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LEI N° 1857 de 18 de fevereiro de 2014
Dispoe sobre a Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Monte Mor/SP.
(Autoria: Mesa da Camara Municipal)

[

THIAGO GIATTI ASSIS, Prefeito do Municipio de Monte Mor, Estado de Sao Paulo, no uso de
suas atribuicbes legais

FAZ SABER que a Cimara Municipal de Monte Mor aprovou e ele sanciona e promulga a
seguinte Lei:

CAPITULO |
DA ORGANIZACAO

Art. 1° A Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Monte Mor & constituida dos seguintes
orgaos subordinados a Mesa Diretora e das estruturas a eles subordinadas:

1- Diretoria Geral

1.1 — Coordenadoria Administrativa, com:
a) Setor Administrativo;

b) Setor de Recursos Humanos;

c) Setor de Manutencdo e Conservagao Patrimonial;
d) Setor de Comunicagio e Cerimonial.

e) Setor de Licitagcdes e Suprimentos

1.2 — Coordenadoria Financeira, com:

a) Setor de Contabilidade;

b) Setor de Controle e Auditoria.

1.3 — Coordenadoria Legislativa,

a) Setor de Processo Legislativo;

b) Setor de Biblioteca e Memoria Legislativa

2 — Procuradoria Juridica.

Art. 2° Compete a Diretoria Geral:

| — Administrar as atividades pertinentes as Coordenadorias Administrativa, Financeira e

Legislativa. J
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Lei 1857/14-fls.02
§ 1° Coordenadoria Administrativa.
Compete ao Setor Administrativo:

| — orientar as unidades organizacionais da Camara Municipal em quaisquer demandas relativas a
processos de gestdo, no que se refere & sua normatizagéo, padronizagao e sistematizagao,
utilizando, para tanto, as mais modernas técnicas de organizagéo, sistemas e métodos existentes,
fiscalizando sua execucao;

Il — propor politicas de gestdo de sistema de qualidade e de modernizagdo administrativa, de
modo a difundir novos métodos e sistemas de trabalho, objetivando a implementagéo de agbes de
melhoria continua para os processos de trabalho existentes nas unidades organizacionais da
Camara Municipal;

Il - fixar diretrizes para a promogéo, em processo de melhoria continua, da adequacac da
estrutura organizacional da Céamara Municipal e de suas competéncias, tornando-a
permanentemente condizente com a demanda de servicos publicos, respeitadas as competéncias
das unidades organizacionais envolvidas, observando-se critérios de racionalidade administrativa
e economicidade, fiscalizando sua execucdo quando a cargo de terceiros;

IV — promover, junto aos oérgdos da Camara Municipal, as politicas de modernizagio
organizacional, induzindo e monitorando procedimentos de trabalho que tenham como principio o
controle de qualidade assegurada em cada etapa do processo, com gestao voltada a integragao e
interagdo das diversas unidades organizacionais, fiscalizando sua execugao, quando a cargo de
terceiros,

V — promover eventos, de acordo com as diretrizes de gestdo de pessoas, direcionados a
capacitagdo e ao treinamento dos servidores da Camara Municipal, em niveis gerencial, tatico e
operacional, no sentido de, além do aprimoramento técnico, contribuir para que a cultura da
gestdo da qualidade seja absorvida por toda a organizacao;

VI — subsidiar a Mesa Diretora quando da definicdo de programas que envolvam sistemas de
gestdo, propondo diretrizes técnicas adequadas para que as agbes da Camara tenham critérios
unicos de padronizacao;

VIl — assessorar a Mesa Diretora na elaboragio de metas, programas e projetos estratégicos;
VIl - controle e funcionamento dos servigos de reprografia;

IX — controle, guarda, conservagdo e uso adequado dos veiculos utilizados nos servigos
pertinentes a sua area de atuagao;

X — controle do servigo de protocolo de documentos enderecados a4 Camara e desta a terceiros,
bem como as proposituras apresentadas pelos vereadores, formando os respectivos processos,
controlando o andamento e os prazos de resposta;

