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= _LEI COMPLEMENTAR N2 006, DE 24 DE JUNHO DE 2.022 =

“DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGOS E PROGRESSAO DE SALARIOS DOS
SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL DE SANTO EXPEDITO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”.

ELVIS SEIQUI PEREIRA HIGA, Presidente da Camara Municipal de Santo Expedito,
Estado de Sdo Paulo, no uso das atribuigdes legais e de acordo com o artigo 66, §
72 da Constituicdo Federal e artigo 46, alinea b, da Lei Organica Municipal, faz
saber que a Camara Municipal aprovou e ele promulga a seguinte Lei:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Artigo 12 - Os Cargos e empregos da Camara Municipal de Santo Expedito

obedecerdo a classificacdo estabelecida na presente Lei.

Artigo 2° - O regime juridico adotado pela Camara Municipal de Santo Expedito é

o da Lei Complementar n2 001/2005, Estatuto dos Servidores.

Artigo 3° - O plano de classificagdo de cargos e empregos aplica-se a todos os

Servidores da Camara Municipal de Santo Expedito.

Artigo 4° - A composigdo e a forma de vencimentos dos Servidores do Quadro de

Pessoal da CAmara Municipal passam a ser o constante da presente Lei.

Artigo 5° - Para os efeitos desta Lei, considera-se:

Funcionario Publico - legalmente investido em cargo publico de provimento efetivo ou
em comissao;

Cargo Publico - a posicdo instituida na organizacdo do funcionalismo criado por Lei em
numero certo e com denominacédo propria necessarios aoc desempenho das atribui¢cdes
do servico publico, ao qual corresponde um vencimento;

Empregado Publico - a pessoa admitida por prazo determinado no servico publico e
regida pela Consolidacdo das Leis do Trabalho;

Emprego publico - a posicdo instituida na organizacdo do funcionalismo criado por Lei,
em numero certo, com denominagdo propria e atribuicdes especificas cometidas a um
emprego publico;

Servidor- a pessoa ocupante de um cargo ou emprego independente da natureza do seu

vinculo com a Administracdo Municipal, no regime da Lei Complementar n2 001/2005,
Estatuto dos Servidores; '
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VL. Quadro de pessoal - o conjunto de cargos e empregos que mtegram a estrutura
administrativa funcional da Camara Municipal;

VI..  Referéncia - letra indicativa da posigdo do cargo/emprego na escala basica de
vencimentos;
” VHI.  Grau - Algarismo Romano indicativo do valor dentro da faixa salarial;

IX.  Padrdo - o conjunto de referéncia e grau indicativo do vencimento do Servidor;

X.  Vencimento - a retribuicdo basica fixada em Lei, paga mensalmente ao Servidor Publico
pelo exercicio do cargo ou emprego publico correspondente ao padr3o;

Xl.  Remuneragdo - o valor do vencimento acrescido das vantagens funcionais ‘e pessoais,
incorporadas ou n3o, percebidas pelo servidor.

Paragrafo Unico - os cargos efetivos e em comiss3o, s30 os criados por Lei, com denominacdo
propria; correspondente um conjunto de deveres e atribui¢io e responsabilidades.

CAPITULO II
DO QUADRO GERAL DE PESSOAL -

Artigo 6°- O quadro geral de Pessoal compde-se da seguinte parte:

| Parte permanente: cargos de provimento efetivo a serem preenchidos por servidores regidos
pela Lei Complementar n2 001/2005, Estatuto dos Servidores;

Il.  Parte temporaria: composta de cargos em comissdo e contratacdes por tempo determinado a
serem preenchidos por servidores regidos pela Consolidacio das Leis do Trabalho;

SECAO |
= DA PARTE PERMANENTE .

Artigo 72 — Os Cargos de provimento efetivo do Quadro da Camara Municipal de
Santo Expedito sdo os constantes do Anexo |l, que integram a presente Lei, passam a vigorar na
forma estabelecida no § 12 deste artigo, com descrigdo no anexo |, com as seguintes mudancas.

