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PROJETO DE LEI N°. 01/2015.

N
. 13 “\!'H
{}""‘.' Rt . Dispée sobre a organizacdo
o) P 3 }" administrativa, criacdo do quadro geral
v pr\ 20 ‘ de pessoal e o regime juridico dos

servidores da Céamara Municipal de
Barrinha e da outras providéncias,

Capitalo 1
Das Disposicaes Preliminares

Art. 1° A organizac@io administrativa da Camara Municipal de Barrinha, com os cargos ¢ a
composigio e a forma de vencimento dos seus servidores, observara ao disposto nesta Lei.

Paragrafo nico. Integram esta Lei os Anexos I a TV, com denominagdo prépria,

Art. 2° Os servidores da Cadmara Municipal ficam vinculados ao regime juridico da Lei
Municipal n° 1.545, de 19 de dezembro de 1997 e as disposigtes desta Lei.

Art. 3° Para os cfeitos desta Lel, considera-se:

Servidor piiblico: expressio empregada como género e significa a pessoa fisica
que presta servigo 4 Cdmara Municipal de Barrinha, mediante a ocupacio de um
cargo puiblico de provimento efetivo ou em comissio;

Cargo publico de provimento efetivo: posi¢do instituida na organizacio da
Camara Municipal de Barrivha, criado por Lei em nimero certo, com
denominagdo propria, referéncia, requisitos para a ocupagio ou provimento, carga
horaria e atribuigdes especificas;

Cargo publico de provimento em comissio; posigio instituida na organizagio da
Cémara Municipal de Barrinha, criado por Lei em ntmero certo,. com
denominagdo propria, referéneia, requisitos para a ocupagio ou provimento, de
dedicagdo integral, atribui¢des especificas de diregfio, chefia ou assessoramento,
de livre nomeacio e exoneragio pela Mesa Diretora;

Provimento: classificacfio do cargo para efetuar o seu preenchimento, com a
designacfo de seu titular; :

Referéncia: algarismo romano indicativo da posi¢io do cargo na tabela bdsica de
vencimento;

" Vencimento: valor pecunidrio bésico fixado em Lei, pago mensalmente ao

servidor publico pela ocupagio ¢ exercicio efetivo do cargo correspondente a

referéncia;
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VII.  Vantagem: parcela funcional e pessoal acessdria ao vencimento, incorporada ou
ndo, criada e quantificada em Lei;

VIII. Remuneracdo: valor pecuniario do vencimento acrescide das vantagens
funcionais e pessoais, incorporadas ou n#o, percebida mensalmente pelo servidor

publico;

IX.  Quadro Geral de Pessoal: conjunto de cargos da Camara Municipal de Barrinha,
criados ou mantidos por esta Lei e 0s que vierem a ser criados;

X. Nomeagdio: ato de nomear o servidor pablico para ocupar cargo na Cémara
Municipal de Barrinha.
/-—\.
Capitulo 11
Do Quadro Geral de Pessoal
Art. 4° O Quadro Geral de Pessoal compde-se somente de Parte Permanente, a qual é
composta de cargos de provimentos efetivo e em comissfio, a serem providos com observagfio
dos requisitos desta Lei.
Art. 5° Ficam criados, mantidos, redenominados e modificados e extintos a referéneia os
cargos de provimentos efetivo e em comisso, conforme “situagio nova” do Anexo I.
Secio I
Dos Cargos de Provimento Efetivo

Art. 6° Os cargos de provimento efetivo serfo prov1dos mediante concurso publico de provas
ou de provas ¢ titulos.

Art. 7° O servidor publico, ocupante de cargo de provimento efetivo, que vier a ocupar cargo
em comissdo terd resguardado o direito de retornar ao seu cargo de origem.

Secio 11
Dos Cargos de Provimento em Comissio

Art. 8° Os cargos em comissfio sio de livre nomeagéio e exoneragio pela Mesa Diretora da
Cémara Municipal, respeitadas as condigdes para o provimento.

Parigrafo umico. Para o provimento dos cargos em comissio denominados “Assessor
Parlamentar” precederd, obrigatoriamente, da Mesa Diretora a indicagio de cada componente.

Art. 9° Do universo dos cargos em comissfo, excluidos os denominados “Assessor
Parlamentar”, 10% (dez por cento) sio destinados aos servidores piblicos ocupantes de
cargos de provimento efetivo, nos termos do art. 37, inciso V, da Constituicio Federal.

Paragrafo iinico. Observar-se-4 o disposto no caput quando a equagdo resultar em nimero

inteiro e quando respeitadas as condicées para o provimento.__"'___:-:_:’-:;..—?

f
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Art. 10. O ocupante de cargo de provimento em comissio é submetido ao regime de integral
dedicagfio ao servigo, podendo ser convocado sempre que houver interesse da Cémara
Municipal.

Paragrafo unico. E vedado o pagamento de horas extras ao ocupante de cargo de provimento
€m comissio.

Capitulo 11
Da Tabela Bisica de Vencimento

Art. 11. A tabela bésica de vencimento dos cargos da Camara Municipal constitui-se de 16
‘(dezesseis) referéncias, em algarismos romanos de “I” a “XVI”.

Paragrafo iinico. Os valores pecunidrios da tabela basica a que se refere o caput sdo 0s
constantes do Anexo II.

Art, 12. Nenhum servidor podera receber vencimento inferior ao saldrio minimo nacional.

Capitulo IV
Da Gratificacéio Por Eficiéncia

Art. 13. Poder-se-a conceder gratificaciio por eficiéncia até o limite de 50% (cinquenta por
cento) do vencimento basico do respectivo servidor.

Paragrafo primeiro. O valor da gratificagio serd incorporado ao vencimento basico apos oito
(8) anos consecutivos ou (10) intercalados.

Art. 14. A concessdo da gratificagdo serd formalizada mediante Portaria assinada pela
Presidéncia da Cmara Municipal, ato este que definird o porcentual e a data a partir da qual

passara a vigorar. -

Paragrafo primeiro. O valor da gratificagio serd proporcional aos dias trabalhados no més.

Capitulo V
Das Substituicies

Art. 15, Havera substitui¢do no impedimento legal e temporario do ocupante do cargo de
direcéo, chefia e assessoria por periodo igual ou superior a cinco dias consecutivos.

§ 1° Nas demais substituicGes, cabe 3 Mesa Diretora da Camara Municipal decidir a real
necessidade, desde que ndo venha caracterizar uma transposicio,

§ 2° O substituto perceberd a diferenca de vencimento entre as duas situacdes na referéncia

que se encontrar classificado.

Rua Humberto Biancardi, 110 - Centro - CEP 14860-000 - Fone: (16) 3943-2060 - Fax: (1;6) 3943-5888
E-mail: camarabarrinhasp@gmail.com _ Site: www.camarabarrinha.sp.gov.br



GCamara Munic

Estado de Sao Paulo

A

ipal de Barvinho-

§ 3° Para efeito de substituigio, nfio serfo obedecidos eventuais requisitos de provimento,
excetuados aqueles inerentes ao exercicio de profissdo devidamente regulamentada.

Art. 16. Qualquer que seja o periodo de substitui¢do, o servidor retornard, apés, a seu cargo
de origem.

Capitulo VI
Do Enquadramento

Art, 17. Os servidores serfio enquadrados no Quadro Geral de Pessoal, mediante portaria, .

observando o seguinte:

L Os ocupantes de cargos de provimento efetivo, independentemente de quaisquer
outras providéncias, sdo investidos no exercicio dos cargos correspondentes,
lavrando-se as respectivas apostilas em seus titulos de nomeagfo.

II. Os atuais servidores serfo enquadrados nos cargos resultantes da readequacio,
observando-se a “situagfio nova” do Anexo I, independentemente de um novo ato e
do provimento dos requisitos exigidos por esta Lei.

Capitulo VII
Dos Requisitos, Atribui¢des, Condigdes e Especificagdes dos Cargos

Art. 18. Os requisitos, atribuigdes, condicBes e ou especificagbes para a ocupagiio,
provimento e exercicio dos cargos da Camara Municipal séio as constantes do Anexo III.

Capitulo VIII
Da Organizacio Administrativa

Art. 19. Com o disposto nesta Lei, a Cdmara Municipal de Barrinha possui as seguintes
unidades administrativas, anexo IV:

Gabinete da Presidéncia;

Assessoria Juridica;

Gabinetes dos Vercadores;
Assessoria legislativa

Departamento Contabil e Financeiro,
Departamento Legislativo;

I.  Departamento de Pessoal.

SSS2EFRT

Capitulo TX
Das Disposicdes Finais

Art. 20. Até a instituigdo do fundo ou regime proprio, o servidor ocupante de cargo de
provimento efetivo fica vinculado, obrigatoriamente, ao regime geral de previdéncia social,
nos termos do art. 12 da Lei Federal n°® 8.213, de 24 de julho de 1991,

(,,‘:;-Cf
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Parigrafo dnico. Ao servidor ocupante, exclusivamente, de cargo de provimento em
comissdo, aplica-se, obrigatoriamente, o regime geral de previdéncia social, nos termos do art.
40, § 13, da Constitui¢io Federal.

Art. 21. Ficam extintos os cargos anteriormente criados e que expressamente nfio constam da
presente Lei, resguardados possiveis direitos de seus ocupantes.

Art. 22. As despesas decorrentes da execucfio da presente Lei serdio suportadas pelas dotagGes
préprias consignadas no orgamento vigente, suplementadas, oportunamente, se necessario.