Compete ao Setor de Recursos Humanos:
| — elaborar e operar o sistema de recrutamento e de sele¢io de pessoal,
Il - levantar necessidades e planejar programas de treinamento de pessoal,

Il - elaborar propostas de alteragdes na estrutura organizacional e no plano de carreira dos
servidores;

IV — promover programas de integrag@o de pessoal;
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\ — prestar informagdes em requerimentos dos servidores e elaborar atos normativos relacionados
4 sua area de atuacao;

VI — providenciar os expedientes necessarios a admissdo, a exoneragdo e a demissao de
servidores e a posse de vereadores;

VIl — manter cadasiro de informagdes funcionais e de outros dados relativos aos servidores e
vereadores;

VIl — elaborar atos da Mesa Diretora, portarias e outros expedientes relativos a administracio de
pessoal;

IX — manter controle de frequéncia, de horas extras e de beneficios concedidos aos servidores;
X — elaborar folhas de pagamento;

Xl — gerir o sistema de avaliagdo de desempenho dos servidores da Camara;

XlI — elaborar relatérios, certidées e declaragdes referentes a assuntos de pessoal;

XllIl = manter sob sua responsabilidade e guarda toda a documentagio de pessoal; e

XIV - desempenhar outras atividades relativas & gestio de pessoas.

Compete ao Setor de Manutencdo e Conservacgéo Patrimonial:

| — planejar, gerenciar e executar a administragdo predial;
Il - promover a manutengao da estrutura fisica do prédio da Camara;

lll - manter em perfeitas condices de funcionamento as instalacdes de som, elétricas, hidraulicas,
telefénicas e de equipamentos de ar condicionado;

IV - promover a manutengio das areas ajardinadas da Casa;

V - acompanhar, orientar @ supervisionar a execugdo dos servicos de recepcao ao publico
externo, telefonia, reprografia, transporte, vigilancia, limpeza e de copa e cozinha;

VI - providenciar a abertura e o fechamento do prédio da Camara, responsabilizando-se pelo
hasteamento e arriamento das bandeiras:;

VIl - responsabilizar-se pelo controle, pela guarda, pela conservagdo e pelo uso adequado dos
equipamentos, utensilios e produtos utilizados nos servigos pertinentes a sua area de atuacao; e

VIII - responsabilizar-se pela guarda, pela manutencéo, pela reparagio e pelo uso adequado dos
bens méveis da Camara.

IX - manter controle e registro atualizado das transferéncias interdepartamentais dos bens da
Camara;

X — providenciar o licenciamento & o emplacamento dos veiculos da Camara; e providenciar a
contratagdo e a renovacgdo dos seguros de vida e de bens da Camara;

Xl - desempenhar outras atividades relativas a gestio de patriménio.

f 7
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Compete ao Setor de Comunicagac e Cerimonial:

| — promover a publicidade e a divulgagio das atividades do Legislativo Municipal pelos diferentes
meios de comunicagio;

Il — definir estratégias de valorizacdo das agbes dos versadores;
Il - fornecer & imprensa informagdes sobre as atividades e matérias que tramitam na Camara;

IV — assessorar e orientar os vereadores no contato com a imprensa; organizar entrevistas
coletivas e individuais;

\ — encaminhar pautas via correio eletrénico por meio do mailing pauta;

VI - planejar e coordenar a produgdo e a edi¢io de publicagdes e programas na midia impressa e
eletrénica;

VIl — coordenar a produgdo de material grafico de apoio a eventos e campanhas institucionais;
VIl - planejar e coordenar o servico de fotografia;

IX — definir, em aglo conjunta com o Setor de Biblioteca e Memdria Legislativa os sistemas e
estratégias de organizagdo do acervo fotografico e histoérico;

X —manter atualizado o cadastro de veiculos de comunicagao;