§ 12 — Ficam alteradas as denominagdes dos seguintes cargos:

I. O Cargo de Faxineiro, passa a denominar-se Zelador Legislativo;
Il. O Cargo de Agente de Servicos, passa a denominar-se Agente de Servicos Legislativo; .
. O Cargo de Auxiliar Administrativo, passa a ser denominar-se Auxiliar Administrativo
Legislativo;
IV. O Cargo de Secretdrio Geral, passa a denominar-se Secretério Legislativo; e,
V. O Cargo de Contador, passa a ser denominar-se Contador Legislativo.
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§ 29 - Alteram-se as referéncias do Quadro da Camara Municipal de Santo Expedito, conforme
anexo Il da presente Lei:

I. O Cargo de Faxineiro, passa da referéncia 08 para referéncia A;
ll. O Cargo de Motorista, passa da referéncia 12 para referéncia B;
. O Cargo de Agente de Servigos, passa da referéncia 20 para referéncia C;
IV. O Cargo de Auxiliar Administrativo, passa da referéncia 22 para referéncia D;
V. O Cargo de Secretdrio Geral, passa da referéncia 26 para referéncia E;
VI. O Cargo Contador, passa da referéncia 26 para referéncia E;
-l O Cargo de Encarregado de Finangas, passa da referéncia 27 para referéncia F.

Artigo 8° - Os Cargos em comissdo, se forem criados ser3o de livre nomeagao e
exoneracdo pelo Presidente da Camara Municipal, respeitadas as condices para criacdo e
nomeagao.

Artigo 9° - A quantidade dos Cargos em Comissdo com atribuigio coordenac3o,
dire¢do, chefia e assessoramento a serem preenchidos por servidores de carreira, dependera
dos seguintes critérios, observados o disposto no Artigo 37, V da Constituicio Federal:

I - No caso de existir no quadro de Pessoal efetivo, profissional qualificada para o seu exercicio.
Il - Na condigdo de ter concluido o estagio probatério;

Il - O percentual minimo de trinta por cento sera obrigatoriamente preenchido por servidores
de carreira; -

L]
Artigo 10 - Todo funcionario publico que vier a ocupar cargos em Comissdo tera
resguardado seu direito de retornar ao seu cargo de origem.

Artigo 11 - Os Cargos de provimento efetivo serdo preenchidos mediante
Concurso Pdblico de provas ou de provas e titulos, observado o disposto no Artigo 37, Il da
Constituicdo Federal.

CAPITULO It
DA ESCALA DE VENCIMENTOS

Artigo 12 - A escala de Vencimentos dos cargos/empregos publicos da Camara
Municipal, constitui-se de (06) Seis referéncias para o grupo de carreira do servidor, nos
cargos/empregos administrativos/técnicos/operacionais enumerados letras alfabéticas de “A” a

“F”, com 13 (treze) graus, indicados por Algarismo Romanos compreendendo do grau ADM até
ao Algarismo “XHI”.

a
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Artigo 13 - Os valores da escala de referéncias e vencimentos, sdo 0s constantes
do Anexo Ill e a escala de progressao de salarios dos cargos e empregos publicos sdo os
constantes do Anexo IV, que fazem parte integrantes da presente Lei.

SECAO Il
DAS VANTAGENS

Artigo 14 - As horas extras serdo pagas de acordo com a Lei Complementar n2
001/2005, Estatuto dos Servidores.

Artigo 15 - As vantagens pessoais ou de qualquer outra natureza, nao prevista na
Lei Complementar n2 001/2005, Estatuto dos Servidores, deverdo ser definidas em Lei
especifica obedecendo o disposto no Artigo 169, § 1°, L, II, da Constituicdo Federal.

ot - . A - - ” .
Paragrafo Unico: Aos servidores da Camara Municipal é assegurado todos os

beneficios e garantias previstos na Lei Complementar n2 001/2005, Estatuto dos Servidores,
cumulativamente com esta Lei.