Art. 23. - Esta lei entrard em vigor na da de sua publicacfio, seus efeitos a contar de 1° de

Fevereiro de 2015.
—~
' Art. 24. Revogam-se as disposi¢des em contrario.
Céamara Municipal de Barrinha 13 de janeiro de 20135.
k A— — s
/""”‘
Sant Clair Anténio Marinho Filho
Pre51dente e
=

Luzia da Silva Oliveira Cursio
Primeire Secretario

Segundo Secretario

CAIMARA MUNICIPAL DE BARRINHA  CAMARA MUNIGIPAL DE BARRINKA

LIDONAS SSA{} _ APROVADO
de!d_deJrrEKQde 2015 sessdo de 10 ged0E1 D ge 20,15
Secretirip S chenig

Rua Humberto Biancardi, 110 - Centro - CEP 14860-000 - Fone: (16} 3943-2060 - Fax: (16) 3943-5888
E-mail: camarabarrinhasp@gmail.com N Site: www.camarabarrinha.sp.gov.br



Gamara Smumctg al de iBarrmI)u

Estado de o) Paulo

ANEXO 1
Projeto de Lei 01/2015

QUADRO GERAL DE PESSOAL CARGOS CRIADOS, MANTIDOS,
REDENOMINADOS, EXTINTOS E OU MODIFICADOS A REFERENCIA

SITUACAO ATUAL - SITUACAO NOVA |
Qtd. Cargo Prov. Ref. | Otd. Cargo Prov. | Ref.
01 | Advogado Efetivo X 01 | Advogado Efetivo XV
11 | Assessor Parlamentar Comissio | VI 05 | Assessor Parlamentar Comisséio | VI
. 02 | Assessor Gabinete Presidéncia | Comissiio | XII | 03 7} Assessor Gabinete Presidéncia Comissio | IX
K Assessor Gabinete Vice-
01 | Presidéncia Comissfio [ IX
01 | Assessor Gabinete 1° Secretario Comissio | IX
01 | Assessor Gabinete 2° Secretario Comissio | IX
01 | Assessor de Comunicagio Comissfio | XII | 01 | Assessor de Comunicagio ~ Comissio | IX
01 | Assistente Legislativo Efetivo VIIIl [ 01 | Assistente Legislativo Efetivo X1
02 | Auxiliar de Servigos Gerais Efetivo \Y 02 | Auxiliar de Servigos Gerais Efetivo VI
01 | Recepcionista Efetivo VII { 02 |Recepcionista Efetive | VII
03 | Escriturério Efetivo VII | 03 |Escriturdrio Efetivo Nt
: _ Diretor de Departamento. Contabil |
(3 | Diretor de Departamento Efetivo XV | 01 |Financeiro, Efetivo | XVI
Diretor de Departamento Recursos
01 | Humanos Efetivo XV
Diretor de Departamento
01 | Legislativo. Efetivo XV
01 | Assistente Contgbil Efetivo X 01 | Assistente Contabil Efetivo X
— 01 | Telefonista Efgtivo 1V 01 | Telefonista Efetivo v
27 | Cargos 26 | Cargos
13 | Cargos Prov. Efetivo 14 | Cargos Prov. Efetivo
i4 | Cargos Prov. Comissionado 12 | Cargos Prov. Comissionado

I - Um cargo de Auxiliar de Servigos Gerais serd extinto na vacancia.

II — Ficam criados os cargos de provisdo comissionado (06) seis Assessores de Gabinete; (01),
Assessor de comunicagfo; e mantidos (05) cargos de Assessor Parlamentar.

——
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ANEXO II
Projeto de Lei n°. 01/2015
TABELA BASICA DE VENCIMENTO
REFERENCIA [ VENCIMENTO (RS$)
I 597,20
. il 684,09
T M 764,14
v 842,90
1'% 955,55
VI 1.193,07
VII 1.431,93
VIII 1.750,89
X 1.909,70
X 2.068,51
X1 2.198,80
XII 2.334,52
X111 2.470,25
XIV 2.605,97
XV 2.900,00
XVI 3.200,00
T
e
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ANEXO 111
(Projeto de Lei n° 01/2015)

REQUISITOS, ATRIBUICOES, CONDICOES E OU ESPECIFICACOES PARA
PROVIMENTO DOS CARGOS DA CAMARA MUNICIPAL DE BARRINHA,

Descri¢io Sumaria

Assessora nos trabathos de todas as unidades administrativas da Cémara Municipal,
pesquisando, acompanhando o andamento dos processos para o bom andamento dos servigos.

Descricio Detalhada

- Estuda ou examina documentos juridicos ¢ de outra natureza, analisando seu contetido, com
basc mnos codigos, leis, jurisprudéncias e outros documentos, para emitir pareceres
fundamentados na legislagio vigente.

- Apura ou completa informagdes levantadas, acompanhando os processos administrativo e
judicial em todas as suas fases e representando a parte que é mandataria em juizo, para obter
os elementos necessarios & defesa ou acusacio.

- Redige documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informagdes sobre questdes de
natureza constitucional, administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal e outras,
aplicando a legislagio em questdo, para utilizd-fos em acfio e ou defesa da Camara Municipal.

- Mantém contatos com consultoria técnica especializada e participa de eventos especificos da
drea, para se atualizar nas questdes juridicas pertinentes 2 Cimara Municipal.

- Executa outras tarefas correlatas.

Especificacoes

Natureza: servidor pliblico - cargo de provimento efetivo.

Ocupaciao/Provimento: mediante nomeag#o apds regular concurso piiblico,

Jornada de trabalho: 20 (vinte) horas semanais.

Escolaridade: superior em direito, com registro na Ordem dos Advogados do Brasil — OAB -
e apto para o exercicio da advocacia,

Experiéncia: minima de 01 (um) ano.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa especializada, que requerem
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conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisdes,
constante aperfeigoamento e atualizago.

Esforco Fisico: normal.

Esfor¢o Mental: constante.

Esforco Visual: normal.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informagdes, dados e documentos de
carater sigiloso.

Responsabilidade/Patrimonio: pelos equipamentos, materiais e documentos que uiiliza.
Responsabilidade/Seguranga de Terceiros: nenhuma.

Responsabilidade/Supervisdo: total - eventualmente, coordena, treina e supervisiona o
trabalho desempenhado por outros servidores, na unidade juridica.

Ambiente de Trabalho: normal, de escritério e esta sujeito & trabalho externo.

Descri¢io Sumsdria

Assessora os integrantes da mesa diretora nas questdes politicas e administrativas da Camara
Municipal,

Descrigdio Detalhada

- Recebe, estuda e propde solugdes em expedientes e processos, analisando ¢ acompanhando
junto aos departamentos o andamento das providéncias para poder encaminha-las a apreciag@o
do Presidente da Camara.

- Participa de reunides, providenciando a pauta, a convocagéo e a elaboracéo de atas.

- Representa, eventualmente, o Presidente da Camara ou os Vereadores em compromissos e
cerimdnias.

- Redige e providencia a datilografia ou digitagdo da correspondéncia ou qualquer outro
documento que verse sobre assunto confidencial.

- Mantém arquivo de documentos de interesse da Mesa Diretora.

- Mantém a Mesa Diretora ¢ os departamentos da Camara Municipal devidamente informados
sobre noticias, controle de prazos dos processos do Legislativo referentes a requerimentos,
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informacgdes, respostas, indicacGs e apreciacdo dos projetos pela Cémara Municipal,
articulando um posicionamento e respostas.

- Prepara reunides, visitas, palestras e conferéncias que o Presidente da Camara ou qualquer
integrante da Mesa Diretora, deva comparecer, tomando as providéncias referentes ao
protocolo, visando o cumprimento do programa.

- Assessora o Presidente e a Mesa Diretora quanto aos planejamentos politico e
administrativo da Cédmara, realizando articulagdo com a Prefeitura Municipal e mantendo
contatos com outras entidades publicas ou privadas para obter agSes e ou informagdes de
interesse da CAmara Municipal.

- Executa outras tarefas correlatas 4 assessoria.

Especificacdes

Natureza: servidor publico - cargo de provimento em comissio.

Ocupagio/Provimento: mediante nomeagio.

Jornada de trabatho: 30 (trinta) horas semanais.

Escolaridade: ensino superior completo ou cursando.

Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de média complexidade, exigindo capacidade e
discernimento para tomada de decisdes, constante aperfeigoamento e atualizagso.

Esforg¢o Fisico: normal.

Esforco Mental: constante.

Esfor¢o Visual: normal,

Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informagBes, dados e documentos de
carater publico e sigiloso.

Responsabilidade/Patrimdnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.
Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: nenhuma.

Responsabilidade/Sapervisio: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: normal, de escritério e est4 sujeito a trabalho externo.

Descricio Sumadria

e ———

—
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Assessora os trabalhos da Cdmara Municipal e dos Vereadores perante os meios de
comunicagéo e a comunidade em geral.

Descricao Detalhada

- Representa a Cimara Municipal e os Verfeadores perante os meios de comunicacio e a
comunidade em geral.

- Divulga os trabalhos da Cémara Municipal e dos Vereadores perantc os meios de
comunicagfo ¢ & comunidade em geral.

- I responsével pela pagina eletronica da Camara Mumnicipal.

- E responsavel pela cobertura das Sessbes realizadas pela Camara Municipal ¢ ou das
solenidades em que haja a participagio da Camara Municipal, com imagens, fotos e
informagdes gerais.

- I responsavel pelos equipamentos e arquivos eletrdnicos e fisicos referentes aos servicos de
assessoria de comunicagio.

- Executa outras tarefas correlatas.

Especificacdes

Natureza: servidor publico - cargo de provimento em comissio.

Ocupacio/Provimento: mediante nomeagio.

Jornada de trabalho: 30 (trinta) horas semanais.

Escolaridade: ensino superior completo ou cursando.

Experiéncia: nenhuma

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de média complexidade, exigindo capacidade e
discernimento para tomada de decisGes, constante aperfeigoamento e atualizacio.

Esforco Fisico: normal.