Xl — promover, sempre gue possivel e em datas oportunas, a recuperacdo e a divulgacédo da
historia da Camara Municipal;

XIl — promover a publicidade e divulgagio das atividades do Legislativo Municipal pelos diferentes
meios de comunicacao,

Xl — definir estratégias de valorizacio das agdes dos vereadores;
XIV — definir o planejamento do site;

XV — definir a operacionalizagdo dos sistemas de informagdes digitais para os publicos interno e
externo, em parceria com o servigo de informatica;

XV| — encaminhar pautas por correio eletrénico aos usudrios cadastrados por meio do website;

XVII — propor, juntamente com os demais setores da Assessoria da Presidéncia, novos servigos
digitais aos internautas;

XVIIl — coordenar os servigos de transmissdo de audio e video que tratam das atividades
legislativas;

XIX — promover a atualizagdo permanente, e sempre que solicitado, das informacgdes dos
vereadores no site da Camara;

XX - receber e dar encaminhamento as solicitagdes dos internautas por meio de correio
eletronico;

XXl - coordenar as atividades do sistema de som; e

XXl — desempenhar outras atividades relacionadas a comunicacgao institucional.

=
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XXIIl - elaborar o calendario anual das atividades sclenes;

XXV — assessorar a Presidéncia nas agbes protocolares;

XXV - programar e organizar visitas oficiais;

XXVI| — dar suporte aos veldrios de autoridades realizados no recinto da Camara;

XXVIl — assessorar a Mesa Diretora e os vereadores durante as sessdes ordinarias, audiéncias
publicas e demais eventos oficiais da Camara;

XXVIII - atender e orientar as pessoas ou grupos de pessoas que desejem conhecer o Legislativo
Municipal;

AXIX — organizar e coordenar o cerimonial de atos solenes, das audiéncias publicas e de outros
eventos promovidos pela Camara;

XXX — recepcionar autoridades e visitantes em geral de acordo com as normas protocolares.
XXX| - gerir os servigos e sistemas de informatica, em especial:

a) elaborar e implantar o Plano Diretor de Informatica;

b) dirigir e coordenar a implantagdo de sistemas aplicativos de terceiros e fiscalizar a
prestacio de servigos;

c) atualizar e garantir o desempenho dos sistemas existentes;

d) elaborar manuais de orientagdo dos sistemas e programas desenvolvidos;

e) garantir o sigilo, a segurancga e a integridade dos dados existentes nos sistemas;
f) garantir a evolugao tecnolégica dos sistemas aplicativos;
a) elaborar layouts de impressos graficos;

h) efetuar a manutencdo de programas;

i) identificar as necessidades da Camara e promover a evolugdo tecnolégica de
equipamentos e programas basicos dos diversos setores;

i) administrar as redes de computadores, seus usudrios, configuragdes, desempenho e
topografia;

k) definir e elaborar normas e procedimentos de seguranca para os usuarios de informatica;

) garantir a seguranga fisica dos dados armazenados nos servidores de arquivos;

m) efetuar auditoria periddica do ambiente de informatica instalado;
n) solucionar os problemas técnicos ocorridos com os equipamentos;
o) elaborar especificagio técnica de equipamentos e programas basicos para aquisi¢ao; e

p) orientar e treinar os diversos setores quanto & utilizagcdo dos equipamentos e sistemas

instalados. /;, J
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Compete ao Setor de LicitacGes e Suprimentos

| — adquirir materiais e equipamentos necessarios ao desenvolvimento das atividades da Camara
de acordo com os procedimentos licitatorios vigentes;

Il — manter controle do estoque mediante registro das entradas e saidas de materiais;

Il — efetuar levantamento de necessidades dos 6rgdos da Camara com vistas & reposicéo do
estoque;

IV — encarregar-se do processo licitatério para a contratacdo de obras e servigos de acordo com a
legislacao vigente;

V - fiscalizar o cumprimento de contratos firmados pela Camara, elaborando aditivos e
providenciando a aplicagio de penalidades, quando for o caso;