CAPITULO IV
DAS SUBSTITUICOES

Artigo 16 - Havera substituigdes no impedimento legal e temporario do ocupante
do Cargo efetivo ou em comissao, por periodoigual ou superior a cinco dias consecutivos.

§ 1° - N3o podera ser utilizado do ato da substituicdo para preenchi?nento de
cargo efetivo ou em comissdo vago. :

§2° - Quando a substituicdo for de cargo pertencente a carreira, a designagao
devera recair sobre um de seus integrantes:

|.  Cabe a Administragdo decidir a real necessidade, desde que ndo venha caracterizar uma
transposicdo; ‘

Il. O substituto percebera a diferenca de vencimento e as vantagens pecunidrias entre as
duas situagdes, no nivel que se encontrar classificado, podendo optar pelo vencimento
do cargo que é ocupante; ‘

lil. A substituicdo sera formalizada por Portaria.

Artigo 17 - Qualquer que seja o periodo de substituicdo, o substituto retornara,
apo6s, a seu cargo ou emprego de origem.

8
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Pardgrafo Unico - No que se trata o caput deste Artigo, o substituto retornara
automaticamente ao seu cargo de origem no Gltimo dia do mandato eletivo do Presidente que
0 nomeou, cabendo a administracio posterior rever a su bstituicdo.

Artigo 18 — Os Servidores serdo enquadrados no Quadro de Pessoal observando
0 seguinte:

I. Ocupantes de cargos de provimento efetivo considera-se independentemente de
quaisquer outras providéncias, investidos no exercicio dos cargos correspondentes,
lavrando-se as respectivas anotacdes em seus titulos de nomeacao;

ll.  Os empregados, ndo estaveis, contratados no regime celetista, serdo classificados nos
empregos correspondentes, lavrando-se as respectivas anotagbes nos prontuarios e
documentos contratuais, inclusive na Carteira de trabalho e Previdéncia social;

. Todos os servidores serdo enquadrados no grau ADM de seu cargo/emprego.

Pardgrafo Primeiro - Todos os Servidores estéveis do Quadro de Pessoal da’
Camara Municipal, teré direito adquirido para fins de promogao automatica do grau ADM para

o grau “1”, passado o estagio probatdrio, sendo que para os demais graus necessitara de ato da
mesa, depois de trés anos.

Paragrafo Segundo - Todos os Servidores estaveis do Quadro de Pessoal da
Camara Municipal j& em exercicio na vigéncia da presente Lei, tera direito adquirido para fins
de promogdo automatica do grau “ADM” para o grau “I”, desde que passado o estagio
probatdrio.

CAPITULO VI .
DA PROGRESSAO HORIZONTAL

Artigo 19 - A Progressdo sera realizada dentro da mesma categoria funcional
mediante a passagem do servidor de um determinado grau para o imediatamente superior, na
mesma referéncia de vencimentos de seu cargo.

Artigo 20 - A progressdo far-se-4 obedecendo aos critérios de an'tiguic!ade,
observado intersticio de trés anos de exercicios em cada grau e porcentagem determinada de

10% (Dez por cento) de um grau para outro, incorporando-se aos seus vencimentos para todos
os efeitos legais.

§ 1° - Fica prejudicado a progressdo pelo fator merecimento, acarretando a
interrupgdo da contagem do tempo do exercicio para fins de promocado, sempre que o servidor:

I - Somar cinco penalidades de adverténcia;
Il - Sofrer pena de suspens3o disciplinar, mesmo que convertida em multa;
Il - Licenciar-se ou afastar-se sem direito a remuneracio;
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IV- For julgado culpado através de processo administrativo.

§2° - A forma de avaliacdo e deliberagiio de que trata o § 19 sera através de Ato
da Mesa.

§3° - A contagem para progress3o inicia-se a parﬁr de janeiro de 2022.

