CAMARA MUNICIPAL DE BARRINHA

ESTADO DE SAO PAULO
Rua Humberto Biancardi, n2 110 - Centro
Barrinha/SP - CEP: 14860-000
Fone: +55 16 3943-2060 - Fax: (16) 3943-2060
E-mail: barrinha@camarabarrinha.sp.gov.br

PROJETO DE LEI N°01/2017

Dispde sobre a alteracdo da Lei Municipal 2.378 de 19 de outubro 2016 e
Lei Municipal 2.306 de 27 de janeiro de 2015, reorganiza as funcbes do cargo de Assessor
Parlamentar, passa exigir curso superior e demais requisitos para nomeacdo, extingue cargos e
cria atribuicdes das funcdes do cargo de Chefe de Gabinete da Presidéncia e da outras
providéncias.

Capitulo |
Das Disposigdes Preliminares

Art. 1° A organizacdo administrativa da Camara Municipal de Barrinha,
com o0s cargos e a composicdo e a forma de vencimento dos seus servidores, observard ao
disposto nesta Lei.

Paragrafo Unico. Integram esta Lei os Anexos ia IV, com denominagdo
propria.

Art. 2° Os servidores da Camara Municipal ficam vinculados ao
regime juridico da Lei Municipal n° 1.545, de 19 de dezembro de 1997 e as disposi¢es 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 a Camara Municipal de Barrinha, mediante a ocupacéo de
um cargo publico de provimento efetivo ou em comissao;

[I- Cargo publico de provimento efetivo: posicdo instituida na
organizacdo da Camara Municipal de Barrinha, criado por Lei em numero certo, com
denominacdo proépria, referéncia, requisitos para a ocupagdo ou provimento, carga horaria e
atribuicoes especificas;

I1l- Cargo publico de provimento em comissdo: posi¢do instituida
naorganizacdo da Camara Municipal de Barrinha, criado por Lei em nUmero certo, com
denominacdo propria, referéncia, requisitos para a ocupag¢do ou provimento, de
dedicacdo integral, atribuicbes especificas de direcdo, chefia ou assessoramento, de
livre nomeacdo e exoneracdo pela Mesa Diretora;

IV-  Provimento: classificagdo do cargo para efetuar o seu
preenchimento, com a designacao de seu titular;



CAMARA MUNICIPAL DE BARRINHA

ESTADO DE SAO PAULO
Rua Humberto Biancardi, n2 110 - Centro
Barrinha/SP - CEP: 14860-000
Fone: +55 16 3943-2060 - Fax: (16) 3943-2060
E-mail: barrinha@camarabarrinha.sp.gov.br

V- Referéncia: algarismo romano indicativo da posi¢do do cargo na
tabela basica de vencimento;

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

VII- Vantagem: parcela funcional e pessoal acessoria ao
vencimento, incorporada ou néo, criada e quantificada em Lei;

VIII- Remuneragdo: valor pecuniario do vencimento acrescido
das vantagens funcionais e pessoais, incorporadas ou ndo, 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- Nomeacdo: ato de nomear o servidor puablico para ocupar cargo na
Camara Municipal de Barrinha.

Capitulo 11
Do Quadro Geral de Pessoal

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

Art. 5° os cargos efetivos e em comissdo, asssim como a
redonominacédo e referéncias sdo regidos na forma do anexo | desta lei.

Secéo | Dos Cargos de Provimento Efetivo

Art 6° Os cargos de provimento efetivo serdo 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.

Secéo Il Dos Cargos de Provimento em Comissao

Art 8° Os cargos em comissao sdo de livre nomeacdo e exoneracao
pela Mesa Diretora da Camara Municipal, respeitadas as condigdes para o provimento.
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Paragrafo Unico: Para 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
Constituicdo Federal.

Paragrafo Unico. Observar-se-4& o disposto no caput quando a
equacdo resultar em numero inteiro e quando respeitadas as condi¢des para o provimento.

Art. 10. O ocupante de cargo de provimento em comissdo € submetido
ao regime de integral dedicacdo ao servi¢co, podendo ser convocado sempre que houver
interesse da Camara Municipal.

Paréagrafo tnico. E vedado o pagamento de horas extras ao ocupante de
cargo de provimento em comissao.