VI — conservar atualizado o cadastro de fornecedores:;

VIl — manter arquivo préprio de documentos relativos as licitagdes e ao cadastro de fornecedores;
§ 2° Coordenadoria Financeira

Compete ao Setor de Contabilidade

| — elaborar e exercer o controle da execugdo do orgamento da Camara;

Il — propor a abertura de créditos adicionais suplementares ou especiais;

Il — elaborar os demonstrativos mensais, os balancetes, os balangos e a prestagdo de contas da
Céamara;

IV — emitir os empenhos;
V — elaborar relatérios de gestao fiscal e de execugao orgamentaria;

VI - fixar diretrizes para as agdes de acompanhamento sistematico da execucdo orcamentaria, de
acordo com a legislacdo vigente;

VIl — fixar diretrizes para a gestao do processamento da despesa com os consequentes registros
e relatérios contabeis, de administracdo financeira, orcamentaria e patrimonial;

VIl — coordenar a elaboragdo da contabilidade publica e fornecer os elementos necessarios a
prestacdo de contas do exercicio financeiro;

IX — coordenar a preparacao de balancetes, bem como o balango geral e as prestagdes de contas
de recursos transferidos para a Camara por outras esferas de governo;

X — proceder & gestdo de tomada de contas em todos os casos que envolvam prestacao de
contas ao erario municipal,

X| — propor a adogio de medidas para que a execugdo orgamentaria nao ultrapasse os limites
impostos pela legislagio vigente e cumpra as vinculagdes constitucionalmente estabelecidas;

Xl — assessorar a Mesa Diretora na elaboracio de metas, programas e projetos estratégicos;
Xl — coordenar as atividades de elaboragéo do fluxe de caixa, nos termos da legislacéo vigente e
&L f

S
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XIV — desempenhar outras atividades relacionadas a contabilidade da Camara.

Compete ao Setor de Controle e Auditoria

| — exercer o controle da execucdo do orgcamento da Camara;

Il = comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto 3 eficacia e eficiéncia da gestao
orgcamentaria, financeira e patrimonial nos érgdos e entidades da Camara Municipal, bem como da
aplicagao de recursos publicos por entidade de direito privado;

Ill - apoiar o controle externo na sua missao institucional;

IV — exercer o controle das operagdes de créditos, avais e garantias, bem como dos direitos e dos
haveres da Camara;

V — promover a normatizacdo, o acompanhamento, a sistematizacdo e a padronizagac dos
procedimentos de auditoria, fiscalizagdo e avaliagdo de gestao;

VI - realizar auditoria sobre a gestao de recursos publicos municipais sob a responsabilidade de
érgios e entidades publicas e privadas;

VIl - realizar auditorias nos sistemas contabil, financeiro, orcamentario, de pessoal e demais
sistemas administrativos e operacionais;

VIII - prestar informagdes sobre a situagao fisico-financeira dos projetos e atividades constantes
dos orgamentos da Camara;

IX — manter registros sobre a composicdo e atuacio da Comissdo Permanente de Licitagao,

X — apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais, ou de irregulares, formalmente apontados,
praticados por agentes publicos ou privados na utilizagdo de recursos publicos municipais e,
guando for o caso, comunicar a autoridade responsavel para as providéncias cabiveis;

Xl — estimular as entidades locais da sociedade civil a participar do acompanhamento e
fiscalizagdo dos programas e obras executadas com recursos dos orcamentos da Camara;

Xl - fiscalizar e realizar a tomada de contas dos orgios da administragao encarregados da
administracdo dos recursos financeiros e valores;

Xl - Propor a aplicagéo de penalidades, conforme legislacdo, aos gestores inadimplentes;

XIV - realizar outras atividades de manutencéo e aperfeigoamento do sistema de controle interno,
inclusive quando da edigéo de leis, regulamentos e orientagbes;