§ 4° - A promocdo tera vigéncia a partir do més seguinte aquele em que o
servidor completar o tempo de efetivo exercicio exigido.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Artigo 21 - As descriges e atribui¢des dos Cargos s3o as regulamentadas no . *
anexo | da presente Lei.

Artigo 22 - O periodo oficial de trabalho dos servidores da Camara Municipal é
regulamentado na Lei de Criagdo do respectivo cargo.

Paragrafo Unico - O Presidente da Camara podera baixar portaria estabelecendo
carga horaria diferenciada em razdo da peculiaridade dos servigos legislativos.

Artigo 23 - A Camara Municipal procurara elevar a produtividade de seus
Servidores, proporcionando-lhes oportunidade de aperfeicoamento de seus Servigos.

L

Artigo 24 - Todos os Servidores da Cimara Municipal, deverdo obedecer as
seguintes normas:

I.  Apresentar-se rigorosamente no horario de trabalho;
Il Cumprir suas obrigagGes rotineiras e aguelas determinadas pelo superior hierarquico;
lll.  Comunicar as irregularidades, por venturas existentes no servico, ao superior
hierdrquico ou diretamente ao Presidente da Camara Municipal.
IV.  Especialmente no trato com o publico;
V.  Trajar-se convenientemente de acordo com a funcdo que exerce,
VI.  Manter o ambiente em harmonia e tranquilidade necessaria, para o bom andamento
dos seus servigos;
VIl.  Manter o devido respeito com o seu superior hierarquico.

Paragrafo Unico - A ndo observancia destes preceitos, implicara em penalidade
de adverténcia, suspensio e processo administrativo de exclusio do quadro de funcionarios da
Camara Municipal.

e
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Artigo 25 - Os recursos para atendimento das despesas desta lei correrdo de
acordo com as dotagBes préprias do orgamento em vigor, suplementadas se necessario.

Artigo 26 — O disposto nesta Lei complementar fara parte integrante da Lei n®
1.751/2021 - Plano Plurianual (2022/2025), Lei n? 1.737/2021 — lei de Diretrizes
Orgamentdrias e Lei n? 1.756/2021 — Lei Orcamentaria Anual.

Artigo 27 - A presente Lei Complementar entrara em vigor na data de sua
publicagdo, revogando-se as disposicdes em contrario.

Camara Municipal de Santo Expedito, 24 de junho de 2.022.

IRA HIGA
Presidenté da Camara

Registrado e publicado na Secretaria da Camara Municipal de Santo Expedito, aos 24
(vinte e quatro) dias do més de junho de 2.022(dois mil e vinte e dois) e afixado em lugar
publico de costume, mediante Edital.
N\

o=t & ; .
MARIA é Fi .«:\E TIMEAEEIBAS REGO

Secretaria Geral

)
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ANEXO 1

DESCRICAO DOS CARGOS

CARGO:

ZELADOR LEGISLATIVO

NATUREZA:

Operacional

GRAU DE RESPONSABILIDADE:

Direta, pelos equipamentos, ferramentas e materiais
que utiliza.

COMPLEXIDADE DO CARGO:

Executa tarefas de natureza simples, que ndo exigem
iniciativa prépria para tomada de decisGes e recebe instrugdes
e supervisdo de superior imediato.

REQUISITOS PARA INVESTIDURA:

Ensino Fundamental Incompleto.

ATRIBUICOES DO CARGO:

Executar as atividades de zeladoria e limpeza;

Abrir e fechar as instalagdes da Cimara Municipal;

Ligar ventiladores, condicionadores, luzes e demais aparelhos
elétricos, instalados em dreas comuns da Cimara Municipal, e
desliga-los no final de expediente;

Manter limpos os moveis e arrumados os locais de trabalho, de
todas as dependéncias dos prédios da Secretaria e do Plendrio
da Camara;

Recepcionar, guardar e controlar o material recebido dos
fornecedores;

Manter arrumado o material sob sua guarda e efetuar o
controle do estoque dos produtos sob sua responsabilidade,
relacionados a limpeza e cozinha;

