio para correta distribuigio;

d) atender e efetuar ligagdes, operando equipamentos telefénicos, consultando listas,
agendas e a internet, visando a comunicagio entre usudrio e destinatario;

e) registrar ligagdes efetuadas, anotando em formularios apropriados, para
possibilitar o controle dos custos;

f) manter atualizados dados relacionados a listas telefonicas, para facilitar consultas.

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

Escolaridade: ensino médio.
Técnico em Contabilidade:

a) executar escrituragdo de livros contébeis, atentando para a transcrigdo correta de
dados contidos nos documentos originais, para fazer cumprir as exigéncias legais e
administrativas.

b) examinar empenhos de despesas, verificando classificagdo e existéncia de recursos
nas dotagdes orcamentdrias, para apropriar custos de bens e de servigos.

c) elaborar balancetes e outros demonstrativos contdbeis, aplicando as técnicas
apropriadas para apresentar resultados parciais e totais da situagio patrimonial, econdmica e
financeira da organizacio.

Praga Francisco Orlando Stocco, 51 - Cx. Postal 58 - FonefFax: (19) 3546-1702 - CEP 13490-970 - CORDEIROPOLIS - SP




Camara Municipal de Cordeirépolis

Edificio "' Dr. C4ssio de Freitas Levy"

d) controlar trabalhos de anélise e conciliagdio de contas, conferindo os saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corre¢do das operac¢des contdbeis.

e)] manter sob sua responsabilidade taldes de. cheques e outros valores,
supervisionando os servicos de conciliagio banciria, depdsitos, cheques e outros
langamentos.

f) executar calculos de transagdes efetuadas para conferir o saldo, preparando
movimento didrio de tesouraria, relacionando pagamentos e recebimentos, para apresentagio
da posigdo financeira existente.

g) preparar os atos necessarios a nomeagdo, manutengio e exoneragio de servidores,
organizando e mantendo atualizados os prontudrios e assentamentos dos servidores e
vereadores;

h) elaborar as folhas e guias de recolhimentos referentes as contribuigSes sociais da
Camara, incluindo vereadores e funcionarios;

i} executar tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

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

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

b) redigir, interpretar e organizar noticias a serem divulgadas, coletando dados,
entrevistando, participando de reunides, conferéncias, congressos, inaugurag¢des e outros
eventos, para promover, através dos meios de comunicagio, a divulgagio referente aquela
programacgao. _

¢} promover, coordenar e controlar trabalhos de cobertura jornalistica das atividades
do Legislativo, consultando fontes de interesse, para transmitir informagdes dos
acontecimentos e realizages da CAmara Municipal.

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

e) executar tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

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

a) assessorar a Cdmara municipal em assuntos de natureza juridica, atendendo as
consultas elaboradas pela Presidéncia, Mesa, Comissies, Vereadores e outras unidades,
emitindo pareceres para assegurar o cumprimento das legislagbes vigentes;

b) representar juridicamente a Cimara Municipal em jufzo ou fora dele, nas agtes em
que esta for autora ou ré, acompanhando os processos em todas as fases, para assegurar os
direitos pertinentes ao legislativo;

c) estudar a matéria jurfdica e de outra natureza, analisando seu conteiido, com base
nos codigos, leis, jurisprudéncias e outros documentos, para emitir pareceres fundamentados
na legislagdo vigente;

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




Camara Municipal de Cordeirdpolis

Edificio "Dr. Cdssio de Freitas Levy"”

d) apurar ou complementar informagées levantadas, acompanhando o processoc em
todas as suas fases e representando a parte que é mandatiria em juizo, para obter os
elementos necessarios a defesa ou acusag3o.

e) prestar assisténcia as unidades administrativas em assuntos de natureza juridica,
elaborando e/ou emitindo pareceres sobre questdes de natureza administrativa, trabalhista,
fiscal, civil e outras, aplicando a legislag3o, forma e terminologia adequada ao assunto em
questdo, para utiliza-la na defesa da organizagio;

f) examinar textos dos projetos encaminhados pela Prefeitura e propostas do Poder
Legislativo, e elabora pareceres, quando for o caso, para garantir o cumprimento dos
preceitos legais vigentes.