Capitulo 111 Da Tabela Bésica de Vencimento

Art. 11. A tabela basica de vencimento dos cargos da Camara
Municipal constitui-se de 21 referéncias, em algarismos romanos de "I" a "XXI".

Paragrafo unico. Os valores pecuniarios da tabela bésica a que se
refere o caput sdo os constantes do Anexo II.

Art. 12. Nenhum servidor poderé receber vencimento inferior ao saléario
minimo nacional.

Capitulo 1V Da Gratificacdo Por Eficiéncia

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

Paragrafo primeiro. O valor da gratificacdo sera incorporado ao
vencimento basico apos oito (8) anos consecutivos ou (10) intermitentes.
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Paragrafo segundo- Para o calculo do percentual da gratificacdo a ser
incorporada, devera ser considerado a média aritimética ponderada dos percentuais recebidos
durante todo o periodo aquisitivo descritos no paragrafo anterior.

Art. 14. A concessdo da gratificacdo serd 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 gratificacdo sera proporcional aos dias
trabalhados no més.

Capitulo V Das Substituictes

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

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

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

8 3° Para efeito de substituicdo, ndo serdo obedecidos eventuais
requisitos de provimento, excetuados aqueles inerentes ao exercicio de profissdo
devidamente regulamentada.

Art. 16. Qualquer que seja o periodo de substituicdo, o servidor
retornard, apés, a seu cargo de origem.
Capitulo VI Do Enquadramento

Art. 17. Os servidores serdo enquadrados no Quadro Geral de
Pessoal, mediante portaria, observando o seguinte:

I- 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 nomeacéo.

II- Os atuais servidores serdo enquadrados nos cargos resultantes
da readequacdo, observando-se a contida no anexonexo |, independentemente
de um novo ato e do provimento dos requisitos exigidos por esta Lei.
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Capitulo VII Dos Requisitos, Atribuicdes, Condicoes e
Especificacbes dos Cargos

Art. 18. Os requisitos, atribui¢des, condicdes e ou especificaces para
a ocupacdo, provimento e exercicio dos cargos da Camara Municipal sdo as constantes do
Anexo I11.
Capitulo VIII a Organizacdo Administrativa

Art. 19. Com o disposto nesta Lei, a Camara Municipal de Barrinha
possui as seguintes unidades administrativas, anexo 1V:

I- Gabinete da Presidéncia;

I1- Assessoria Juridica;

I11- Gabinetes dos Vereadores;

IV- Assessoria legislativa

V- Departamento Contabil e Financeiro;
VI- Departamento Legislativo;

VII- Departamento de Pessoal.

Capitulo IX Das Disposic¢des 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 unico. Ao servidor ocupante, exclusivamente, de cargo de
provimento em comissdo, aplica-se, obrigatoriamente, o fgts e o regime geral de
previdéncia social, nos termos do art. 40, 8 13, da Constitui¢cdo Federal.
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Art. 21. Ficam extintos os cargos anteriormente criados e que
expressamente ndo constam da presente Lei, sendo que um cargo de Auxiliar de Servicos
Gerais sera extintona vacancia, resguardados possiveis direitos de seus ocupantes.

Art. 22. As despesas decorrentes da execucdo da presente Lei serdo
suportadas pelas dotagBes préoprias consignadas no orgcamento vigente,
suplementadas, oportunamente, se necessario.

Art. 23. - Esta lei entrard em vigor na da de sua publicacéo.

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

Barrinha, aos 10 de janeiro de 2017.

Mesa Diretora -Presidente Ronaldo da Silva Alves

Vice — Hélio Aparecido de Andrade

Primeiro Secretario — Benedito Pavan Junior

Segundo Secretario — Sidnei dos Santos
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QUADRO GERAL DE PESSOAL

Descrigéo Prov. Referéncia Quantidad
e
Advogado Efetivo XVIII 1
Assessor Parlamentar Comissdo | X 6
Aucxiliar de servigos Gerais Efetivo Vil 2
Diretor de Dep. Contabil Financeiro Efetivo XV 1
Chefe de Gabinete da Presidéncia Comissdo | XXI 1
Diretor de Dep. Legislativo Efetivo XV 1
Escrituréario Efetivo Vil 3
Assistente Contabil Efetivo IX 1
Recepcionista Efetivo X 2
Telefonista Efetivo v 1
Assistente legislativo Efetivo Xl 1
Diretor de Dep. Recursos Humanos Efetivo XV 1
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ANEXO |1 Projeto de Lei 01/2017.
TABELA BASICA DE VENCIMENTO