Esforco Mental: constantc.

Esforco Visual: normal.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informagdes, dados ¢ documentos de
cardter ptiblico. |
Responsabilidade/Patrimdnio: pelos equipamentos, materiais ¢ documentos que utiliza.
Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: nenhuma.

Responsabilidade/Supervisfio: nenhuma.
_d--_--‘_-______ _____.-—"'—_'_':

—
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Ambiente de Trabalho: normal, de escritério e estd sujeito a trabalho externo.

Descri¢io Sumiria

Assessora os trabalhos do Vereador, consultando banco de dados e comunidade, para obter
informag&es necessarias para subsidiar a atuagfio do referido Vereador.

Descricio Detalhada

- Assessora o Vereador em reunides, elaborando relatdrio circusntanciado sobre os temas
tratados.

- Consulta a comunidade para verificar as reinvindicagdes apresentadas, bem como o seu
encaminhamento.

- Redige documentos como oficios, proposigdes, indicagdes e outros baseando-se nas
diretrizes estabelecidas pelo Vereador, para atender as necessidades do solicitante.

- Elabora relatdrios relativos as atividades desenvolvidas pelo Vereador.

- Divulga, cumpre e faz cumprir as orientagdes definidas pelo Vereador em relacdo aos
trabalhos.

- Represena o Vereador, quando necesséario, nas atvidades junto aos drgdos ¢ comunidade.
- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo Vereador.

Especificacdes

Natureza: servidor publico - cargo de provimento em comissdo.

Ocupacio/Provimento: mediante nomeago.

Jornada de trabalho: 30 (trinta) horas semanais.

Escolaridade: ensino medio incompleto.

Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza relativamente complexa e burocratica,
que exigem iniciativas proprias para tomada de decisdes.

Esforg¢o Fisico: normal.

Esforco Mental: constante.

f_____/:..ﬂf
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Esforgo Visual: normal.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informagdes de cardter sigiloso, cuja
divulgagio podem causar sérios problemas para a CAmara Municipal e aos Vereadores.
Responsabilidade/Patriménio; pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.
Responsabilidade/Seguranc¢a de Terceiros: nenhuma.

Responsabilidade/Supervisio: nenhuma.

Ambiente de Trabalheo: normal, de escritério e esta sujeito A trabalho externo.

Descricio Sumdria

Auxilia o Diretor de Departamento Contébil e Financeiro na realizago das tarefas de ordem
contabil e or¢amentaria.

Descri¢io Detalhada
Sob a diregdo do Diretor de Departamento Contébil e Financeiro:

- Auxilia no exame prévio, sob o ponto de vista contsbil, os projetos de lei e demais atos
legais que forem submetidos 4 aprecia¢o do Plenario da Camara Municipal.

- Auxilia a emissfio de pareceres € estudos técnicos de ordem contébil e orcamentaria.

- Auxilia na prestagfo de informagdes de natureza contébil ¢ orcamentaria na forma verbal ou
escrita. '

- Auxilia na pratica de atos administrativos do Presidente da Camara Municipal, quanto a
matéria contabil e orgamentaria.

- Auxilia na instrugdo dos processos de ordem contabil e orcamentaria.
- Auxilia os servigos administrativos, legislativos e financeiros, sob a ordem contabil.

- Auxilia as comissdes permanentes ou provisdrias em assuntos de natureza contabil e
or¢amentaria.

- Auxilia na defesa dos interesses da Camara Municipal perante o Tribunal de Contas do
Estado em assuntos de natureza contabil e orgar‘_l‘l_edn_t;ar_g

—--——"'-—_-‘-_
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- Auxilia os Vercadores na fiscalizacdo dos atos do Executivo Municipal, na questio
orcamentaria prevista na Lei Federal n® 4.320/64 ¢ na Lei Complementar n° 101/00 (Lei de
Responsabilidade Fiscal).

- Auxilia os servigos de contabilidade e tesouraria da Cidmara Municipal.

- Eventualmente asssina balangos e balancetes contibeis da Camara Municipal,
principalmente na auséncia do Diretor de Departamento Contabil e Financeiro.

- Executa ouiras tarefas correlatas.

Especificacoes

Natureza: servidor ptiblico — cargo publico de provimento efetivo.

Ocupacio/Provimento: mediante nomeagdo apds regular concurso puiblico.

Jornada de Trabalho: 30 (trinta) horas semanais.

Escolaridade: no minimo curso técmico de contabilidade reconhecido pelo MEC, com
registro no Conselho Regional de Contabilidade — CRC.

Experiéncia: minima de 01 (um) ano.

Iniciativa/Complexidade: plancja suas atividades; executa tarefas de média complexidade;
iniciativa e discernimento para tomada de decisdes.

Esfor¢o Fisico: normal.

Esfor¢o Mental: constante.

Esfor¢o Visual: constante. -

Responsabilidade/Dados Confidenciais: média.

Responsabilidade/Patrimdnio: pelos equipamentos, méaquinas, ferramentas, documentos e
materiais que utiliza. |
Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: nenhuma.

Responsabilidade/Supervisfio: ensino superior completo ou cursando.

Ambiente de Trabalhe: normal, de escritério.

——
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Descri¢io Sumadria

Auxilia o Diretor de Departamento Legislativo, o Presidente ¢ os Vereadores da Camara
Municipal, em assuntos legisiativos.

Descri¢do Detalhada

Sob a direcdo do Diretor de Departamento Legislativo:

- Auxilia diretamente o Presidente e os Vereadores nos processos legislativos, inclusive
_durante as Sessdes Plenarias, assim como na elaboragfo prévia da pauta das Sessoes.

s - Da conhecimento aos Vereadores sobre matérias que serdo apreciadas em Plendrio.

- Auxilia na confecgdio e revisio dos projetos de leis, ante projetos de lei, resolucdes, decretos
legislativos, indicagGes, pedidos de providéncias, pedidos de informagGes, requerimentos,
para que estejam em conformidade com o estabelecido pelo Regimento Interno e com a
técnica e redaco oficial.

- Durante as Sessdes Plendrias, atende o publico em geral, prestando informagSes sobre a
tramitacdo legislativa e a realizacfio da Sessdo.

- Auxilia e confecciona as Atas das reunides Plendrias, da Mesa Diretora, das Comissdes
Permanentes ¢ Provisorias.

- Executa outras tarefas correlatas.

Especificacdes

Natureza: servidor publico — cargo publico de provimento efetivo.

Ocupaciio/Provimento: mediante nomeagfo apés regular concurso publico.

Jornada de Trabalho: 30 (trinta) horas semanais.

Escolaridade: ensino médio completo.

Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/Complexidade: planeja suas atividades; executa tarefas de natureza simples e
rotineira; iniciativa e discernimento para tomada de decisdes.

Esforgo Fisico: normal.

Esfor¢o Mental: constante.

Esforco Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: média.

ee————
P—
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Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, maquinas, ferramentas, documentos e

materiais que utiliza.
Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: nenhuma.
Responsabilidade/Supervisfio: em grau médio.

Ambiente de Trabalho: normal, de escritorio,

Descri¢io Sumaria

Executa servigos gerais.

Descricio Detalhada

- Executa servigos de copa.

- Executa servigos de limpeza ¢ manutencéo da sede da CAmara Municipal.

- Executa servigos de reproducéio de documentos (copias reprograficas, etc.).

- Executa servigos externos.

- Executa outros servigos correlatos.

Especificagdes

Natureza: servidor publico — cargo publico de provimento efetivo.

Ocupaciio/Provimento: mediante nomeagio apés regular concurso piiblico.

Jornada de Trabalho: 30 (trinta) horas semanais.
Escolaridade: ensino fundamental completo.

Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/Complexidade: iniciativa e discernimento na execucdo dos servicos simples e

rotineiros.
Esforco Fisico: normal.
Esfor¢o Mental: normal.

Esforc¢o Visual: constante.

=

e

Rua Humberto Biancardi, 110 - Centro - CEP14860-000 - Fone: (16) 3943-2060 - Fax: (16) 3043-5888 -
E-mail: camarabarrinhasp@gmail.com _ Site: www.camarabarrinha.sp.gov.br o



Gamara Smumctgul Y %umnlju g

Estado de Sio Paulo

Responsabilidade/Dados Confidenciais: nenhuma.

Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, maquinas, ferramentas, documentos ¢
materiais que utiliza.

Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: nenhuma.

Responsabilidade/Supervisio: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: normal, de escritorio.

Descricio Sumadria

Plangja, coordena e promove a execugdo de todas as atividades da unidade, orientando,
controlando e avaliando resultados, para assegurar desenvolvimento e eficiéncia.

Descri¢io Detalhada

- Planeja, coordena e promove a execugfo de todas as atividades de sua unidade, baseando-se
nos objetivos a serem alcangados e na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para
definir prioridades e rotinas. '

- Participa da elaboracdio da politica administrativa da orgamzagao fornecendo informagdes,
sugestdes a fim de contribuir para definigio de objetivos.

- Controla o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na selecfio de dividas
¢ problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar melhor

desempenho dos trabalhos.

- Avalia os resultados dos programas, consultando o pessoal responsavel pelas diversas
unidades, para detectar e propor modificacges.

- Elabora relatérios sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos,
informando o superior imediato para uma avaliagdo da politica de governo.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Funcbes administrativas
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Supervisiona todos os trabalhos da CaAmara Municipal, respondendo ¢ auxiliando todas as
unidades administrativas.

Descri¢do Detalhada

- Supervisiona, coordena e dirigi os servicos administrativos da CAmara e zela pelo seu
eficiente funcionamento,

- Representa oficialmente o Presidente, sempre que para isso for necessario.

- Organiza audiéncias e atende ou faz atender as pessoas que procurarem o Presidente.