Fazer café, suco, agua e servi-los; , ‘
Lavar loucas e manter em adequado estado de higiene a
cozinha; :
Auxiliar na organizacdo e controle os bens Patrimoniais e
materiais do Almoxarifado;

Auxiliar na filmagem e controle do som, bem como na
organizac¢do do Plendrio, para as Sessdes Plendrias e audiéncias
publicas;

Auxiliar nos trabalhos de recepcdo de visitante e autoridades,
operacdo de equipamentos de dudio e video, durante as
sessbes ordinarias, extraordindrias, solenes e audiéncias
publicas, quando convocado;

Auxiliar nos trabalhos afetos ao cargo de Auxiliar de servigos
Legislativo, na falta do ocupante do cargo; _
Executar outras tarefas solicitadas pelo Presidente da CiAmara e
outras atividades inerentes ao cargo.
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CARGO: MOTORISTA

NATUREZA: Operacional

GRAU DE RESPONSABILIDADE: Indireta, subordinato as ordens superiores;
Direta, pelos passageiros, pelos
veiculos,equipamentos, ferramentas e materiais que
utiliza.

COMPLEXIDADE DO CARGO: Executa tarefas de natureza operacional, que nio
exigem iniciativa propria para tomada de decisBes e recebe
instrucdes e supervisdo de superior imediato. .

REQUISITOS PARA INVESTIDURA: | Ensino Fundamental.

ATRIBUIC(")ES DO CARGO: Dirigir o veiculo oficial do Poder Legislativo;
Executar todas as viagens determinadas pelo Presidente da
Camara dentro do Estado de S3o Paulo e nos demais

Estados da Federagdo, devidamente quando a servico do Poder
Legislativo Municipal;

Vistoriar diariamente o veiculo oficial quanto a sua
manutencdo bem como verificar, antes de qualquer viagem,
mesmo dentro do Municipio, os niveis de dgua do radiador,
6leo de motor, de cdmbio e de freios e de toda a parte
mecanica do veiculo oficial, devendo prestar informacio
diretamente ao Presidente da Camara te da Camara, quando
for verificado qualquer anormalidade no funcionamento do
veiculo oficial tanto na parte mecénica ou elétrica;

Demais atividades inerentes ao cargo de motorista.

CARGO: AGENTE DE SERVICOS LEGISLATIVO

NATUREZA: Operacional o

GRAU DE RESPONSABILIDADE: Direta, pelos equipamentos, ferramentas e materiais
que utiliza. _

COMPLEXIDADE DO CARGO: Executa tarefas de natureza simples, que ndo exigem

iniciativa propria para tomada de decisdes e recebe instrucdes
e supervisdo de superior imediato.

REQUISITOS PARA INVESTIDURA: Alfabetizado e com Aptiddo fisica (Readaptada) 7
ATRIBUICOES DO CARGO: Recepcionar visitantes e municipes procurando identifica-los,
averiguando suas pretensdes para prestar-lhes informacdes ou
encaminha-los, s pessoas ou setores procurados;

Atender ao Publico interno e externo prestando

informacdes simples, anotando recados e efetuando
encaminhamentos;

Controlar o acesso de \visitantes nas dependéncias
administrativas e do gabinete;

Registrar os visitantes atendidos, anotando dados pessoais
para possibilitar o controle dos atendimentos didrios;
Acompanhar os visitantes, fornecedores e pretadores de

servigo ou autoridades pelas depéndencias da Camara, quando
necessario; °
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Realizar atividades de recebimento, controle e distribuicdo de
jornais, panfletos, documentos e correspondéncias entregues
na recepg¢do da Camara;

Acompanhar, recortar, controlar e arquivar publicacSes oficiais
e matériais que tratam da Cdmara Municipal;

Efetuar o envio de documentos via correios ou fax, quando
solicitado;

Operar fotocopiadoras, scanners e outros equipamentos de
reproducdo de documentos, quando solicitado;