REFERENCIA  VENCIMENTO (R$)

| R$ 742,92
I R$ 851,01
Il R$ 950,59
W R$ 1.048,57
v R$ 1.188,70
VI R$ 1.484,18
V11 R$ 1.781,32
VI R$ 2.178,11
IX R$ 2.375,67
X R$ 2.573,22
X1 R$ 2.735,22
X1 R$ 2.904,14
X111 R$ 3.072,99
X1V R$ 3.241,82
XV R$ 3.607,60
XVI R$ 3.980,80,
XVII R$ 4.300,00
XVIII R$ 4.600,00
X1X R$ 4.900,00
XX R$ 5.490,00
XXI R$ 5.968,01
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ANEXO I11 Projeto de Lei n° 01/2017

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

ADVOGADO
Descricdo Sumaria

Assessora nos trabalhos de todas as unidades administrativas da
Céamara Municipal, pesquisando. acompanhando o andamento dos processos para 0 bom
andamento dos servicos.

Descrigéo Detalhada

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

- Apura ou completa informac6es levantadas, acompanhando 0s processos
administrativo e judicial em todas as suas fases e representando a parte que € mandatéaria em
juizo, para obter os elementos necessarios a defesa ou acusacao.

- Redige documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informacoes
sobre questdes de natureza constitucional, administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista,
penal e outras, aplicando a legislacdo em questdo, para utilizad-los em acdo e ou defesa da
Céamara Municipal.

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

- Executa outras tarefas correlatas.

EspecificacOes

Natureza: servidor pablico - cargo de provimento efetivo.
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Ocupacdo/Provimento: mediante nomeacdo apds regular concurso
publico.

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 conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para
tomada de decisGes, constante aperfeicoamento e atualizagéo.

Esforco Fisico: normal.

Esfor¢co Mental: constante.

Esforco Visual: normal.

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

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

ResponsabilidadelSupervisdo:total - eventualmente, coordena, treina e
supervisiona o

trabalho desempenhado por outros servidores, na unidade juridica.

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

ASSESSOR PARLAMENTAR
Descricdo Sumaria

Responsavel direto pelo assessoramento, coordenacdo e administracdo
dos trabalhos do gabinete do vereador.

Descricdo detalhada
- Coordenar o atendimento prestado pelos vereadores;

-. Elaborar oficios, reivindicagcdes, cartas e trabalhos similares dos
vereadores;
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- Receber pedidos, reivindicagdes e correspondéncias de ordem geral,
encaminhadas diretamente aos vereadores;

- Encaminhar a iniciativa privada, aos setores competentes da Camara, ao
Executivo, ao Judicidrio e demais 6rgdos, oficios, solicitacbes, projetos, requerimentos, dentre
outros documentos expedidos pelos vereadores;

- Executar servigos solicitados pelos vereadores para atendimento de
municipes;

- Acatar as determinagfes dos vereadores e cumprir as medidas
administrativas da Presidéncia e do Coordenador Geral;

- Prestar assessoria parlamentar aos vereadores.

- em vista da confianca depositada e do cargo ocupado, manter absoluto
sigilo profissional e a ética.

- solicitacdo e controle das despesas de viagens do vereador,
independente mas em conformidade com as diretrizes do relatorio do controle interno da Camara

- responsabilidade pelo controle do fluxo de pessoas junto ao gabinete do
vereador;

- assessoramento as demandas do vereador;

- promover a visitagdo de municipes para ouvir propostas, realizar o0s
estudos e apresentar propostas de solugdes para 0 vereador que assessora.

- ajudar o vereador a promover a efetiva fiscalizacdo do Executivo,
notadamente quanto aos servigos prestados aos municipes na saude, educacao, assisténcia social,
esporte, lazer, moradia, habitacdo, transporte, obras publicas, infraestrutura, funcionalismo
publico, dentre outros.

- Coordenar o Gabinete do vereador.

- Elaboracéo e revisdo de discurso quando solicitado.
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- Atendimento da populacdo e encaminhamento das
Demandas.