XV — examinar a escrituragio contabil e a documentacio a ela correspondente;

XVl — examinar as fases de execug@o da despesa, inclusive verificando a regularidade das
licitagbes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e
razoabilidade;

XVIl - exercer o controle sobre a execugao da receita bem como as operagdes de credito,
emisséo de titulos e verificacdo dos depositos de caugdes e fiangas;

XVIIl - exercer o controle sobre os créditos adicionais bem como a conta "restos a pagar” e
"despesas de exercicios anteriores”,

4/4-
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XIX — acompanhar a contabilizacdo dos recursos provenientes de celebragdo de convénios e
examinando as despesas correspondentes;

XX — supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Executivo e Legislativo para o retorno da
despesa total com pessoal ao respectivo limite, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei n°
101/2000, caso haja necessidade;

XXI - realizar o controle dos limites e das condigbes para a inscricio de Restos a Pagar,
processados ou nao;

XXl - realizar o controle da destinacdo de recursos obtidos com a alienagao de ativos, de acordo
com as restricbes impostas pela Lei Complementar n® 101/2000;

XXIIl = controlar o alcance do atingimento das metas fiscais dos resultados primario & nominal;

XXIV = acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas, os atos de admisséo de
pessoal, a qualquer titulo;

XXV — verificar os atos de aposentadoria para posterior registro no Tribunal de Contas;
XXVI — desempenhar outras atividades relacionadas ao controle interno da Camara.

§ 3° Compete a Coordenadoria Legislativa:

| — assessorar a Mesa Diretora com os procedimentos relacionados ao processo legislativo,
Il — controlar prazos e transito de documentos oficiais;

lll = manter o arquivo e zelar pela documentacao legislativa;

IV — dar publicidade aos atos legislativos e oficiais;

\ — assessorar na pesquisa técnica sobre temas de interesse do legislador.

Compete ao Setor de Processo Legislativo:

| — acompanhar, assessorar e articular todos os passos do processo legislativo;

Il — dar a forma final da redagao dos projetos de atos legislativos;

Il = controlar os prazos para sangio ou promulgacao;

IV — manter o arquivo de leis, de emendas a Lei Organica do Municipio, de resolugbes e de
decretos legislativos com todos os documentos do processo legislativo do ano corrente;

V — formatar o texto final de leis promulgadas, de emendas a Lei Organica do Municipio, de
resolugbes e de decretos legislativos, encaminhando-os para publicacdo no érgédo oficial de
imprensa, com copia para o Executivo;

VI — controlar o prazo para publicagdo e conferir o texto de atos legislativos no érgéo oficial de
imprensa do Municipio;

VIl — disponibilizar a integra de leis, de emendas & Lei Organica, de resolugdes e de decretos
legislativos na Internet, com a formatacio adequada para visualizagao;

VIII - receber vetos aos projetos de leis, encaminha-los para tramitacdo e controlar o prazo;

Ny
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IX — manter arquivo auxiliar contendo documentos referentes as comissdes, aos conselhos, aos
comités e aos orgdos criados por leis especiais com representacdo da Camara (leis, decretos,
oficios e outros) e alimentar o respectivo cadastro no Sistema Informatizado (com controle de
mandatos);

X — apoiar a realizacdo das sessbes ordinarias, extracrdinarias, secretas e especiais elaborando
as pautas, fornecendo todos os documentos necessarios efou solicitados em Plenario,
acompanhar a discuss8o das matérias, dar o encaminhamento e alimentar o sistema
informatizado de acordo com o despacho da Mesa;

Xl — providenciar o controle de frequéncia dos vereadores e o respectivo relatério mensal;

Xl — secretariar as comissdes permanentes e temporarias (elaborar oficios, relatérios, controlar o
prazo destas e tomar outras providéncias que se fizerem necessarias);

Xl — alimentar e manter atualizado, no Sistema Informatizado, o cadastro de decretos do
Executivo, atos da Legislatura, da Mesa Diretora, de Partidos, de Vereadores e de Comissdes;

