PREFEITURA MUNICIPAL DE MONTE MOR
Estado de Sao Paulo— CNPJ45.787.632/0001-36
Wi, montemor.sp. gov.br

Lei n" 1.691 de 10 de janeiro de 2013.

“Dispde sobre a nova estrutura do quadro de pessoal e da organizacio administrativa da Cimara
Municipal de Monte Mor/SP e dd outras pro vidéncias".

(Autoria: Cimara Municipal)

THIAGO GIATTI ASSIS, Prefeito Municipal de Monte Mor, Estado de Sio Paulo. no uso de suas
atribuicies legais.

FAZ SABER que a Cimara Municipal de Monte Mor aprovou e ele Sanciona ¢ Promulga a
seguinte lei:

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - A presente lei organiza o Quadro de Pessoal ¢ a estrutura administrativa da Camara
Municipal de Monte Mor/SP.

Art. 2° - O Regime aplicado ao quadro de funcionalismo piiblico da Camara Municipal € 0
estatuido pelo Estatuto do Servidor Pablico Municipal.

Art. 3° - Para efeito desta Lei, considera-se:

I — SERVIDOR — Pessoa legalmente investida em cargo de provimento ¢fetivo ou cin COmIssio ¢
remunerada pela Camara;

1 - CARGO — Conjunto de deveres, atribuigdes ¢ responsabilidades atribuidas a uma pessoa:

I11 - VENCIMENTO — A retribui¢iio pecuniaria basica fixada legalmente € paga mensalmente ao
servidor publico;

IV — REFERENCIA — O indicativo da posi¢do do emprego na escala de vencimentos, representiado
por letra maiiscula, seguido por algarismos arabicos:
cariTuLO 11
DA COMPOSICAO DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 4¢ - O Quadro de Pessoal ¢ constituido de cargos de provimento efetivo ¢ de cargos de
provimento em comissao reunidos na forma do que dispdem os demonstrativos do anexo | a [I1, que

passa @ integrar a presente lei, i 5
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Seciio 1
Dos servidores efetivos

Art.5° - Fica mantido os cargos de provimento efetivo constante do Anexo 1, e abaixo

F:speciﬁcados, sendo que suas atribuigdes ficam descritas no anexo Il desta lei. sendo: 01 Assistente

dministrativo, 01 Assistente Financeiro, 01 Auxiliar Legislativo, 01 Servigos Gerais, 01

ecepcionista, 01 Téenico em Informatica e Sonoplastia, 01 Contador e 01 Procurador, sendo que
s atribuicdes ficam descritas no anexo [1 desta lei.

. 6° - Os cargos de provimento efetivo ficam constituidos dos. abaixo especificados, sendo que
uas atribui¢des ficam descritas no anexo II desta lei, e, conforme consta no anexo [IL

| Quantidade Denominagio | Referéncia
1 | Assistente Administrativo E-INI N
1 | Auxiliar Legislativo E-11
1 Assistente Financeiro | E-III )
1 Contador E-IT
1 Procurador ! E-1 R
| ! | Recepcionista | F-V
| 1 | Servigos Gerais E-VI 1
[ 1 Técnico em Informética e Sonoplastia E-IV R
Secao I

Dos servidores comissionados
Art. 7° — Os cargos em Comissdo sdo de livre nomeagao ¢ exoneracio pelo Presidente da Mesa
Diretora a serem preenchidos s atribuicdes de diregao, chefia e assessoramento.
Art, 8° — Os cargos em comissiio poderdo ser ocupados por servidores efetivos, observando-se que:

I — o servidor ficard afastado das atribuigdes de seu cargo efetivo, garantindo o retorno a ele no caso
de ser demitido ou demitir-se do cargo em comissdo:

11 — o servidor recebera a diferenga pecuniaria existente entre 0 seu vencimento e o de servidor em
comissio, ndo se incorporando a diferenca percebida.