— - Procura saber, nas reparti¢des municipais, o andamento das providencias solicitadas pelo
Presidente.

- Incumbi-se da correspondéncia enderegada pelo Presidente, redigindo-a, quando for o caso,
e providenciando sua digitagdo.

- Incumbi-se do recebimento de correspondéncias, enderecando-as ao Presidente, & Mesa
Diretora e demais Vereadores.

- Mantém o arquivo de documento ¢ papéis que, em cardter reservado, sejam enderegados ao
Presidente.

- Despacha pessoalmente com o Presidente, providenciando o necessério para dar-lhe as
devidas condigdes de trabalho, organizando sua agenda de atividades e programas oficiais,
bem como auxiliando na montagem das pautas das Sessdes da Camara Municipal.

- Recepciona visitantes oficiais da CAmara Municipal.

- Promove a realizagfio das atividades relativas ao expediente, registro, divulgagio e relagdes
publicas do Vereador;

- Promove a execugéio de todas as atividades necessarias aos servigos parlamentares do
Legislativo Municipal;

- Promove a realizagdo das atividades relativas aos servigos de recepcio, informacio,
protocolo, arquivo e documentagdo.

- Promove a realizagio das atividades referentes aos servigos de recrutamento, treinamento,
controles funcionais e demais atividades da administraciio de pessoal;

- Promove a execugdo das atividades referentes aos servigos de padronizagfo, aquisicéo,
guarda, distribuigdo ¢ controle de todo material utilizado pela Camara;

- Promove a execugfio das atividades relativas aos servigos de registro, inventério, protegio e

conservagdo dos bens de uso da CAmara; —
f

//-__'
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- Determina a manutengfo do equipamento de uso geral da Cimara, bem como sua guarda e
conservagio; '

Func¢des Contabeis e Financeiras.

- Remete a Prefeitura, na época propria, para fins orgamentérios, a previsdo das despesas da
Cédmara para o exercicio seguinte;

- Promove a execucdio das atividades referentes aos servigos de recebimento, pagamento,
guarda e movimentagéio dos dinheiros e ouiros valores da Camara;

- Supervisiona e promove a execugiio das atividades relativas aos servicos de controle e
—. escrituragio contabil da Cimara Municipal;

- Assina, junto com o Presidente, os cheques e documentos para pagamentos das despesas da
Camara Municipal.

- Realiza exame prévio, sob o ponto de vista contabil, dos projetos de lei ¢ demais atos legais
que forem submetidos a apreciagfio do Plendrio da Camara Municipal.

- Emite pareceres e estudos técnicos de ordem contabil e orcamentaria.
- Presta informacGes de natureza contabil e orgamentaria na forma verbal ou escrita.

- Pratica atos administrativos do Presidente da Cimara Municipal, quanto 4 matéria contabil e
or¢amentaria,

- Instrui os processos de ordem cont4bil e orgamentaria.
™ - Executa os servigos administrativos, legislativos e financeiros, sob a ordem contébil.

- Auxilia as comissdes permanentes ou provisérias em assuntos de natureza contabil e
orcamentéria.

- Auxilia na defesa dos interesses da Cémara Municipal perante o Tribunal de Contas do
Estado em assuntos de natureza contabil e or¢amentdria.

- Auxilia os Vereadores na fiscalizacio dos atos do Executivo Municipal, na questio
orgamentiria prevista na Lei Federal n® 4.320/64 e na Lei Complementar n° 101/00 (Lei de
Responsabilidade Fiscal).

- Executa os servigos de contabilidade e tesouraria da Camara Municipal, inclusive
conciliagdo bancdria e todos os outros relacionados as finangas do Poder Legislativo.

- Assina Balanc;os e balancetes contabeis da CAmara Municipal.

- . . A . . P ——
- Assina, junto com o Presidente, cheques da Camara Municipake——""—
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- E responsavel pelos prazos estabelecidos nas Instrugdes do Tribunal de Contas do Estado de
Sto Paulo quanto ao sistema AUDESP ou outros que the substituirem.

- E responsivel pelos processos de prestagio de contas dos adiantamentos de
despesas/viagens realizados pela Camara Municipal.

- E responsavel pela vida funcional dos servidores que lhe s8o subordinados.

- Assessora o Presidente e os Vereadores nos processos legislativos, inclusive durante as
SessOes Plenarias, assim como na elaboragdio prévia da pauta das Sessdes.

- Da conhecimento aos Vereadores sobre matérias que serdio apreciadas em Plendrio.

- Assessora na confecgfio e reviso dos projetos de leis, ante projetos de lei, resolucdes,
decretos legislativos, indicagdes, pedidos de providéncias, pedidos de informagées,
requerimentos, para que estejam em conformidade com o estabelecido pelo Regimento

Interno e com a téenica e redacfo oficial.

- Assessora o Presidente e os Vereadores durante as SessSes Plendrias, prestando informagges
sobre a tramitacgdo legislativa e a realizagdo da Sessio.

- Assessora na confecgfo das Atas das reunides Plenarias, da Mesa Diretora, das Comissdes
Permanentes e Provisérias.

- E responsavel pelos prazos estabelecidos nas Instrugdes do Tribunal de Contas do Estado de
Sdo Paulo, notamente quanto as audiéncias publicas.

- E responsavel pela vida funcional dos servidores que lhe sdo subordinados.

Rivrlcocd

- E o responsédvel pela formalizacio dos atos oficiais de nomeagdo, demisso, exoneracfo,
concessdo de férias, concessdo de licencas, apostilamentos e outros, bem como pela
publicagdo e ou publicidade e arquivamento desses atos.

- E o responsavel pelo processamento e conferéncia da folha de pagamento, observando-se a
legislagfo aplicdvel 4 espécie.

- Auxilia 0 Departamento Contabil e Financeiro da Camara Municipal.

- E responsavel pela vida funcional dos servidores que lhe sdo subordinados.

P —
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Especificacies
Natureza: servidor publico - cargo de provimento efetivo.
Ocupacio/Provimento: mediante nomeagio apds regular concurso plblico.
Jornada de trabalho: 30 (irinta) horas semanais.
Escolaridade: ensino superior.
Escolaridade/Diretor Depto. Contabil e Finaneeiro: superior completo e no minimo curso
téenico de contabilidade reconhecido pelo MEC, com registro no Conselho Regional de
Contabilidade — CRC.
- Experiéncia: nenhuma.
Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa, de extrema confianca, que
requerem conhecimento especifico, exigindo capacidade e discernimento para tomada de
decises, constante aperfeicoamento e atualizacio.
Esforco Fisico: normal.
Esfor¢e Mental: constante.
Esforco Visual: normal.
Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informagdes, dados e documentos de
carater sigiloso.
Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais ¢ documentos da Camara
Municipal.
Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: nenhuma.
Responsabilidade/Supervisio: total.

Ambiente de Trabalho: normal, de escritério.

Descricio Sumaria

Recebe os visitantes da Camara Municipal.

Descrigio Detalhada

- Recepciona os visitantes da Camara Municipal.

- Atende o publico em geral, dando-lhe as informacdes solicitadas e orienta¢les pertinenteé.
C ,_——-——;
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- Apos certificar-se da presenga do servidor ou do Vereador, encaminha e ou orienta o
visitante até o local onde se encontra o destinatério da visita.

- Controla a entrada ¢ saida de pessoas na e da Cimara Municipal.

- Atende e transfere ligagdes telefénicas.

- Zela pela sala de recepgio, mantendo ambiente limpo e trangiiilo de trabalho.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo Diretor Geral da Camara Municipal.

-~ Na auséncia provisoria, acumula as atribuicdes e ou fungdes da telefonista.

Especificacdes

Natureza: servidor piblico — cargo publico de provimento efetivo.

Ocupacio/Provimento: mediante nomeag#o apés regular concurso publico.

Jornada de Trabalho: 30 (irinta) horas semanais.

Escolaridade: ensino medio completo.

Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza simples, recebendo treinamento,
nstrucdes e supervisio constantes do Diretor Geral da CAmara Municipal,

Esforgo Fisico: permanece a maior parte do tempo na posic¢io sentada.

Esforgo Mental: constante.

Esfor¢o Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: ensino medio completo.
Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, maquinas, ferramentas, documentos e
materiais que utiliza.

Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: nenhuma.

Responsabilidade/Supervisio: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: normal, de escritorio.

P —
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JUSTIFICATIVA

corrigida.

Por outro lado, o Tribunal de Contas do Estado de S#o Paulo vem apontando na
fiscalizagio das contas, em todas as suas Regionais, irregularidade dg espécie existente na
Camara Municipal de Barrinha, conforme descri¢do abaixo.

“Os requisitos de todos o5 cargos, chamando q atencdo, entre os requisitos g exigencia de

nivel universitarip Somente para o cargo de advogado: para os cargos de Assessor
Parlamentar,

» @ Mesa Diretora aguarda a aquiescéncia do Douto Plenario para a aprovacgio do
presente Projeto de Lei, reguiarizando, definitivamente, a organizagio administrativa, o
quadro geral de pessoal e o regime juridico da Camara Municipal de Barrinha.

Barrinha, 13 de janeiro de 2015.
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DECLARACAO DA ORDENADORA DE DESPESA
(Art. 16, I1, da Lei Complementar n° 101/00)

Sant Clair Anténio Marinhoe Filho, na condicio de Presidente e Ordenador de
Despesas da Camara Municipal de Barrinha, DECLARA para os devidos fins que, em andlise
a estimativa do impacto orgamentério-financeiro e as leis or¢amentarias, o Projeto de Lei que
“Dispde sobre a organizagio administrativa, criagio do quadro geral de pessoal e o regime
—~ juridico dos servidores da Cémara Municipal de Barrinha e dd outras providéncias” tem
adequagfio orgamentéria e financeira com a lei or¢amentaria anual e compatibilidade com o

plano plurianual e com a lei de diretrizes orgamentarias.