Organizar os documentos reproduzidos e os que lhes deram
origem, conforme orientagbes repassadas, encaminhando-os
aos interessados;

Efetuar o registro e controle da emissdo de copias, quando for
0 Ccaso;

Auxiliar, quando necessario, na recepcdo de autoridades ou
visitantes nas solenidades da Cimara Municipal;

Efetuar o atendimento de telefone, conectando as ligacOes
com os ramais solicitados; :
Controlar a utilizagdo dos telefones da Camara Municipal para
solugdo de assuntos particulares, quando for o caso;

Comunicar a companhia telefénica a cerca de defeitos
ocorridos;

Atender prontamente e com cordialidade as chamadas
telefonicas;

Anotar e transmitir recados;

Manter agenda de telefones atializada;

Efetuar e manter atualizado o controle de ligagSes realizadas;
Providénciar, quando solicitados, chamadas telefénicas; :
Auxiliar nos trabalhos de recepgdo de visitante e autoridades,
operagdo de equipamentos de audio e video, dutante as
sessOes ordindrias, extraordindrias solenes e audiéncias
publicas, quando convocada;

Realizar atribuicBes bdsicas de assisténcia e assessoramento
direto no Gabinete do Presidente ecuidar com assiduidade pela
agenda de compromissos do Presidente da Cidmara, quando
solicitado. _
Auxiliar nos trabalhos afetos ao cargo de Zelador Legislativo, na
falta do ocupante do cargo, quando solicitado pelo Presidente.

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO LEGISLATIVO
NATUREZA: : Administrativa
GRAU DE RESPONSABILIDADE: Médio, eventualmente lida com informacBdes e

documentos de cardter sigiloso, por equipamentos,
guarda de materiais e documentos.

COMPLEXIDADE DO CARGO: Executa tarefas de natureza complexa e burocrética,
eventualmente supervisiona o trabalho de servdores,
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organiza a rotina dos escriturdrios e recebe
orientacdo direta da supervisio e/ou diretoria de
gabinete.

REQUISITOS PARA INVESTIDURA:

Ensino Médio Completo

ATRIBUICOES DO CARGO:

Elaborar planilhas, textos, demonstrativos, controles, registros
e realizar demais atividades em microcomputador;

Receber, classificar, conferir, protocolar, localizar, expedir e
arquivar expedientes e outros documentos, além de colher
assinaturas e encaminhar publicacSes legais; .

Auxiliar os servigos de compras, contratos, licitacdes, controle
patrimonial, controle interno, recursos humanos,
contabilidade, orcamento publico, financas e outros servigos
administrativos e burocraticos em geral;

Realizar servicos de recepgio, conferéncia e controle de
materiais de consumo e permanentes, além de elaborar
demonstrativos de gastos e despesas das diversas unidades da
Camara Municipal;

Realizar pesquisas de precos e cotagdes de bens de servigos, .
além de contratar fornecedores e prestadores de servicos e
terceiros, sempre que necessario;

Efetuar o despacho de correspondéncias, requerimentos e
documentos, inclusive com entrega pessoalmente aos diversos
orgdos das esferas da administracdo publica ou entidades
privadas;

Localizar, identificar, fotocopiar, escanear e fazer levantamento
de documentos e congéneres nos arquivos gerais ou
especificos, sempre que solicitado;

Elaborar documentos oficiais, submetendo-os aos superiores;
Acompanbhar e avaliar servigos prestados por terceiros;
Desempenhar atividades administrativas e burocraticas de nivel
intermedidrio e prestar apoio administrativo as unidades da
Camara Municipal;

Auxiliar a manutencdo das informagdes da transparéncia e do
site da Cdmara, através da atualizacdo e publica¢des de ordem
institucional e legal, conforme solicitacio da presidéncia ou da
mesa diretora da Camara e efetuar, na forma necesséria, os
servicos de divulgacdo, transparéncia, disponibilizagdo e acesso
a informacdo ao cidaddo em atendimento a legislacdo vigente;
Auxiliar nas sessdes plendrias, na preparacdo de documentos e
organizagdo das reunides, quando convocada.