Art. 9° — Fica mantido os cargos de provimento em comissao abaixo especificados.
A prgmid 13
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| Quantidade Denominagdo | Referéncia

| Dirctor Geral | C-1

il 1 Assessor Administrativo C-1

| | 1 Assessor de Assuntos Legislativo _ c-1l

1 1 Assessor de Recursos Humanos C- ]
! | Assessor Juridico | cn
| Assessor de Imprensa _' C-II T
2 Assessor de Gabinete C-Iv |
T Assessor Parlamentar o Cav |

!—:_ 2 ‘ Assessor de Diretor Geral Cc-v

a’klrt. 10 — Ficam criados os cargos de provimento em comissdo abaixo especificados.

(Quantidade Cargo : Referéncia |
| 8 | Assessor Parlamentar c-Iv
i 1 | Assessor de Assuntos Legislativo | C-11

I
Ah. 11 — Fica constituido o quadro de cargos de provimento em comissdo nos termos do abaixo

especificado. sendo que suas atribuigdes ficam descritas no anexo I desta lei, ¢, conforme consta no

exo [11.

] Quanudmie .- Denominagio | Referéncia

1 ' Diretor Geral C-1

I Assessor Administrativo C-i1
| | 2 | Assessor de Assuntos Legislativo | C-11

] Assessor de Recursos Humanos C-11

1 Assessor Juridico C-11

] ' Assessor de Imprensa C-111

2 . Assessor de Gabinete ! C-1v

26 Assessor Parlamentar | c-1v

2 i Assessor de Diretor Geral I C-V

Secdo 11
Da jornada de trabalho
Art. 12 — A jornada de trabalho dos cargos efetivos sera fixada de acordo com o ane
ohservando-se a jornada méaxima de 40 horas semunais.
.l"'l-i' FITHE 2y O
o Franeosco Gitceria, 39— Centrs — Monte Mot 5P - CEP: TI#0-100 s
e £y m;_- r.*um 33?::4-9::?{: / [? r?




PREFEITURA MUNICIPAL DE MONTE MOR
Estado de Sao Paulo - CNPJ 43.787.632/0001-56
WWW. montemor.sp. gov. br

Parigrafo inico — Poderdo ser fixadas jornadas de trabalho diferentes ou horirios diferenciados.
em razio da peculiaridade dos cargos. dos servigos ou das atividades, € também do apoto aos
wrabalhos legislativos durante as sessdes realizadas ou em ¢ventos realizados no interior da Camara,
potém sempre respeitada a jornada maxima prevista no caput.

Secio IV
Dos vencimentos

Art. 13 - Ticam estabelecidos os valores das referéncias de vencimentos dos cargos na
conformidade do anexo [11 da presente lei.

Art. 14 — O Presidente da Mesa Diretora podera atribuir, por Servigos especiais ou quaisquer outros
servicos. através de Ato da Presidéncia, gratificacdes de até 30% (trinta por cento) do valor de
releréncia das tabelas de vencimentos correspondentes. sem considerar outrias vamtagens 4 que fas

jus o servidor.

Art. 15 - Os proventos dos inativos e pensionistas serdo reajustados na mesma conformidade dos
dispositivos previstos nesta lei.

Disposicies Finais

Art, 16 - Cabe @ Mesa Diretora implantar o disposto nesta Lei, baixando 0s aios que s¢ fizerem
necessanos,

Art, 17 - As despesas decorrentes da aplicagdo da presente lei correrdio por conta das dotagdes
orcamentarias consignadas no or¢camento, suplementadas se necessario.

Art. 18 - Fssa Lei entrard em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as disposigoes em
contrario e seus efeitos serfio retroagidos em 02 de janeiro de 2013.