Camara Municipal de Barrinha 13 de janeiro de 2015.

—
~—"Sant Clair Anténio Marinho Filho

Presidente
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,/ De autoria da Mesa Diretora, dispde sobre a propositura em referéncia, “ Dispde sobre

a organizacdo administrativa, criacdo do quadro geral de pessoal e o regime juridico
dos servidores da Cimara Municipal de Barrinha e di outras providéncias”,

Competéncia conferida a Mesa Diretora para iniciativa do presente projeto, nos termos
do artigo 152, do Regimento Interno da Cdmara Municipal de Barrinha,

Desta forma, inexiste Gbice juridico ao presente projeto, no entanto, é certo que fica a
critério dos nobres vereadores a aprovacio ou rejeigdo do presente projeto de lei.

Este € o parecer, salvo methor jufzo.

‘Barrinha-SP, 15 de Janeiro de 2015.

Raul Cédar Binhardi
OAB/SP 243578
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' _COMISSAO DE JUSTICA E REDAGAO/ FINANGAS E ORCAMENTO
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P REF: PROJETO DE LEI N° 01/2015

Cabe-nos examinar A proposta quanto ao aspecto juridico
financeiro nos termos do artigo 53 e 54 do Regimento intern
em conjunto conforme prevé as normas regimentais.

-constitucional e técnico-
o desta Casae o fazemos

Do exame, verifica-se que a matéria &
cabendo a este a apresenta
Lei Organica Municipal.

de competéncia privativa do Poder Legisiativo,
¢a0 de proposituras desta hatureza, nos exatos termos da

Pelo exposto, entendemos SMJ que a matéri
aprovada pelo Egrégio Plenario desta Casa de Leis.

E 0 nosso parecer.

Sala das Comissées, em 19 de janeiro de %gw

18 dustica e Redacido

: v APROVADO
LIDONA SESSAQ - | APROYA ,
S _ %0 de "y 20
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AUTOGRAFO
PROJETO DE LEI N°. 01/2015.

Dispde sobre a organiza¢ao
administrativa, criacdo do quadro geral
de pessoal e o regime juridico dos
servidores da Camara Municipal de
Barrinha e da outras providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE BARRINHA aprova € o Senhor Prefeito Municipal sanciona e
promulga a seguinte Lei:

Capitulo |
Das Disposi¢des Preliminares

Art. 1° A organizagio administrativa da Camara Municipal de Barrinha, com 0s cargos € a
composicéo e a forma de vencimento dos seus servidores, observara ao disposto nesta Lei.

Paragrafo anico. Integram esta Lei os Anexos | a IV, com denominagéo propria.

Art. 2° Os servidores da Camara Municipal ficam vinculados ac regime juridico da iei
Municipal n° 1.545, de 19 de dezembro de 1997 e as disposigdes desta Lei.

Art. 3° Para os efeitos desta Lei considera-se:

L Servidor publico: expressdo empregada como género e significa a pessoa fisica
que presta servico & Camara Municipal de Barrinha, mediante a ocupag¢do de um
cargo publico de provimento efetivo ou em comissao,

il Cargo publico de provimento efetivo: posicéo instituida na organizagao da
Camara Municipal de Baminha, criado por Lei em numero certo, com
denominacéo propria, referéncia, requisitos para a ocupacido ou provimento,
carga horéria e atribuigdes especificas;

L. Cargo publico de provimento em comissao: posicdo instituida na organizacao
da Camara Municipai de Barrinha, criado por Lei em ndmero cerio, com
denominacéo propria, referéncia, requisitos para a ocupacgéo ou provimento, de
dedicacdo integral, atribuices especificas de dire¢éo, chefia ou assessoramento,
de livre nomeacéo e excneracio pela Mesa Diretora;

V. Provimento: classificacdo do cargo para efetuar o seu preenchimento, com a
designacéo de seu titular;

V. Referéncia: algarismo romano indicativo da posigéo do cargo na tabela basica
de vencimento;

VL Vencimento: valor pecunidrio basico fixado em Lei, pago mensaimente ao
servidor publico pela ocupacdo e exercicio efetivo do cargo correspondente a
referéncia;

ViL Vantagem: parcela funcional e pessoal acessoria ao vencimento, incorporada

:C—.. g criada e QUantgnm%/“
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VIIl. Remuneragdo: valor pecunidrio do vencimento acrescido das vantagens
funcionais e pessoais, incorporadas ou néo, percebida mensalmente pelo
servidor publico;

IX. Quadro Geral de Pessoal: conjunto de cargos da Cémara Municipal de
Barrinha, criados ou mantidos por esta Lei e os que vierem a ser criados;

X. Nomeagdo: ato de nomear o servidor publico para ocupar cargo na Camara
Municipal de Barrinha.

Capitulo li
Do Quadro Geral de Pessoal

Art. 4° O Quadro Geral de Pessoal compde-se somente de Parte Permanente, a qual é
composta de cargos de provimentos efetivo e em comissdo, a serem providos com
observagao dos requisitos desta Lei.

Art. 5° Ficam criados, mantidos, redenominados e modificados e extintos a referéncia os
cargos de provimentos efetivo € em comiss&o, conforme * ‘situagdo nova” do Anexo 1.

Segdo |
Dos Cargos de Provimento Efetivo

Art. 6° Os cargos de provimento efetivo seréo providos mediante concurso publico de
provas ou de provas e titulos.

Art. 7° O servidor publico, ocupante de cargo de provimento efetivo, que vier a ocupar cargo
em comissao tera resguardado o direito de retornar ao seu cargo de origem.

Secgéo ll
Dos Cargos de Provimento em Comisséo

Art. 8° Os cargos em comiss&o s&o de livre nomeacao e exoneracdo pela Mesa Diretora da
Camara Municipal, respeitadas as condigoes para 0 provimento.

Paragrafo unico. Para o provimento dos cargos em comissdo denominados “Assessor
Parlamentar” precedera, obrigatoriamente, da Mesa Diretora a indicacdo de cada
componente.

Art. 9° Do universo dos cargos em comissdo, excluidos os denominados *Assessor
Parlamentar’, 10% (dez por cento) sdo destinados aos servidores publicos ocupantes de
cargos de provimento efetivo, nos termos do art. 37, inciso V, da Constituigdo Federal.

Paragrafo tnico. Observar-se-a o disposto no caput guando a equacio resultar em nimero
inteiro e quando respeitadas as condigbes para o provimento.

Art. 10. O ocupante de cargo de provimento em comisséo é submetido ao regime de integral
dedicacfio ao servigo, podendo ser convocado sempre que houver interesse da Camara
Municipal.

@72”"
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Paragrafo Gnico. E vedado o pagamento de horas exiras ao ocupante de cargo de
provimento em comiss&o.

Capitulo {1l
Da Tabela Basica de Vencimento

Art. 11. A tabela basica de vencimento dos cargos da Camara Municipal constitui-se de 16
(dezesseis) referéncias, em algarismos romanos de “I" a "XVI".

Paragrafo Gnico. Os valores pecuniarios da fabela basica a que se refere o caput s&o o0s
constantes do Anexo Il

Art. 12. Nenhum servidor podera receber vencimento inferior ao salario minimo nacional.

Capitulo IV
Da Gratificagéo Por Eficiéncia

Art. 13. Poder-se-a conceder gratificagao por eficiéncia até o limite de 50% (cinquenta por
cento) do vencimento basico do respectivo servidor.

Paragrafo primeiro. O valor da gratificacéo sera incorporade ao vencimento basico apos
oito (8) anos consecutivos ou (10) intercalados.

Art. 14. A concessdo da gratificagdo sera formalizada mediante Portaria assinada pela
Presidéncia da Camara Municipal, ato este que definira o porcentual e a data a partir da qual
passara a vigorar.

Paragrafo primeiro. O valor da gratificacio sera proporcional aos dias trabalhados no més.

Capitulo V
Das Substituigdes

Art. 15. Havera substituicdo no impedimento legal e temporario do ocupante do cargo de
direcfo, chefia e assessoria por periodo igual ou superior a cinco dias consecutivos.

§ 1° Nas demais substituigbes, cabe 4 Mesa Diretora da Camara Municipal decidir a real
necessidade, desde que nao venha caracterizar uma transposicao.

§ 2° O substituto percebera a diferenca de vencimento entre as duas situagbes na referéncia
que se encontrar classificado.

§ 3° Para efeito de substituicao, néo serdo obedecidos eventuais requisitos de provimento,
excetuados aqueles inerentes ao exercicio de profissao devidamente regulamentada.

Art. 16. Qualquer que seja o periodo de substituigao, o servidor retomara, apds, a seu cargo
de origem.

Capitulo VI
Do Enquadramento

(P
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:

[ — Um cargo de Auxiliar de Servigos Gerais serd extinto na vacancia.

11 — Ficam criados os cargos de provimentos comissionado (06) seis Assessores de Gabinete:
(01), um Assessor de Comunicagdo: e mantidos (05) cinco cargos de Assessor Parlamentar.

ANEXOII
Projeto de Lei n’. 01/2015

TABELA BASICA DE VENCIMENTO

REFERENCIA | VENCIMENTO (RS)
I 597,20
1 684,09
11 764,14

IV 842,90
\ 955,55
VI 1.193,07
VI 1.431,93
VIII 1.750,89
IX 1.909,70
X 2.068,51
X1 2.198,80
XII 2.334,52
X111 2.470,25
XIV 2.605,97
XV 2.900,00
XVI 3.200,00
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Art. 17. Os servidores serdo enquadrados no Quadro Geral de Pessoal, mediante portaria,
observando o seguinte:

. . Os ocupantes de cargos de provimento efetivo, independentemente de quaisquer
outras providéncias, sdo investidos no exercicio dos cargos correspondentes,
tavrando-se as respectivas apostilas em seus titulos de nomeacéo.

it Os atuais servidores serdo enquadrados nos cargos resultantes da readequacéo,
observando-se a “situagéo nova” do Anexo |, independentemente de um novo ato
e do provimento dos requisitos exigidos por esta Lei.