XIV — elaborar oficios oriundos de pedidos de informacgdes e requerimentos;

XV — fornecer relatérios dos requerimentos e dos pedidos de informacdes aos respectivos autores
e prestar informacdes dagueles aos assessores e servidores da Camara,

XVI - registrar os despachos dados aos requerimentos e aos pedidos de informacoes;

XVII — controlar os prazos dos pedidos de informagdes, cobrando resposta do Executivo quando
expirado o prazo regimental;

XVIIl — manter cadastro atualizado de cargos, seus fitulares e enderecos relativos a dérgaos
federais, estaduais e municipais;

XIX - elaborar ata resumida das sessdes ordindrias e extraordinarias e na integra das sessdes
solenes;

XX - transcrever, na integra, reunides, audiéncias publicas ou pronunciamentos, quando
solicitado;

XX| — elaborar atas resumidas, ou na integra quando solicitado, das reunides das comissoes
permanentes e temporarias;

XXIl - transcrever, na integra e simultaneamente, os depoimentos tomados por comissdes
especiais de inquérito e comissdes processantes;

XXl - registrar no sistema informatizado da Camara atas das sessdes ordinarias e solenes e das
audiéncias publicas; e

XXIV — desempenhar outras atividades relacionadas ao processo legislativo.
Compete ao Setor de Biblioteca e Memaria Legislativa:

| — classificar e arquivar os documentos encaminhados para esse fim, mantendo o argquivo
organizado e atualizado;

Il — manter sob sua guarda e conservagdo as edicdes de jornais e diarios oficiais;

lll — preparar material para microfimagem e encadernagao;

i
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IV — selecionar, catalogar e classificar o acervo bibliografico, mantendo-o atualizado e conservado;
V — proceder a reunido e a indexacdo da legislagdo e de outros atos normativos;

VI — atender as solicitagbes internas e externas de documentos arquivados, controlando seu
empréstimo e sua devolugio ou providenciando fotocopias;

VIl — proceder a pesquisas, por meio eletrénico, de matérias de interesse da Camara;

VIIl — pesquisar e cadastrar matérias de interesse da Camara veiculadas nos meios de
comunicagao;

IX — acompanhar as atividades legislativas efetuando o registro e a catalogagao dos assuntos de
interesse da Camara;

X — proceder a pesquisas diversas de interesse da Casa;
Xl — pesquisar e registrar dados e fatos historicos desta Camara;

XIl — manter atualizados os registros dos fatos mais importantes e da atuacao legislativa dos
componentes desta Casa;

Xlll — manter arquivo, devidamente classificado, de material fotografico das atividades desta
Camara;

XIV — desenvolver e manter sistemas de catalogagdo, classificacdo e indexacdo de acervo
bibliografico e multimeios;

XV — desempenhar outras atividades relacionadas & preservagdo e divulgacdo da historia
legislativa e a gestao da biblioteca.

Art. 3° Compete a Procuradoria Juridica:

| — orientar, quanto aos aspectos da constitucionalidade e legalidade, as acdes legislativas e
administrativas;

Il — elaborar pareceres juridicos sobre questbes legislativas e administrativas;
Il - propor acdes judiciais;
IV — elaborar defesas e recursos em processos administrativos e judiciais;

V - assessorar os trabalhos e elaborar relatérios conclusivos de comissdes legislativas, quando
estes exijam fundamentagao juridica;

VI — elaborar os pareceres emitidos pela Comissdo de Justica e Redagao;
VIl = representar a Camara, em juizo ou fora dele, na defesa de seus direitos e interesses;
VIl — redigir minutas e dar fundamentaco juridica aos atos da Mesa Diretora;

IX — assessorar a Mesa Diretora nos atos executivos relativos a desapropriagéo, a alienagao e a
aquisicdo de bens moveis e imdveis;