- Assessoramento técnico e politico, interno e externo.

- Manter a interlocucdo do vereador com oOrgdos do Judiciério, do
Ministério Pablico, do Poder Executivo e com entidades e movimentos organizados da sociedade
civil.

-Assessoramento do processo legislativo.

- Estudo, andlise e assessoramento de Projetos de Lei e de outras
proposicdes legislativas, buscando, inclusive, eventuais esclarecimentos com o juridico da
Cémara e ao gabinete da presidéncia.

- Estudo, anélise e assessoramento de Voto em Separado, buscando,
inclusive, eventuais esclarecimentos com o juridico da Camara.

- Cadastramento e langamento mediante senha especifica e pessoal de
proposituras, projetos de leis e decretos, requerimentos, indicacBes, mog¢des, junto ao sistema
eletronico do website da Camara Municipal.

EspecificacOes:

Natureza: servidor publico - cargo de provimento em comissao

ocupacao/provimento: mediante nomeacao.

jornada de trabalho: minimo 12 horas semanais 60 horas més para
trabalho interno e, em vista da natureza do cargo exigir dedicacdo, poderd ser solicitado a
qualquer momento sem limitagdo de tempo para trabalhos externos, atendimento via email ou
telefone, ou demais meios de comunicacéo inclusive Whatsapp.

escolaridade: superior completo e ou cursando

iniciativa/Complexidade: executa tarefas de média e alta complexidade,
exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisdes, constante aperfeicoamento e
atualizag&o.

Esforco Fisico: normal.

Esforco mental: constante.
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Esforco Visual: normal.

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

Responsabilidade/Patriménio:  pelos  equipamentos, materiais e
documentos que utiliza.

Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: nenhuma.

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

ASSISTENTE CONTABIL
Descricdo Sumaria

Auxilia o Diretor de Departamento Contabil e Financeiro na realizacdo das
tarefas de ordem contabil e orcamentéria.

Descricdo Detalhada

Sob a dire¢do do Diretor de Departamento Contabil e Financeiro:

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

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

Auxilia na prestacdo de informacdes de natureza contabil e orcamentaria
na forma verbal ou escrita.

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

- Auxilia na instrucdo dos processos de ordem contabil e orcamentaria.

- Auxilia os servigos administrativos, legislativos e financeiros, sob a
ordem contabil.

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

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

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

- Auxilia os servicos de contabilidade e tesouraria da Camara Municipal.
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- Eventualmente asssina balangcos e balancetes contabeis da
Céamara Municipal, principalmente na auséncia do Diretor de Departamento Contébil e
Financeiro.

- Executa outras tarefas correlatas.

Especificacdes

Natureza: servidor publico — cargo publico de
provimento efetivo.

Ocupagao/Provimento: mediante nomeagdo apds regular
concurso publico.

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.

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

Esforco Fisico: normal.

Esfor¢co Mental: constante.

Esforco Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: média.

Responsabilidade/Patrimoénio:pelos equipamentos, maquinas,
ferramentas, documentos e materiais que utiliza.

Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: nenhuma.

Responsabilidade/Supervisao:ensino superior completo ou cursando.

Ambiente de Trabalho: normal, de escritorio.

ASSISTENTE LEGISLATIVO
Descrigdo Sumaria

Auxilia o Diretor de Departamento Legislativo, o Presidente e 0s
Vereadores da Camara Municipal, em assuntos legislativos.

Descricdo Detalhada

Sob a direcéo do Diretor de Departamento Legislativo:

- Auxilia diretamente o Presidente e 0s Vereadores nos processos
legislativos, inclusive durante as Sessbes Plenarias, assim como na elaboracdo prévia da
pauta das Sessoes.
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- D& conhecimento aos Vereadores sobre matérias que serdo apreciadas

- Auxilia na confeccdo e revisdo dos projetos de leis, ante projetos

de lei, resolucdes, decretos legislativos, indicacdes, pedidos de providéncias, pedidos de
informacdes, requerimentos, para que estejam em conformidade com o estabelecido pelo
Regimento Interno e com a técnica e redacéo oficial.

- Durante as Sessfes Plenarias, atende o publico em geral, prestando

informacdes sobre a tramitacdo legislativa e a realizagcdo da Sessao.