Capitulo Vi
Dos Requisitos, Atribui¢coes, Condi¢des e Especificagbes dos Cargos

Art. 18. Os requisitos, atribuicdes, condicbes e ou especificagdes para a ocupagio,
provimento e exercicio dos cargos da Camara Municipal s&o as constantes do Anexo lIl.

Capitulo VIII
Da Organizagao Administrativa

Art. 19. Com o disposto nesta Lei, a Camara Municipal de Barrinha possui as seguintes
unidades administrativas, anexo IV:

L Gabinete da Presidéncia;
. Assessoria Juridica;
{L. Gabinetes dos Vereadores;

V. Assessoria legislativa

V. Departamento Contabil e Financeiro;
V1. Departamento Legislativo;

VIl. Departamento de Pessoal.

Capitulo IX
Das Disposigdes Finais

Art. 20. Até a instituicdo do fundo ou regime proprio, o servidor ocupante de cargo de
provimento efetivo fica vinculado, obrigatoriamente, ao regime geral de previdéncia social,
nos termos do art. 12 da Lei Federal n® 8.213, de 24 de julho de 1991,

Paragrafo anico. Ao servidor ocupante, exclusivamente, de cargo de provimento em
comissio, aplica-se, obrigatoriamente, ¢ regime geral de previdéncia social, nos termos do
art. 40, § 13, da Constituicdo Federal.

Art. 21. Ficam extintos os cargos anteriormente criados e que expressamente ndo constam
da presente Lei, resguardados possiveis direitos de seus ocupantes.

Art. 22. As despesas decorrentes da execucdo da presente Lei serdao suportadas pelas

dota¢des prdprias consignadas no orgamento vigente, suplementadas, oportunamente, se
necessario.
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Art. 23. - Esta lei entrard em vigor na da de sua publicagio, seus efeitos a contar de 1° de
Fevereiro de 2015.

Art. 24. Revogam-se as disposi¢bes em contrario.

Camara Municipal de Barrinha, em 20 de janeiro de 2015.

e

_ Sant Clair Anténio Marinho Filho

Praesidente

Neliton da Silva
Vice-Presidente

Luzia da Silva Oliveira Cursio
Primeiro Secretario

Valter Gomes da Fonseca.
Segundo Secretario
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ANEXO |
Projeto de Lei 01/2015

QUADRO GERAL DE PESSOAL, CARGOS CRIADOS, MANTIDOS,
REDENOMINADOS, EXTINTOS E OU MODIFICADOS A REFERENCIA

SITUACAO ATUAL SITUAGAO NOVA |
Qtd, Cargo Prov. |[Ref.|Qtd. Cargo Prov. Ref.
01 | Advogado Efetivo X | 01 |Advogado Efetivo | XV
11 | Assessor Partamentar Comissdo| VI | 05 |Assessor Parlamentar Comissdo| VI
Assessor Gabinete Assessor Gabinete ,
02 | Presidéncia Comisséo| Xll | 03 | Presidéncia Comisséo| IX
Assessor Gabinete Vice-
01 | Presidéncia Comissdo| X
Assessor Gabinete 1°.
01 |Secretario Comissdo| 14
Assessor Gabinete 2°.
01 | Secretario Comissdo| X
Assessor de
01 | Comunicacdo Comissdo| X!l | 01 |Assessor de Comunicacdo [Comissdo]| 1%
01 |Assistente Legislativo Efetivo | VIII | 01 |Assistente Legislativo Efetivo XIi
Auxiliar de Servicos
02 | Gerais Efefivo V ] 02 ]Auxiliar de Servicos Gerais Efetivo V).
01 | Recepcionista Efetivo | VIl | 02 | Recepcionista Efetivo | Viil
03 | Escriturario Efetivo | VIl | 03 |Escriturario Efetivo | Vil
Diretor de Departamento.
03 | Diretor de Departamento Efetivo | XV { 01 |Contabil Financeiro, Efetivo | XVI
Diretor de Departamento g
01 | Recursos Humanos Efetivo XY
Diretor de Departamento . _
01 | Legislativo. Efetivo | XV
01 | Assistente Contabil Efetivo | IX | 01 |Assistente Contabil Efetivo X
01 | Telefonista Efetivo | IV | 01 |Telefonista Efetivo | IV-
27 |Cargos 26 |Cargos
13 | Cargos Prov. Efetivo 14 | Cargos Prov. Efetivo
Cargos Prov.
14 | Comissionado 12 | Cargos Prov. Comissionado
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ANEXO I}
{Projeto de Lei n° 01/2015)

REQUISITOS, ATRIBUIGOES, CONDICOES E OU ESPECIFICAGOES PARA
PROVIMENTO DOS CARGOS DA CAMARA MUNICIPAL DE BARRINHA.

Descricao Sumaria

Assessora nos trabalhos de todas as unidades administrativas da Camara Municipal,
pesquisando, acompanhando o andamento dos processos para o bom andamento dos
Servigos.

Descrigédo Detalhada

- Estuda ou examina documentos juridicos e de outra natureza, analisando seu conteddo,
com base nos cadigos, leis, jurisprudéncias e outros documentos, para emitir pareceres
fundamentados na legislagdo vigente.

- Apura ou compieta informac¢des levantadas, acompanhando os processos administrativo e
judicial em todas as suas fases e representando a parte que € mandataria em juizo, para
obter os elementos necessarios a defesa ou acusacao.

- Redige documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informagdes sobre questées de
natureza constitucional, administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhisia, penal e outras,
aplicando a legislagde em questio, para utiliza-los em acdo e ou defesa da Camara
Municipal.

- Mantém contatos com consultoria técnica especializada e participa de eventos especificos
da area, para se atualizar nas questdes juridicas pertinentes a8 Camara Municipal.

- Executa outras tarefas correlatas.

Especificagbes

Natureza: servidor publico - cargo de provimento efetivo.

Ocupagao/Provimento: mediante nomeacio apds regular concurso publico.

Jomada de trabalho: 20 (vinte) horas semanais.

Escolaridade: superior em direito, com registro na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB

— € apto para icio da advocacia, ——
——
e T

Ru flo Biancardi, 110 - Centro - CEP 14860-000 - Fone: (16) 3943-2060 - Fax: (16) 3943-5888 -

E-mail: camarabarrinhasp@gmail.com

~ Site: www .camarabarrinha.sp.gov.br




< @umaru Munici

I J

Estado dePuF‘I Ihe %arrtnbu

Experiéncia: minima de 01 (um) ano.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa especializada, que
requerem conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de
decisfes, constante aperfeigoamento e atualizagzo.

Esforgo Fisico: normal. '

Esforgo Mental: constanie.

Esforgo Visual: normal,

Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informagdes, dados e documentos de
carater sigiloso.

Responsabilidade/Patriménio: peios equipamentos, materiais e documentos que utiliza.
Responsabilidade/Seguranga de Terceiros: nenhuma.

Responsabilidade/Supervisdo: total - eventualmente, coordena, treina e supervisiona o
trabalho desempenhado por outros servidores, na unidade juridica.

Ambiente de Trabalho: normal, de escritdrio e esta sujeito a trabalho externo.

Descri¢io Sumaria

Assessora os integrantes da mesa diretora nas questdes politicas e administrativas da
Camara Municipal.

Descrigido Detalhada

- Recebe, estuda e propde solucbes em expedientes e processos, analisando e
acompanhando junto aos departamentos o andamento das providéncias para poder
encaminha-las a apreciacéo do Presidente da Camara.

- Participa de reunides, providenciando a pauta, a convocacéo e a elaboragéo de atas.

- Representa, eventualmente, o Presidente da Camara ou os Vereadores em compromissos
e cerimbnias.

- Redige e providencia a datilografia ou digitacdo da correspondéncia ou quaiquer outro
documento que verse sobre assunto confidencial.

- Mantém arquivo de documentos de interesse da Mesa Diretora.

- Mantém a Mesa Diretora e os departamentos da Camara Municipal devidamente
informados sobre noﬂcnas controle de prazos dos processos do Legislativo referentes a
requerimentos, i , respostas, lndlcag;os e apreciacdo dos projetos pela Camara

R ——
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Municipal, articulando um posicionamento e respostas.

- Prepara reunides, visitas, palestras e conferéncias que o Presidente da Camara ou
qualquer integrante da Mesa Diretora, deva comparecer, tomando as providéncias
referentes ao protocolo, visando ¢ cumprimento do programa.

- Assessora o Presidente ¢ a Mesa Diretora quanto aos planejamentos politico e
administrativo da Camara, realizando articulagdo com a Prefeitura Municipal e mantendo
contatos com outras entidades publicas ou privadas para obter agées e ou informagdes de
interesse da Camara Municipal.

- Executa outras tarefas correlatas a assessoria.

Especificagbes

Natureza: servidor publico - cargo de provimento em comisséo.

Ocupacao/Provimento: mediante nomeacio.

Jornada de trabalho: 30 (trinta) horas semanais.

Escolaridade: ensino superior completo ou cursando.

Expériéncia: nenhuma.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de média complexidade, exigindo capacidade e
discernimento para tomada de decisdes, constante aperfeicoamento e atualizacéo.

Esforgo Fisico: normal.

Esforgo Mental: constante.,

Esforco Visual: normal.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacbes, dados e documentos de
carater publico e sigiloso.

Responsabilidade/Patrimonio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.
Responsabilidade/Seguranga de Terceiros: nenhuma.