CARGO:

SECRETARIO LEGISLATIVO

NATUREZA:

Administrativa

GRAU DE RESPONSABILIDADE:

Médio, eventualmente lida com informacdes e
documentos de cardter sigiloso, por equipamentos,
guarda de materiais e documentos.
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COMPLEXIDADE DO CARGO: Executa tarefas de natureza complexa e burocratica,
eventualmente supervisiona o trabalho de servdores,
organiza a rotina dos escriturdrios e recebe
orientacdo direta da supervisio e/ou diretoria de

gabinete.
REQUISITOS PARA INVESTIDURA: Ensino fundamental completo ou Equivalente
ATRIBUICOES DO CARGO: Superintender os Servicos administrativos e Legislativos da

Camara Municipal;

Organizar as rotinas Administrativas e Legislativas da Cimara
Municipal;

Prestar informagGes e assessoramento a Presidéncia, a Mesa
Diretora e aos Vereadores;

Assinar as Certiddes a seu cargo e todos os atos da Mesa
Diretora e da Presidéncia da Camara, destinados ao registro e
publicacdo;

Expedir Oficios, Portarias e demais documentos da Secretaria
da Camara;

Redigir os Autdgrafos da Mesa Diretora;

Elaborar os roteiros e as pautas das Sessdes Plendrias para o
Presidente da Camara;

Operar, Alimentar, acompanhar e impulsionar os sistemas
informatizados do Processo Legislativo;

Scanner e disponibilizar os Atos e demais documentos da
Transparéncia Publica;

Superintender para que o atendimento as Sessdes Plendrias
transcorram de acordo com as diretrizes tragadas;

Redigir as Atas das SessGes Ordindrias, Extraordindrias, Solenes
e de Posse da Camara Municipal, igualmente as Atas das
SessBes das Comissdes Permanentes;

°

CARGO: CONTADOR LEGISLATIVO

NATUREZA: Contabil / Administrativa

GRAU DE RESPONSABILIDADE: Direta, prazos, impulso, propositura de medidas.
COMPLEXIDADE DO CARGO: Executa tarefas de natureza complexa, que exigem

iniciativa propria para tomada de decisdes e cumprimento de
prazos e propositura de solugdes para o setor de licitagdes e
contratos.

REQUISITOS PARA INVESTIDURA: Diploma dividamente registrado, de conclus3o de nivel
superiror em Ciéncias Contabeis, fornecido por instituicio de
ensino superior reconhecida pelo Ministerio da Educacdo
(MEC) e registro no Conselho de Classe.

ATRIBUICOES DO CARGO: Transmitir, zelar pelos prazos e acompanhar toda
documentacgdo referente ao Sistema AUDESP do tribunal de
Contas do Estado de Sdo Paulo;

Coordenar todos os Servigos referentes 4 contabilidade publica
e, Gerenciar a execu¢do do Orcamento Anual do Poder
Legislativo a fim de acompanhar os limites e percentuais
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maximos de gastos estabelecidos pela Legislagdo em vigor;
Elaborar balancetes, balangos e demais registros contdbeis,
bem como o Razdo e o Didrio; '

Elaborar as propostas do Poder Legislativo para serem inseridas
no Plano Plurianual de Investimentos do Municipio, na Lei de
Diretrizes Orgcametarias e no Orcamento anual do Poder
Municipio; .

Elaborar Prestagdo de Contas anuais;

Emitir de empenhos;

Emissdo e regularizagdo de obrigacbes acessérias do
Legislativo, junto as reparticdes federais, estaduais e
municipais;

Todos os demais servicos necessarios para o fiel cumprimento
da Lei Federal n® 4.320/1964 e 8.666/93 e suas alteragoes, bem
como as disposicdes que regem os principios gerais de
contabilidade e da Lei Complementar n2 101/2.000 (Lei de
Responsabilidade Fiscal).