- Auxilia e confecciona as Atas das reunidoes Plenarias, da Mesa

Diretora, das ComissGes Permanentes e Provisorias.

publico.

- Executa outras tarefas correlatas.

Especificacbes

Natureza: servidor publico — cargo publico de provimento efetivo.
Ocupacao/Provimento: mediante nomeacdo ap0s regular concurso

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 decis@es.

Esforco Fisico: normal.

Esforco Mental: constante.

Esforco 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 escritorio.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Descrigdo Sumaria Executa servigos gerais.



Municipal.

etc.).

publico.
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Descricéo Detalhada
-Executa servigos de copa.
-Executa servicos de limpeza e manutencdo da sede da Camara

-Executa servicos de reproducéo de documentos (cépias reprograficas,

- Executa servicos externos.

- Executa outros servigos correlatos. Especificagdes

Natureza: servidor publico — cargo publico de provimento efetivo.
Ocupacdo/Provimento: mediante nomeacdo apds regular concurso

Jornada de Trabalho: 30 (trinta) horas semanais.

Escolaridade: ensino fundamental completo.

Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/Complexidade: iniciativa e discernimento na execugdo dos

servigos simples e rotineiros,

Esforgo Fisico: normal.

Esfor¢co Mental: normal.

Esforco Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: nenhuma
Responsabilidade/Patriménio:pelos equipamentos, maquinas, ferramentas,

documentos e materiais que utiliza.

Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: nenhuma.
Responsabilidade/Supervisdo: nenhuma.
Ambiente de Trabalho: normal, de escritério.
DIRETOR DE DEPARTAMENTO

Descri¢do Suméria

Planeja, coordena e promove a execugdo de todas as atividades da

unidade, orientando, controlando e avaliando resultados, para assegurar desenvolvimento e

eficiéncia,

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

- Participa da elaboracdo da politica administrativa da organizacao,
fornecendo informacdes, sugestdes a fim de contribuir para definicdo de objetivos.

- Controla o desenvolvimento dos programas, orientando 0s
executores na selecdo de davidas e problemas, tomando decisGes 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 modificagoes.

- Elabora relatorios sobre o desenvolvimento dos servicos e 0s
resultados atingidos, informando o superior imediato para uma avaliacdo da politica de
governo.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Atribuicdes especificas ao Diretor de Departamento
Administrativo Financeiro:

Funcdes administrativas

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

Descricao Detalhada

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

- Organiza audiéncias e atende ou encaminha para atendimento as
pessoas que procurarem o Presidente.

- Incumbi-se do recebimento de correspondéncias, enderecando-as ao
Presidente, a 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 juntamente
com o chefe de gabinete 0 necesséario para dar-lhe as devidas condicGes 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 execucdo de todas as atividades necessarias aos servicos
parlamentares do Legislativo Municipal;
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- Promove a realizagdo das atividades relativas aos servigos de
recepcdo, informacéo, protocolo, arquivo e documentacéo.

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

- Promove a execucdo das atividades referentes aos servicos de
padronizacdo, aquisicdo, guarda, distribuicdo e controle de todo material utilizado pela Camara;

- Promove a execucéo das atividades relativas aos servicos de registro,
inventario, protecdo e conservacao dos bens de uso da Camara;

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

Func¢bes Contabeis e Financeiras.

- Remete a Prefeitura, na época propria, para fins orcamentarios, a
previsdo das despesas da Camara para 0 exercicio seguinte;

- Promove a execucdo das atividades referentes aos servigos de
recebimento, pagamento, guarda e movimentagéo dos dinheiros e outros valores da Camara;

- Supervisiona e promove a execucdo das atividades relativas aos servigos
de controle e escrituracdo 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 a apreciacdo do Plenario da Camara Municipal.

- Emite pareceres e estudos técnicos de ordem contabil e orcamentaria.

- Presta informacgdes de natureza contébil e orcamentéria na forma verbal
Ou escrita.

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

- Instrui os processos de ordem contabil e orcamentaria.

- Executa os servigos administrativos, legislativos e financeiros, sob a
ordem contabil.

- Auxilia as comissdes 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 assuntos de natureza contabil e orcamentaria.
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- Auxilia os Vereadores na fiscalizagdo dos atos do Executivo
Municipal, na questdo or¢camentaria 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 conciliacdo bancaria e todos os outros relacionados as financas do Poder
Legislativo.