Responsabilidade/Supervisdo: nenhuma.

Ambiente de Trabatho: normal, de escritorio e esta sujeito a trabalho externo.

Descricdo Sumdria

Assessora os trabalhos da Camara Municipal e dos Verecadores perante os meios de
comunicacdo ¢ a comunidade em geral.

Descrigdo Detalha
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- Representa a Camara Municipal e os Vereadores perante os meios de comunicacdo e a
comunidade em geral.

- Divuiga os trabalhos da Camara Municipal € dos Vereadores perante os meios de
comunicacéo e a comunidade em geral.

- £ responsével pela pagina eletronica da Camara Municipal.

- E responsavel pela cobertura das Sessfes realizadas pela Camara Municipal e ou das
solenidades em que haja a participagdo da Camara Municipal, com imagens, fotos e
informacdes gerais.

-E responsavel pelos equipamentos e arquivos eletrdnicos e fisicos referentes aos servicos
de assessoria de comunicacao.

- Executa outras tarefas correlatas.

Especificagdes

Natureza: servidor publico - cargo de provimento em comissdo.

Ocupag¢ao/Provimento: mediante nhomeacéo.

Jornada de trabalho: 30 (trinta) horas semanais.

Escolaridade: ensino superior completo ou cursando.

Experiéncia: nenhuma

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de média complexidade, exigindo capacidade e
discernimento para tomada de decisdes, constante aperfeicoamento e atualizago.

Esforgo Fisico: normal.

Esforgo Mental: constante.

Esforgo Visual: normal.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informagdes, dados e documentos de
carater publico.

Responsabilidade/Patrimdnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiﬁza.
Responsabilidade/Segquranc¢a de Terceiros: nenhuma.

Responsabilidade/Supervisdo: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: normal, de escritorio e esta sujeito a trabalho externo.

Rua Huhbe ancardl 110 - Gentro - CEP 14860-000 - Fone: (16) 3943-2060 - Fax; (16) 3943-5888
E-mail: camarabarnnhasp@gmali com _ ~ Site: www.camarabarrinha.sp.gov.br



z Camara SJIumct? al de ‘Bamnl;u :

Estado de Séo Paulo

Assessora os trabalhos do Vereador, consultando banco de dados e comunidade, para obter
informacg8es necessarias para subsidiar a atuacdo do referido Vereador.

Descrigdo Detathada

- Assessora o Vereador em reunides, elaborando relatério circusntanciado sobre os temas
tratados.

- Consulta a comunidade para verificar as reinvindicagbes apresentadas, bem como o seu
encaminhamento.

- Redige documentos como oficios, proposigbes, indicacdes e outros baseando-se nas
diretrizes estabelecidas pelo Vereador, para atender as necessidades do solicitante.

- Elabora relatérios relativos as atividades desenvolvidas pelo Vereador.

- Divulga, cumpre e faz cumprir as orientagbes definidas pelo Vereador em relagéo aos
trabalhos.

- Represena o Vereador, quando necessario, nas atvidades junto aos 6rgios e comunidade.
- Executa outras tarefas correfatas determinadas pelo Vereador.

Especificagbes

Natureza: servidor publico - cargo de provimento em comissdo.

Ocupacio/Provimento: mediante nomeacao.

Jormnada de trabalho: 30 (trinta) horas semanais.

Escolaridade: ensino medio incompleto.

Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza relativamente complexa e
burocratica, que exigem iniciativas préprias para tomada de decisoes.

Esforgo Fisico: normal.

Esforgo Mental: constante.

Esforgo Visual: normal.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacdes de carater sigiloso, cuja
divulgagéo podem causar sérios problemas para a Camara Municipal e aos Vereadores.
Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.
Responsabilidade/Seguranga de Terceiros: nenhuma.

ResponsabilidadelSupervisﬁo:‘ nenhuma.

Ambiente de Trabalho: normal, de escritério € esta sujeito & trabalho externc.

P
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Descrigdo Sumaria

Auxifiza o Diretor de Departamento Contabil e Financeiro na reahzagao das tarefas de ordem
contahil e crgamentaria.

Descrigio Detalhada
Sob a diregéo do Diretor de Departamento Contabil e Financeiro:

- Auxilia no exame prévio, sob 0 ponto de vista contabil, os projetos de lei e demais atos
legais que forem submetidos a apreciagéo do Plenaric da Camara Municipal.

- Auxilia a emisséo de pareceres e estudos técnicos de ordem contabil e orcamentaria.

- Auxilia na prestag&o de informagdes de natureza contabil e orgamentéria na forma verbal
ou escrita.

- Auxilia na pratica de atos adminisirativos do Presidente da Camara Municipal, quanto &
matéria contabil e orcamentaria.

- Auxilia na instrugio dos processos de ordem contabil e orcamentaria.
- Auxilia os servigos administrativos, legisiativos e financeiros, sob a ordem contabil.

- Auxilia as comissdes permanentes ou provisérias em assuntos de natureza contabil e
orgamentaria.

- Auxilia na defesa dos interesses da Camara Municipal perante o Tribunal de Contas do
Estado em assuntes de natureza contabil e orgamentaria.

- Auxilia os Vereadores na fiscalizagdio dos atos do Executivo Municipal, na questéo
orcamentaria prevista na Lei Federal n°® 4.320/64 e na Lei Complementar n® 101/00 (Lei de
Responsabilidade Fiscal).

- Auxilia os servigos de contabilidade e tesouraria da Camara Municipal.

- Eventualmente asssina balangos e balancetes contabeis da Camara Municipal,
principalmente na auséncia do Diretor de Departamento Contabil e Financeiro.

- Executa outras tarefas correlatas.

Especificagbes

Natureza: servidor ptiblico — car ublico de provimento efetivo.

OcupacédofProyi Amediante nomeacgao apds regular‘ci)_n'ggublico.
_,-'/"'—
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Jornada de Trabalho: 30 (trinta) horas semanais.
Escolaridade: no minimo curso técnico de contabilidade reconhecido pelo MEC, com
registro no Conselho Regional de Contabilidade — CRC.
Experiéncia: minima de 01 (um) ano.
niciativa/Complexidade: planeja suas atividades; executa tarefas de média complexidade:
iniciativa e discemimento para tomada de decisdes.
Esforgo Fisico: normai.
Esforgo Mental: constante.
~ Esforgo Visual: constante.
Responsabilidade/Dados Confidenciais: média.
Responsabilidade/Patriménio:pelos equipamentos, maquinas, ferramentas, documentos e
materiais que utiliza.
Responsabilidade/Seguranga de Terceiros: nenhuma.
Responsabilidade/Supervisdo: ensino superior completo ou cursando.
Ambiente de Trabalho: normal, de escritorio.

Descrigio Sumaria

Auxilia o Diretor de Departamento Legislativo, o Presidente e os Vereadores da Camara
Municipal, em assuntos legislativos.

Descrigao Detalhada

Sob a direcéo do Diretor de Departamento Legislativo:

- Auxilia diretamente o Presidente e os Vereadores nos processos legislativos, inclusive
durante as Sessbes Plenarias, assim como na elaboracéo prévia da pauta das Sessdes.

- Da conhecimento aos Vereadores sobre matérias que ser&o apreciadas em Plendrio.

- Auxilia na confec¢do e revisdo dos projetos de leis, ante projetos de lei, resolucées,
decretos legislativos, indicacbes, pedidos de providéncias, pedidos de informagoes,
requerimentos, para que estejam em conformidade com o estabelecido pelo Regimento
Intermo € com a técnica e redagio oficial.

- Durante as Sessbes Plendrias,-atende o publico em geral, prestando informagées sobre a
tramitacéo legislativ. izacio da Sessdo. —
—
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- Auxilia e confecciona as Atas das reunides Plenarias, da Mesa Diretora, das Comissées
Permanentes e Provisorias.

- Executa outras tarefas correlatas.

Especificagdes

Natureza: servidor publico — cargo publico de provimento efetivo.
Ocupagao/Provimento: mediante nomeagéo apos regular concurso publico.
- Jornada de Trabalho: 30 (trinta) horas semanais.
Escolaridade: ensinc médio completo.
Experiéncia: nenhuma.
Iniciativa/Complexidade: planeja suas atividades; executa tarefas de natureza simples e
rotineira; iniciativa e discemimento para tomada de decisbes.
Esforgo Fisico: normal.
Esforgo Mental: constante.
Esforgo Visual: constante.
Responsabilidade/Dados Confidenciais: média.
Responsabilidade/Patriménio:pelos equipamentos, maquinas, ferramentas, documentos e
materiais que utiliza.
Responsabilidade/Seguranga de Terceiros: nenhuma.
Responsabilidade/Supervisdo: em grau médio.
Ambiente de Trabalho: normal, de escritério.

Descrigdo Sumaria

Executa servigos gerais.

Descri¢ao Detalhada

- Executa servicos de copa.
- Executa servigos de limpeza e manutengéo da sede da Camara Municipal.

- Executa servi ducio de documentos (cépias reprograficas, etc.).

ey

e
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- Executa servigos externos.

- Executa outros servigos correlatos.

Especificagdes

Natureza: servidor publico — cargo publico de provimento efetivo.

Ocupacio/Provimento: mediante nomeacdo apos regular concurso puablico.

Jornada de Trabalho: 30 (frinta) horas semanais.

Escolaridade: ensinoc fundamental completo.

Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/Complexidade: iniciativa e discermimento na execugdo dos servigos simples e
rotineiros.

Esforgo Fisico: normal.

Esforgo Mental: normai.

Esforgo Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: nenhuma.

Responsabilidade/Patrimdnio:pelos equipamentos, maguinas, ferramentas, documentos e
materiais que utiliza.

Responsabilidade/Seguranc¢a de Terceiros: nenhuma.