Assinar Junto com o Presidente e Encarregado de Finangas ®
todos os documentos emitidos pela contabilidade, tais como,'
balangos, balancetes, boletins de despesa, receita e de caixa,
conciliacOes bancarias, empenhos, etc.

Preparar planilhas, slides, roteiros e demais documentos
necessarios e auxiliar nas Audiéncias Publicas dos Planos
Orgamentarios;

Assessorar o Presidente e Vereadores, nas atividades de
fiscalizacdo do Executivo relacionadas as dreas orcamentaria,
financeira e de contabilidade;

Assessorar_e orientar a andlise de Projetos de Lei de matéria
Orcamentaria, Contabil e financeira. ' '

Outras atividades correlatas. o
CARGO: ENCARREGADO DE FINANCAS
NATUREZA: _ Administrativa
GRAU DE RESPONSABILIDADE: Médio, eventualmente lida com informagdes e

documentos de carater sigiloso, por equipamentos,
guarda de materiais e documentos. ,

COMPLEXIDADE DO CARGO: Executa tarefas de natureza complexa e burocratica,
eventualmente supervisiona o trabalho de servdores,
organiza a rotina dos escriturarios e recebe
orientacdo direta da supervisdo efou diretoria de

gabinete.
REQUISITOS PARA INVESTIDURA: Ensino Médio Completo ou Equivalente.
ATRIBUICOES DO CARGO: Transmitir, zelar pelos prazos e acompanhar toda

documentacdo referente ao Sistema AUDESP do tribunal de
Contas do Estado de S3do Paulo, afetos ao seu cargo;

Gerenciar todas as Atividades relacionadas ao controle de
recursos financeiros e do recebimento de numerdrios pela

ry
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Prefeitura Municipal;

Gerenciar a execucdo do Orcamento Anual do Poder Legislativo
a fim de acompanhar os limites e percentuais méaximos de
gastos estabelecidos pela Legislacdo em vigor;

Coordenar a proposta orgamentdria para o exercicio seguinte e
a prestag¢do de contas do exercicio anterior;

Preparar balancetes e relatérios financeiros quando solicitado
pelo Presidente da Cdmara;

Assinar Cheques junto com Presidente da Camara;,

Efetuar depdsitos em conta corrente e aplicagdes financeiras;
Efetuar pagamento dos Agentes Politicos do Poder Legislativo,
credores, fornecedores e servidores da Camara Municipal e
repasses de descontos referente & folha de pagamento;

Prestar informages didrias ao Chefe quanto as
disponibilidades financeiras;

Escriturar boletins da Receita, das despesas e do Caixa;

Realizar as ConciliagGes bancarias;

Dirigir o veiculo oficial quando a servico do Legislativo. .

Municipal nas faltas, licencas e férias do motorista efetivo
titular do cargo.

a
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ANEXO I

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Qtde | Denominagdo Atual | Nova denominagdo | Ref. | Requisitos para | Provimento Carga
Admissdo Horaria
01 Faxineiro Zelador Legislativo A | Ensino Efetivo 35
Fundamental
Incompleto
01 Motorista Motorista B | Ensino Efetivo 35
Fundamental -
CNH
01 Agente de Servicos | Agente de Servico C | Alfabetizado e | Efetivo 35
: Legislativo Aptid3do Fisica "
01 Auxiliar Auxiliar D | Ensino Médio | Efetivo 35
Administrativo Administrativo completo
Legislativo
01 Secretario Geral Secretario E | Ensino Médio Efetivo 35
Legislativo
01 Contador Contador Legislativo | E | Ensino Superior e | Efetivo 20
registro no CRC
01 Encarregado de | Encarregado de| F | Ensino Médio | Efetivo 35
Finangas Finangas Completo
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ANEXO 11l — ESCALA DE REFERENCIAS - ADM

REFERENCIA VALORES
A RS 1.297,03
B RS 1.329,54
C RS 1.696,80
D RS 2.028,48
[ ]
E RS 2.781,84
F RS 3.252,33
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