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

h) prestar assisténcia 4 Camara em assuntos de natureza jur{dica, elaborando e/ou
emitindo pareceres nos processos administrativos, como licitagdo, contratos, convénios,
questées trabalhistas ligadas a administragdo de recursos humanos, visando assegurar o
cumprimento legal;

i) redigir documentos jurfdicos, minutas e informacdes sobre questdes de natureza
administrativa, fiscal, civil, trabalhista e outras, aplicando a legislagio em questdo, para
utilizd-los na defesa da Cimara Municipal;

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

[) executar a diregdo de todos os assuntos relacionados a area juridica.

Escolaridade: Ensino Superior - Direito
Assessor Legislativo

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

b) entregar convocagoes para sessées extraordindrias;

c) comunicar os vereadores da realizacdo de sessdes solenes;

d) encaminhar convites das sessdes solenes a todas as autoridades do municfpio e de
fora dele, quando solicitado;

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

f) comunicar e informar aos vereadores sobre atividades do Municfpio, como
inauguragdes, festividades, palestras, formaturas, etc,;

g) auxiliar os trabalhos dos responséaveis pela Contabilidade e Secretaria, conforme
solicitagdo.

h) preparar, quando solicitado, processos de licitagdo, encaminhando-os 4 Comissio de
Licitagdo e ao pregoeiro e equipe de apoio, além de providenciar as medidas a serem adotadas
até o seu encerramento.

Escolaridade: nivel superior
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Assessor Parlamentar:

a} leitura de jornais, revistas e outros, selecionando os assuntos de interesse do
vereador, para fornecer subsidio na elaboragéo de pareceres ou proposituras;

b) redigir oficios, relatérios, indicagdes, requerimentos, projetos de lei, de lei
complementar, de decreto legislativo e resolucdo, conforme solicitagdo do vereador;

¢) atender aos municipes, anotando as reivindica¢des populares;

d) executar outras tarefas correlatas determinadas pelo vereador.

Escolaridade: nivel médio

Chefe de Gabinete:

a} assessorar o Presidente no planejamento, organizagdo, supervisdo e coordenagio
das atividades legislativas, informando sobre controle de prazo de processos, requerimentos,
indicagGes, respostas e informagdes, para tomada de decisdes.

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

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

d) controlar a agenda do Presidente da Cdmara, dispondo horario de reunides, visitas,
entrevistas e solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo as anotagdes
necessdrias, para permitir o cumprimento dos compromissos assumidos.

e) organizar ou auxiliar nas atividades de protocolo nas solenidades oficiais,
recepcionando autoridades e visitantes, para cumprir a programacao estabelecida.
f) colaborar com outros setores da Cimara Municipal, quando solicitado.

Escolaridade: nivel superior
Diretor Geral:

a) zelar pela implantagdo e pela legalidade das decisdes da Presidéncia e da Mesa
Diretora, coordenando todos os servicos administrativos (secretaria, contabilidade e
correlatos);

b} garantir ao Presidente e aos demais membros da Mesa, o apoio necessdrio ao
desempenho de suas fungdes, alertando-os com relagio 3 legalidade das deliberagdes;

c) coordenar os recursos humanos, materiais e financeiros existentes, para pleno
desempenho das fungdes da Camara;

d) providenciar esclarecimentos, certidées e orientacdes sobre o mandato legislativo
de vereadores e sobre a vida funcional dos funcionarios;

e) elaborar, juntamente com o Contador, a proposta da Cimara para a Lei do Plano
Plurianual de Investimentos, de Diretrizes Orcamentarias e do Orcamento, contemplando as
prioridades estabelecidas, controlando suas execugdes e informando sobre as providéncias a
serem adotadas pela Mesa Diretora e pela Presidéncia;

f) organizar a sede da Camara, zelando por todo o patrimdnio do Legislativo; %
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g) controlar, conforme Resolucio, solicitagdes de uso do carro oficial, requisicdes de
combustivel, pedagio e diria do motorista;

h) assessorar o Presidente e a Mesa em assuntos de administragdo interna, zelando
pelo perfeito andamento dos servigos do Legislativo;

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

j) assinar, conjuntamente com o Contador, os balancetes mensais, as prestacoes de
contas anuais e os empenhos, apds verificada a legalidade e a ordem dos documentos;

[) promover, conjuntamente com o Contador, contatos com o Tribunal de Contas do
Estado e com outros 6rgaos fiscalizadores, ou de relacionamento com a Cimara e ainda, com o
Executivo, providenciando toda a documentagio exigida e necessaria;

m) organizar processos de prestagdo de contas junto ao Tribunal de Contas do Estado
de S. Paulo, providenciando toda a documentagio necessria;

n) supervisionar pagamentos de fornecedores e prestadores de servigos e o
recebimento da verba or¢amentiria, analisando a situacdo financeira/contdbil, visando
inclusive a suplementagéo de verbas e a abertura de crédito especial, se preciso;