PREFEITURA MUNICIPAL DE MONTE MOR, EM 10 DE JANEIRO DE 2013,

Registrado em livro proprio, enviado ao Servigo Registral e Notarial de Monte Mor, e afixado em
lotal de costume do Pago Municipal, na data supra,
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ANEXO |
Cargos Efctivos Mantidos
_Quamidadﬂ Denominagio Referéncia -
o Assistente Administrativo E-11I
i Auxiliar Legislativo E-MT
| Assistente Financeiro E-111 i
1 Contador E-11 —
1 | Procurador E-l i
1 Recepeionista E-V
. 1 Servigos Gerais E-VI
[ 1 Técnico em Informitica e Sonoplastia E-IV
Cargos Comissionados Mantidos
Quantidade | Denominagio  Referéncia
| 1 Diretor Geral | C-l
| 1 Assessor Administrativo fl C-II
2 Assessor de Assuntos Legislativo oo
|_ 1 Assessor de Recursos Humanos | C-11 o
| 1 Assessor Juridico C-1l
! Assessor de Imprensa ' C-111
2 Assessor de Gabinete C-1v
26 Assessor Parlamentar c-1v
2 ' Assessor de Diretor Geral C-V
T Frametic Gliciria, 399 —Centra — Monie Mor 5P — CEP. 13190000
P4BY (19 FRTe-N0




PREFEITURA MUNICIPAL DE MONTE MOR
Estado de Sdo Paulo - CNPJ 45,787 632/0001-56
www.montemor sp.gov. br

ANEXO I

SERVICOS GERAIS

Referéncia de Vencimentos: E-VI

Carga Horiria Semanal: 40 horas

Vagas: 01

Prinvimm{ﬂ: concursado

Funcies:

- preparar o café, chd. sucos, dgua ¢ lanches rapidos, para atender os servidores ¢ visitantes da

Camara;

+ providencia a lavagens e guarda dos utensilios para assegurar sua posterior utilizagdo,

» efetuar a limpeza e higienizagao da cozinha. lavando pisos, pegas, azulejos ¢ outros, para manfer
m bom aspecto de higiene limpeza;

. rzxecuta os servigos de limpeza e manutengdo geral interna € externa do predio da Cimara:

- sempre limpos ¢ higienizados todos os sanitarios do prédio;

« lefetnar a limpeza didria dos corredores interno de acesso as dependéncias da Cimara, bem como
salas da administragiio e dos vereadores;

. imanter sempre limpas e apresentdveis as vidragas do prédio;

.| recebe & armazena ¢ controla estoque dos produtos alimenticios ¢ material de limpeza

réquisitando a suu reposigio sempre que necessario, a fim de atender ao expediente da unidade;

executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

-

=

lequisito basico exigido para o cargo:
alfabetizada

RECEPCIONISTA
Referéncia de Vencimentos: E-V
(arga Hordiria Semanal: 40 horas

;?gas: 01
avimento: concursado

ungies:
: atende o visitante, identificando-o. averiguando suas pretensdes para prestar-lhe informagdes
providenciar o seu devido encaminhamento;
1 registrar as visitas ¢ os telefonemas atendidos. anotando dados pessoais e comerciais do municipe
J{- visitante, para possibilitar o controle dos atendimentos didrios;

recebe a correspondéncia enderegada a administracio municipal. bem como aos servidores.

registrando em livros proprios para possibilitar sua correta distribuicio;
t atende e efetua ligagdes externas, operando equipamentos telefonicos, consultando listas e/ou

gendas, visando a comunicagdo entre 0 usudrio e o destinatario;
- registra as ligagdes interurbanas efetuadas, anotando em formularios apropriados o nome do
solicitante ¢ localidade, possibilitando o controle de custos;
- zela pelo equipamento telefonico, comunicando defeitos e solicitando sen eonserto ¢ manuicng,

ES A
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para assegurar 0 perfeito funcionamento;
- |mam-ém atualizadas ¢ sob a sua guarda as listas telefonicas internas € externas € de outras

loFlidadcs, para facilitar consultas:

« bxecuta outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

R?Fquisitu basico exigido para o ¢argo:

. ifmsina médio ou equivalente;

’ |nm,-ﬁes de atendimento ao publico. incluindo telefone;
conhecimento basico em informatica (planilhas e editor de texto);

redagdo propria

HRUCIFRADDR

r13-1:?.:ré11cia de Vencimentos: E-1
Carga Horaria Semanal: 40 horas
Vagas: 01
rovimento: concursado

ungoes:

assiste e orienta o Presidente. a Mesa Diretora e os vereadores, nas questdes legislativas ¢
uridicas e na elaboragdo de trabalhos legislativos ¢ demats assuntos juridicos:

. confecciona, responde € acompanha todos 0s Protessos judiciais que envolvam a Camara
Municipal. o Presidente, a Mesa Diretora e os Vereadores, desde que atinentes a0 desempenho da
fungdo;

- emitir parecer juridico quando solicitado;

- acompanha as ScSSOES ordindrias e extraordindrias, presando assessoria juridica guande for
solicitado:

« assessora as Comissdes Permanentes. guando da elaboragdo de seus respectivos pareceres;

- assessora a Sccretaria Geral na elaboragdo € organizagdo da ordem dao dia e na expedigdo de
canvocacdes de sessao extraordindria;

. assessora a Secretaria Geral na emissdo de atos diverso ¢ no controle dos prazos legais de
apreciagio, Sangao, promulgag@o e publicagdo de proposituras diversas:

« controla as publicagdes junto 20s Tribunal de Contas do Estado:

«confecciona todos os documentos juridicos na esfera adminisirativa da Camara, noladansent
contratos;

. pssessorar O Setor financeiro no controle de contratos: € seus vencimentos, arquivando e
registrando os instrumentos originais,

. assessora o setor financeiro no atendimento a0 Tribunal de Contas:

. pesessora 0 setor de Recursos Humanos na contrata¢io e exoneragdo de servidores. alem de
questdes que envolvam o INSS e a4 Receita Federal.

» executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisito basico exigido para o cargo:

« Inscrigio na Ordem dos Advogados do Brasil (DAB)

« Conhecimento €m Direito Plblico e Administrativo:

- conhecimento basico em informatica (planilhas e editor de texto):

« redagdo propria )
0
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TECNICO DE INFORMATICA E SONOPLASTIA
Referéncia de Vencimentos: E-IV

Carga Horaria Semanal: 40 horas

Vagas: 01

Provimento: concursado

Funcdes:

« viabiliza para todos os integrantes da Camara Municipal 0 uso de ferramentas de informatica
necessarias e adequadas, apoiando o desenvolvimento de suas diversas atividades;

+ administra banco de dados e apoia usudrios na consulta dos mesmos:

» organiza e abastece a pagina da Camara na Internet, auxiliando o desenvolvimento de redes;

» realiza manutengio preventiva e corretiva no sistema de comunicagdo;

+ instala e configura hardware, software basico e aplicativos de sistemas operacionais;

» administra dados;

» faz o controle fisico dos equipamentos de informatica e software:

* pesquisa e sugere implantagdo de tecnologias;

« desenvolve utividades correlatas

- manuseia senhas e informagdes confidenciais de vereadores ¢ servidores:

- zela pela seguranca da rede:

+ apoia o usudrio de informitica no treinamento e instrugdo de uso computadores ¢ sistemas
disponiveis.

« executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisito hisico exigido para o cargo:

- conhecimento geral em processamento de dados/informatica;

« conhecimento basico em manutengdo de hardware

« conhecimento basico em sistemas de rede e operar micro computador
« Ensino médio completo

« redacdo propria

CONTADOR

Referéncia de Vencimentos: E-11
Carga Hordria Semanal: 40 horas
Vagas: 01

Provintento: concursado

Fungdes:
« montagem, elaboragio e conferéncia de balango patrimonial, financeiro e orgamentano,

. elaborar as folhas e guius de recolhimentos referentes as contribuigdes sociais da Camara,
incluindo vereadores e servidores:

» elaboraciio e conferéncia de balancetes de verificagdo mensal ¢ anual,
+ emissio de livros contdbeis (razdo, didrio, caixa e oulros);

» controle ¢ gerenciamento de dados referentes ao patrimonio;

» controle e emissiio de nota de empenho;

0
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' fornecimento de dados e controle sobre saldos or¢amentario;
* elaborag@o e envio de informagdes relativas ao projeto AUDESP do Tribunal de Contas do Estado
de Sio Paulo:
« controle sobre a gestao fiscal para garantir 0 seu equilibrio;
* emitir pareceres sobre projetos orgamentdrios em tramitagio na Camara;
« responde pelo controle interno e externo perante o Tribunal de Contas (TCESP):
« executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

e

tequisito hasico exigido para o cargo:

« Contador ou Técnico Contabil com registro no Conselho Regional de Contabilidade — CRC:
-i conhecimento em contabilidade publica;

:J nogdes basicas em direito administrativo;

' conhecimento basico em tributagdo;

‘i conhecimento bésico em direito trabalhista;

*i conhecimento basico em cilculos aplicados sobre tributos, folha de pagamento e previdéncia,
- conhecimento basico em informatica (planithas e editor de texto);

* redagdo propria

ASSISTENTE FINANCEIRO

eferéncia de Vencimentos: E-111
Carga Horaria Semanal: 40 horas
‘*"’agas: 01

vimento: concursado

ungoes:
] controlar ¢ efetuar pagamentos diversos;
| controle sobre duodécimos da Ciamara,
] auxiliar de forma geral os superiores responsaveis pela unidade de orgamento e financas:
' realizar cilculos financeiros quando solicitado;
 guxiliar no controle de saldo bancario;
1 organizar e administrar arquivos referentes a unidade de orgamento ¢ finangas;
< realizagfio de conciliagdo bancéria
executa outras larefas correlatus determinadas pelo superior imediato,

Fequisitu basico exigido para o cargo:

] ensino médio completo;

' nogdes basicos de calculos financeiros;

I conhecimento basico em informatica (planilhas e editor de texto);
redagdo propria

UNTLIAR LEGISLATIVO:
Referéncia de Vencimentos: E-I11

t'.a.rga Horaria Semanal: 40 horas

rctgas: 01
Provimento: concursado
ung¢oes: X.
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.5 § _ PREFEITURA MUNICIPAL DE MONTE MOR

-auxiliar o Assistente Técnico Legislativo na realizaglo de consultas aos bancos de dados para obter
informacdes e legislagdes necessarias para subsidiar a atuagdo dos parlamentares, membros da
comissdo ¢ o presidente da Camara;

-auxiliar 0 Assistente Técnico Legislativo no atendimento dos parlamentares na redaggio de suas
proposituras;

- digitar documentos relacionados aos trabalhos desenvolvidos pelos parlamentares ¢ a pedidi do
Asststente Técnico Legislativo;

- digitar documentos elaborados pelo T écnico Legislativo, tais como oficios, relatorios, atas das
sessdes e comissoes de trabathos;

«auxiliar o Assistente Técnico no controle e cobranga de respostas dos oficios e requerimentos de
vercadores:

- colaborar com o Assistente Técnico no gerenciamento da tramitacdo de processos legislativos;

- auxiliar na organizagio de arquivos de leis, decretos, resolucdes, Emendas a Lei Orgdnica ¢
demais processos legislativos:

«executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato, em especial pelo Técnico
Legislativo.

Requisito hisice exigido para o cargo:

e ensino médio ou equivalente;
e conhecimento basico de informética (planilhas e editor de texto);
« tedag¢io propria

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Referéncia de Vencimentos: E-111
Vagas: 01

Provimento: concursado

Fungies:

» prganizar cadastro funcional de servidores e vereadores;

» auxilia no controle de hordrio dos servidores;

- auxilia no controle dos convénios e beneficidrios;

+ auxiliar no controle dos beneficios trabalhistas, principalmente férias:
« digitar documentos relacionadas a unidade administrativa:

« organizar ¢ administrar arquivos referentes a unidade:

« exceuta outras tarefas correlatas deferminadas pelo superior imediato.

Requisito basico exigido para o cargo.