- Assina balancos e balancetes contabeis da Camara Municipal.

- Assina, junto com o Presidente, cheques da Camara Municipal,

- E responsavel pelos prazos estabelecidos nas Instruces do Tribunal de
Contas do Estado de S&o 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 lhe sdo
subordinados.

Atribuicdes especificas ao Diretor de Departamento

- Assessora 0s Vereadores nos processos legislativos, inclusive durante
as Sessdes Plenérias, assim como na elaboracéo prévia da pauta das Sessoes.

- D& conhecimento aos Vereadores sobre matérias que serdo apreciadas
em Plenério.

- Assessora 0s vereadores durante as Sessbes Plenarias, prestando
informac@es sobre a tramitacdo legislativa e a realizacdo da Sessao.

- Assessora na confeccdo das Atas das reunides Plenéarias, da Mesa

Diretora, das Comissfes Permanentes e Provisorias.

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

- E responsavel pela vida funcional dos servidores que lhe s&o
subordinados.

Atribuices especificas ao Diretor de Departamento de Pessoal
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E o responsavel pela formalizacdo dos atos oficiais de nomeagfo,
demissao, exoneragdo, concessdo de férias, concessdo de licengas, apostilamentos e outros,
bem como pela publicacgio e ou publicidade e arquivamento desses atos.
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- E o responsavel pelo processamento e conferéncia da folha de
pagamento, observando-se a legislacdo aplicavel a espécie.

- Auxilia o Departamento Contabil e Financeiro da Camara Municipal.

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

Especificacdes

Natureza: servidor publico - cargo de provimento efetivo.

Ocupacao/Provimento: mediante nomeacdo ap6s regular concurso
publico.

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 confianga, que requerem conhecimento especifico, exigindo capacidade e
discernimento para tomada de decisdes, constante aperfeicoamento e atualizacéo.

Esforco Fisico: normal.

Esforco Mental: constante.

Esforco Visual: normal.

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

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

Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: nenhuma,

Responsabilidade/Supervisdo: total,

Ambiente de Trabalho: normal, de escritorio.

RECEPCIONISTA

Descricdo Sumaria
Recebe os visitantes da Camara Municipal.
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Descrigdo Detalhada

- Recepciona os visitantes da Camara Municipal.

- Atende o publico em geral, dando-lhe as informacdes solicitadas e
orientacOes 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 entrada e saida de pessoas na e da Camara Municipal.

- Atende e transfere ligacOes telefonicas.

- Zela pela sala de recepgdo, mantendo ambiente limpo e tranquilo de
trabalho.

-Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo Diretor Geral
da Camara Municipal. - Na auséncia proviséria, acumula as atribuicdes e ou funcdes da
telefonista. Especificacbes

Natureza: servidor publico — cargo publico de provimento efetivo.

Ocupacao/Provimento: mediante nomeacdo ap6s regular concurso
publico.

Jornada de Trabalho: 30 (trinta) horas semanais.

Escolaridade: ensino media completo.

Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza simples,
recebendo treinamento, instrucdes e supervisdo constantes do Diretor Geral da Camara
Municipal.

Esforco Fisico: permanece a maior parte do tempo na posi¢ao sentada.

Esforgo Mental: constante.

Esforgo Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: ensino media completo.
Responsabilidade/Patriménio:pe!os equipamentos, maquinas, ferramentas, documentos e
materiais que utiliza.

Responsabilidade/Segurancga de Terceiros: nenhuma.

Responsabilidade/Supervisdo: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: normal, de escritorio,
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CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA
Descri¢cdo Sumaria

responsavel direto pela chefia, coordenagdo e administracdo dos
trabalhos do gabinete da presidéncia

Descricdo detalhada das Funcoes:

- Coordenar; controlar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelo
gabinete da presidéncia;

— Prestar assisténcia direta e imediata ao Presidente no desempenho de
suas atribuicdes;

— Coordenar o relacionamento entre o Gabinete do Presidente e os
demais 6rgdos da Administracdo da Camara Municipal.

- responder a todas solicitacdes recebidas pela ouvidoria através do web
site/portal encaminhadas a Camara Municipal exceto as direcionadas especificamente a
determinado vereador, devendo estas ser repassadas aos Sseus respectivos assessores
parlamentares.