0) organizar, em colaboragdo com o Chefe de Gabinete e o Assessor Legislativo,
sessOes solenes e especiais, por determinagdo da Presidéncia, dentro das normas regimentais;

p) encaminhar os processos as Comissdes Permanentes, zelando pelo correto
desenvolvimento das atividades do Legislativo, nas sessdes, nas reunides das Comissdes e
demais esferas de trabalho;

q) supervisionar e executar o protocolo de todos os documentos encaminhados ao
Legislativo, dando o devido encaminhamento aos mesmos; '

r) orientar a Presidéncia, a Mesa e os demais Vereadores com relagio ao
cumprimento do Regimento Interno e Resolugdes no desenvolvimento das sessées, das
audiéncias publicas e da Tribuna Livre;

s) zelar pelo fiel cumprimento dos prazos regimentais e da legislagido vigente;

t) promover a fiscalizagdo das atividades do Legislativo, para obediéncia as regras da
legalidade e da moralidade, encaminhando 4 Mesa, as necessérias medidas;

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

v) zelar pela guarda dos documentos da Cimara, com atencdo especial aos histéricos;

x) opinar sobre requerimentos dos funciondrios relativos a férias, solicitagdes
diversas e atestados médicos;

y) coordenar o quadro de afixa¢do de Atos e Documentos da Cimara, zelando pela sua
adequada colocagdo e conservacio, bem como pelos prazos e demais exigéncias legais;

z) zelar e manter catalogados todos os documentos e demais itens do arquivo da
Camara;

aa) zelar pela elaboragdo dos documentos da Mesa e da Presidéncia, dentro dos
prazos e das exigéncias legais,

ab) realizar compra de material, apds aprovagio da requisigio e cotagio de pregos
feita pelo Contador;

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 cargo.
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Escolaridade: Ensino Superior
Bibliotecdrio:

a) atender e orientar o usuério na localizagdo do material que necessita, na utilizagdo
dos recursos informacionais, impressos e eletrénicos, bem como no uso geral da biblioteca;

b) executar atividades referentes aos empréstimos, informando ao usudrio sobre o
regulamento da biblioteca, efetuando a inscri¢do, organizagdo e mantendo o cadastro de
usudrios e o controle do empréstimo, tomando as providéncias necessarias em caso de atraso
na devolugéo, para permitir o controle do acervo bibliogriéfico;

c) auxiliar na formagio e atualizagdo das bases de dados locais, para assegurar a
pronta localizagio dos materiais informacionais;

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

e) realizar atividades de tombamento e de incorporagdo patrimonial dos bens
bibliogréficos, para fins de registro, controle patrimonial e cont4bil;
f) realizar preparo e distribuicio das publicagbes de divulgagdes, tais como:
levantamentos bibliograficos, bibliografias, boletins, publicagdes especializadas, etc.:
g) preparar e controlar materiais para encadernagdo assegurando a conservagio do
material informacional;
h} manter contatos com outros Orgdos, visando obter subsidios para o
desenvolvimento da 4rea de atuagio.
r) desempenhar outras atividades correlatas e afins, determinadas pelos superiores.

Escolaridade: nivel superior especifico - Biblioteconomia

Auxiliar de Servigos Gerais

f) servigos gerais de limpeza de maior monta tais como: teto, moveis pesados, Plenario
dentre outros, mantendo sempre a higiene do prédio;

g) servigos Gerais de Copa, tais como: fazer café, suco, chj, e outros similares;

h} efetuar a estocagem e guarda dos materiais de limpeza e de copa-cozinha;

i) atender as solicitagdes dos departamentos sempre que solicitado para execug¢io de
servigos que ndo tenham exigéncia técnica ou intelectual;

j) exercer outras atividades correlatas determinadas pelo seu superior imediato.

Escolaridade - ensino fundamental
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Anexo IV

l Presidente l
Chefe de Assessor Juridico
Gabinete
Assessor de

| | ] | 1 1 | ) |
Recepcionistas | | Motorista Contador Coordenndor de| | Bibliotecsio Aux. de Serv, Assessor
Secretaria Geris Leg

islativo

Técnico em
Contabilidade

Assisterte
Legitlativo

Assistente
Legislativo

Publicado na Camara Municipal de b deirdpolis, em 30 de maio de 2011.
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