- ensino médio completo:

- nogdes basicas de organizagio administrativa;

- conhecimento basico em informatica (planithas ¢ editor de 1exto),
» redag@o propria

Descrigdes das funcies dos Cargos Comissionados

DIRETOR GERAL
Referéncia de Vencimentos: C-1 ;

iy
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Fungies:
» Direcio geral da Camara Municipal e assessoramento & Mesa Diretora ¢ a Presidéncia;

« Determina € onenta 0s diversos setores da Camara Municipal

ASSESSOR DE GABINETE
Referéncia de Vencimentos: C-1v
Vagas: 02

Provisdo: Comissionado

Fungies:
+ Asgessora 8 Presidéncia da Camara Municipal, cuidando da agenda da Presidéncia, da Mesa

Diretora ¢ das Comissies de trabalho;

ASSESSOR ADMINISTRATIVO
Referéncia de Vencimentos: C-ll
Vagas: 01

Provimento: Comissionado

Funcdes:
. Assessora os trabalhos pertencentes ao rgdo administrativo e financeiro:
. Assessora os procedimentos pard execucio das tarefas do setor finuncelro.

ASSESSOR RECURSOS HUMANOS
Referéncia de Vencimentos: C-l

Vagas: 01

Provimento: Comissionado

Fungoes:
« Assessora os trabalhos pertencentes a0 érgdo administrativo e pessoal;
. Assessora 0s procedimentos para execucdo das tarefas do setor de pessoal:

ASSESSOR JURIDICO

Referéncia de Vencimentos: C-Ii
Vagas: 01
Provimento: Comissionado

Fungdes:
. Assessora os trabalhos pertencentes a0 orgao juridico e legak
. Assessora os procedimentos para execucdo das tarefas do setor juridice:

5 ,
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ESSOR DE ASSUNTOS LEGISLATIVO
feréncia de Vencimentos: C-11
as: 02
v ovimento: Comissionado

jum;ﬁes:

« Assessora a Diretoria Geral. a Mesa Diretora € Presidéncia da Camara;
Assessora a preparacao dos documentos para 0 expediente ¢ ordem do dia das sessdes.

ASSESSOR DE IMPRENSA
Referéncia de Vepcimentos:C-1H
Vagas: 01

Provimento: (Comissionado

Fungoes:
. Assessora a divulgagdo dos resultados dos trabalhos dos vereadores ¢ al0S administrativos da

Camara, cumprindo a funcao institucional.

ASSESSOR PARLAMENTAR

Referéncia de Vencimentos: C-1IV
Vagas: 26
Provimento: C omissionado

Fungoes:
. Assessora 0s trabalhos do vercadores junto & comunidade ¢ a0 orgio legislativo:
» AsSessora os procedimentos pard execucdo das tarefas do setor legislativo

ASSESSOR DE DIRETOR GERAL

Referéncia de Vencimentos: C-V
Vagas: 02
Provimento: Comissionado

Fungies:
. Assessora os trabathos pertencentes ao argio legislativo, ligado a diretoria peral;
. Assessora 0§ procedimentos para execugao das tarefas do setor legislativo. determinados pelo

Diretor Geral,

e e = YT
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ANEXO 111

Tubela dos Cargos Consolidados, com Quantidades ¢ Referéncias de Vencimentos

CARGOS COMISSIONADOS
I—Quamidmic Denominagao | Referéncia | Valores: |
' 1 Diretor Geral C-1 RS 5.140,00
T 1| Assessor Administraivo | C-l RS 3.110.00

2 Assessor de Assuntos Legislative C-{I_ RS 3.110,00
‘ I | Assessor de Recursos Humanos C-11  R$3.11000 |
1| Assessor Juridico cl | RS311000 |
o Assessorde Imprensa | C-lll | R$2.750.00
2 Assossor de Gabinete | G-IV | RS223500 |
2 " AsessorParlamenr | CIV | R$223500
2| Assessorde Diretor Geral T Cv | R$123500

CARGOS EFETIVOS

i_ Quantidade | Denominagio Refertncia Valores
I ! | Assistente Administrativo E-111 | R% 2_'.3h{.lJ 1f]
! 1 Auxihiar Legislativo E-111 RS 2.360,00
1 Assistente Financeire | E-ITI RS 2.360.00 |
P Contador E-IT RS 470500 |
| 1|  Procurador T E1 | RS497000
| 1 | Recepcionista | E-V RS 1.300.00
1| Servigos Gerais T EVI RS 1.040,00
] Téenico em Informatica ¢ EIV RS 2.040,00
Sonoplastia |

13ge 13
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