- estudar e propor solucdes em expedientes e processos inclusive 0s
legislativos e procedimentos administrativos, analisando e acompanhando separada ou
conjuntamente com o0s demais departamentos da Camara Municipal o andamento e
providéncias para encaminhamento para apreciacao pela presidéncia.

- manter o presidente informado sob o controle de prazos de processos
legislativos, requerimentos, solicitacdes de certiddes e informac6es de carater geral ou pessoal
direcionados a Camara Municipal.
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- cuidar da agenda pessoal do presidente, inclusive, possui a atribuicéo
quanto a solicitacdo, protocolo e agendamento de reunides internas e externas, podendo
participar ou mesmo representar o presidente em caso de sua auséncia até mesmo fora do
Municipio.

- participar conjuntamente do planejamento politico e administrativo da
Cémara, inclusive, quanto a efetividade do controle interno e patrimonial.

- participar conjuntamente do planejamento politico e administrativo da
Camara, mantendo contato com outras entidades publicas ou privadas para obter acGes e ou
informacdes de interesse da presidéncia.

- Cadastramento e lancamento e acompanhamento de todas as mediante
senha especifica e pessoal de proposituras, projetos de leis e decretos, requerimentos,
indicagOes, mog0es, junto ao sistema eletronico do website da Camara Municipal.

— Executar outras atividades e tarefas que Ihe sejam determinadas pelo
Presidente da Camara Municipal de Barrinha, inclusive viagens oficiais.

Especificacoes:

Natureza: servidor publico - cargo de provimento em comissdo

ocupacao/provimento: mediante nomeacao.

jornada de trabalho: minimo 12 horas semanais 60 horas més para
trabalho interno e, em vista da natureza do cargo exigir dedicacdo, podera ser solicitado a
qualquer momento sem limitacdo de tempo para trabalhos externos, atendimento via email ou
telefone, ou demais meios de comunicagéo inclusive Whatsapp.

escolaridade: superior completo

experiéncia: de preferéncia com conhecimento em rotinas publicas
administrativas

iniciativa/Complexidade: executa tarefas de média e alta complexidade,
exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisbes, constante aperfeicoamento e
atualizagdo.

Esforco Fisico: normal.
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Esforgo mental: constante.

Esforgo Visual: normal.

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

Responsabilidade/Patriménio:  pelos equipamentos, materiais e
documentos que utiliza.

Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: nenhuma.

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

Barrinha-SP 10 de janeiro de 2017.

Mesa Diretora -Presidente Ronaldo da Silva Alves

Vice-Presidente — Hélio Aparecido de Andrade

Primeiro Secretario — Benedito Pavan Junior

Segundo Secretario — Sidnei dos Santos
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JUSTIFICATIVA DO PROJETO DE LEI

O presente Projeto de Lei objetiva reformular a estrutura
administrativa de pessoal da Camara Municipal, mediante a adequagdes para cumprimento
das recomendacdes do Egrégio Tribunal de Contas, notadamente, no que tange a exigéncia de
escolaridade em nivel superior condizente com o cargo de Assessor Parlamentar, a correta
adequacdo das funcdes pertinentes e a reducdo do nimero destes cargos de 11 para 6.

Em sendo aprovado o projeto nos moldes apresentados a Camara
passara a contar com 07 cargos comissionados, sendo 06 de Assessores Parlamentares e 01 de
chefe do gabinete da presidéncia, enquanto os cargos efetivos ocupados séo 8.

Entende-se perfeitamente o descontentamento dos nobres vereadores
que poderdo ficar sem ter nomeado um assessor de sua confianca, pois, ainda que se possa
querer dividir as atribuicbes de um assessor para cada dois vereadores, esta solucéo
certamente ndo agradard a uns ou outros, notadamente em vista da indispensavel relacdo de
confianca e pessoalidade exigiveis para o desempenho de tal mister.

Lado outro, na condicdo de gestor das contas do legislativo neste
biénio 2017/2018, busco atender as recomendagcbes do Tribunal de Contas com a
apresentacdo deste projeto a Mesa e consequente remessa ao plenario para votacdo e
aprovagéo.

Barrinha 10 de Janeiro de 2017.

Ronaldo da Silva Alves
Presidente da Camara Municipal