Responsabilidade/Supervisao: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: normal, de escritério.

Descrigao Sumaria

Planeja, coordena e promove a execucio de todas as atividades da unidade, orientando,
controlando e avaliando resultados, para assegurar desenvolvimento e eficiéncia.

Descricdo Detalhada

- Pianeja, coordena e promove a execugdo de todas as atividades de sua unidade,
baseando-se nos cobjetivos a serem alcangados e na disponibilidade de recursos humanos e
materiais, para definir prioridades e rotinas.

- Participa da eiaborag:ao da politica administrativa da organizagéo, fomecendo informacgbes,
sugestoes a fim para definigdo de objetivos.

e
———-"/'_—_
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- Controla o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na selecdo de
duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar
melhor desempenho dos trabalhos.

- Avalia os resultados dos programas, consultando o pessoal responsavel pelas diversas
unidades, para detectar e propor modificagdes.

- Elabora relatorios sobre o desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos,
informando o superior imediato para uma avaliacdo da politica de governo.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Fung¢des administrativas

Supervisiona todos os trabalhos da Camara Municipal, respondendo e auxiliando todas as
unidades administrativas.

Descrigdo Detalhada

- Supervisiona, coordena e dirigi 0s servicos administrativos da Camara e zela pelo seu
eficiente funcionamento.

- Representa oficialmente o Presidente, sempre que para isso for necessario.
- Organiza audiéncias e atende ou faz atender as pessoas que procurarem o Presidente.

- Procura saber, nas reparticbes municipais, o andamento das providencias solicitadas pelo
Presidente.

- Incumbi-se da correspondéncia enderecada pelo Presidente, redigindo-a, quando for o
caso, e providenciando sua digitacdo.

- Incumbi-se do recebimento de correspondéncias, enderecando-as ac Presidente, & Mesa
Diretora e demais Vereadores.

- Mantém o arquivo de documento e papéis que, em carater reservado, sejam enderecados
ao Presidente.

- Despacha pessoalmente com o Presidente, providenciando o necessario para dar-lhe as
devidas condi¢cdes de trabalho, organizando sua agenda de atividades e programas oficiais,
bem como auxiliando na montagem das pautas das Sesstes da Camara Municipal.

- Recepciona visitantes oficiais da Camara Municipal.

- Promove a realizagdo das atividades relativas ac expediente, registro, divulgacio e
relagbes publi
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- Promove a execugdo de todas as atividades necessarias aos servicos parlamentares do
Legislativo Municipal;

- Promove a realizagdo das atividades relativas aos servicos de recepgdo, informacéo,
protocolo, arquivo e documentagéo.

- Promove a realizagdo das atividades referentes aos sefvigos de recrutamento,
treinamento, controles funcionais e demais atividades da administracdo de pessoal;

- Promove a execugdo das atividades referentes aos serVig:os de padronizagdo, aquisicao,
guarda, distribuicio e controle de todo material utilizado pela Camara;

- Promove a execucgio das atividades relativas aos servicos de registro, inventario, protegio
- e conservacédo dos bens de uso da Camara:

- Determina a manutengio do equipamento de uso geral da Camara, bem como sua guarda
e conservacio;,

Funcdes Contabeis e Financeiras.

- Remete a Prefeitura, na época propria, para fins orgamentarios, a previsdo das despesas
da Camara para o exercicio seguinte;

- Promove a execucdo das atividades referentes aos servicos de recebimento, pagamento,
guarda e movimentacdo dos dinheiros e outros valores da Camarg;

- Supervisiona e promove a execugdo das atividades relativas aos servicos de controle e
escrituracéo contabil da Camara Municipal;

- Assina, junto com o Presidente, os cheques e documentos para pagamentos das despesas
da Camara Municipal.

- Realiza exame prévio, sob o ponto de vista contabil, dos projetos de lei e demais atos
legais que forem submetidos 4 apreciagéo do Plenario da Camara Municipal.

- Emite pareceres e estudos técnicos de ordem contabil e or¢camentaria.
- Presta informacgdes de natureza contabil e orcamentaria na forma verbal ou escrita.

- Pratica atos administrativos do Presidente da Camara Municipal, quanto & matéria contabil
e orgcamentaria.

- Instrui os processos de ordem contabil e orcamentaria.
- Executa os servigos administrativos, legistativos e financeiros, sob a ordem contabil.

- Auxilia as comissbes permanentes ou provisdrias em assuntos de natureza contabil e
orcamentaria.

- Auxilia na defesa dos interesses da Camara Municipal perante o Tribunal de Contas do
Estado em S atureza contabil e orgcamentaria.

— _‘_‘-—_-—:—-
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- Auxilia os Vereadores na fiscalizagcdo dos atos do Executivo Municipal, na questio
orcamentaria prevista na Lei Federal n° 4.320/64 e na Lei Complementar n°® 101/00 (Lei de
Responsabilidade Fiscal).

- Executa os servicos de contabilidade e tesouraria da Camara Municipal, inclusive
conciliagdo bancaria e todos os outros relacionados as financas do Poder Legislativo.

- Assina balanc¢os e balancetes contabeis da Camara Municipal.
- Assina, junto com o Presidente, cheques da Camara Muhicipal.

- E responsavel pelos prazos estabelecidos nas Instrugdes do Tribunal de Contas do Estado
de Sdo Paulo quanto ao sistema AUDESP ou outros que lhe substituirem.

- E responsavel pelos processos de prestacdo de contas dos adiantamentos de
despesas/viagens realizados pela Camara Municipal.

- E responsavel pela vida funcional dos servidores que Ihe so subordinados.

- Assessora o Presidente e os Vereadores nos processos legislativos, inclusive durante as
Sessdes Plenarias, assim como na elaboraco prévia da pauta das Sessdes.

- Da conhecimento acs Vereadores sobre matérias que serdo apreciadas em Plenario.

- Assessora na confecgdo e revisdo dos projetos de leis, ante projetos de lei, resolugdes,
decretos legislativos, indicagdes, pedidos de providéncias, pedidos de informagées,
requerimentos, para que estejam em conformidade com o estabelecido peloc Regimento
interno e com a técnica e redacio oficial.

- Assessora o Presidente e os Vereadores durante as Sessdes Plenarias, prestando
informagbes sobre a tramitacdo legislativa e a realizacéo da Sesséo.

- Assessora na confeccdo das Atas das reunides Plenarias, da Mesa Diretora, das
Comissdes Permanentes e Provisérias.

- E responsave! pelos prazos estabelecidos nas instrugbes do Tribunal de Contas do Estado
de S&o Paulo, notamente quanto as audiéncias publicas.

- E responsavel peia vida funcional dos servidores que lhe sdo subordinados.

- E o responsavel pela formalizacac dos atos oficiais de nomeacao, demisséo, exoneracio,
concessdo de férias, concessdo de licengas, apostilamentos e outros, bem como pela
publicagdo e ou publicidade e arquivamento desses atos.

—_—— R R——
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-Eo responsavel pelo processamento e conferéncia da folha de pagamento, observando-se
a legislacéo aplicavel a espécie.

- Auxilia o Departamento Contabil e Financeiro da Camara Municipal.

- E responsavel pela vida funciona dos servidores que lhe séo subordinados.

Especificagtes

Natureza: servidor plblico - cargo de provimento efetivo.

Ocupagéo/Provimento: mediante nomeacéo apos regular concurso plblico.

Jornada de trabalho: 30 (trinta) horas semanais.

Escolaridade: ensino superior.

Escolaridade/Diretor Depto. Contabil e Financeiro: superior completo e no minimo curso
técnico de contabilidade reconhecido pelo MEC, com registro no Conselho Regional de
Contabilidade — CRC.

Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa, de extrema confianca,
que requerem conhecimento especifico, exigindo capacidade e discernimento para tomada
de decisbes, constante aperfeicoamento e atualizacéo.

Esforgo Fisico: normal.

Esforco Mental: constante.

Esforgo Visual: normal.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacgdes, dados e documentos de
carater sigiloso.

Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos da Camara
Municipal.

Responsabilidade/Seguranga de Terceiros: nenhuma.

Responsabilidade/Supervisdo: total.

Ambiente de Trabalho: normal, de escritério.

Descricdo Sumaria

Recebe os visitantes da Camara Municipal.

Descrigdo Detalhad |
P ——— - o
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- Recepciona os visitantes da Camara Municipal.
- Atende o publico em geral, dando-ihe as informagdes solicitadas e orientagcdes pertinentes.

- Apbs certificar-se da presenca do servidor ou do Vereador, encaminha e ou orienta o
visitante até o local onde se encontra o destinatario da visita.

- Controla a enfrada e saida de pessoas na e da Camara Municipal.
- Atende e transfere ligactes telefonicas.
- Zela pela sala de recepcéo, mantendo ambiente limpo e tranqiilo de trabaiho.
" - Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo Diretor Geral da Camara Municipal.
- Na auséncia proviséria, acumula as atribuicbes e ou fungdes da telefonista,

Especificagdes

Natureza: servidor publico — cargo publico de provimento efetivo.
Ocupagéo/Provimento: mediante nomeacao apoés regular concurso publico,

Jornada de Trabalho: 30 (trinta) horas semanais.

Escolaridade: ensinc medio completo.

Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza simples, recebendo treinamento,
instrugbes e superviséo constantes do Diretor Geraf da Camara Municipatl.

Esforgo Fisico: permanece a maior parte do tempo na posicdo sentada.

Esfor¢o Mental: constante.

Esforco Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: ensino medio completo.
Responsabilidade/Patriménio:pelos equipamentos, maquinas, ferramentas, documentos e
materiais que utiliza.

Responsabilidade/Seguranga de Terceiros: nenhuma.

Responsabilidade/Supervisdo: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: normal, de escritério.
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