7 d
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X — assessorar a Comissdo Permanente de Licitagbes, bem como examinar previamente toda
instrugdo relativa & formalizagdo dos contratos, concessdes, acordos, ajustes ou convénios nos
quais a Camara Municipal seja parte, cuidando dos aspectos juridicos e da redagdo dos mesmos;

Xl — analisar as minutas dos editais e contratos administrativos, bem como emitir parecer sobre a
possibilidade de dispensa ou de inexigibilidade de licitagao e aditamento de contratos, com base
nas justificativas apresentadas pelas areas requisitantes;

Xl — conduzir sindicancias e processos administrativos instaurados pela autoridade competente,
nos termos da legislacao vigente;

Xlll - coordenar a manutencdo e atualizacao de coletanea de leis municipais, bem como das
legislagbes federal e estadual, de interesse da Camara;

XIV — coordenar a propositura de agbes judiciais e outras medidas de carater juridico que tenham
por objetivo proteger o patriménio da Camara;

XV — dar adequada redacao as informacbes que devam ser prestadas pela Camara em quaisquer
processos judiciais;

XVI — praticar quaisquer atos junto aos Orgdos do Judiciario e do Ministério Publico, na defesa
dos interesses da Camara;

XVIl — propiciar a unificagdo de pareceres sobre questSes juridicas, sugerindo revisdes na
legislagdo e formulando, independentemente de designagdo especifica, arguicdo de
inconstitucionalidade, quando for o caso;

XVIIl — propor ao Chefe do Poder Legislativo o encaminhamento de representagdo para a
declaracéo de inconstitucionalidade de quaisguer normas municipais;

XIX — desempenhar outras atividades relacionadas ao assessoramento juridico da Camara.

Paragrafo dnico. A Procuradoria sera chefiada pelo Procurador-Geral da Camara, a quem
compete coordenar, supervisionar e revisar as atividades da unidade, responsabilizando-se pelo
zelo no cumprimento de suas atribuigdes.

CAPITULO II
DAS ASSESSORIAS

Art. 4° Compete aos Assessores Parlamentares:

| — atender e prestar esclarecimentos aos que os procuram;

Il — agendar reunides, audiéncias e outros compromissos do titular;
Ill — elaborar e expedir as correspondéncias préoprias;

IV — manter arguivo das correspondéncias recebidas e expedidas e de outros documentos de
interesse deste;

V — efetuar o controle das pautas das sessdes e de proposicdes legislativas de interesse deste;

-
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VI — assessorar o titular no desempenho de suas atribuigdes;

VIl - organizar as reunides por eles promovidas, providenciando a pauta e os convites aos
participantes;

VIl — colaborar na organizacdo e na realizacdo de audiéncias publicas por eles promovidas a
requerimento do titular; e

IX — executar outras tarefas determinadas pelo titular e inerentes as atribuictes deste.

Art. 5° A Assessoria de Gabinete, orgdo subordinado diretamente ao Presidente da Mesa
Diretora, tem as seguintes competéncias:

| — assessorar o presidente na elaboracio e execucgdo de projetos,
Il — assessorar os vereadores na elaboragio e execugio de projetos,

Il — assessorar os vereadores nos trabalhos de fiscalizagdo e acompanhamento das agbes da
Prefeitura;

IV — coordenar a elaboragio, quando solicitado pelo Presidente da Mesa, de estudos e analises
técnicas sobre as agbes da Camara, evitando duplicidade de funcbes com os demais orgaos e
propiciando a participacdo dos mesmos no processo de discussdo, mantendo-se a discrigio e
sigilo necessarios enquanto ndo houver sido finalizado o processo decisorio,

WV — monitorar e subsidiar as acdes de relacionamento da Camara com outras esferas
governamentais, fomentando o intercAmbio com organismos que propiciem melhoria das
condigbes de gestio das politicas publicas municipais;

VI — desenvolver projetos de pesquisa para o0 mapeamento das demandas sociais do Municipio;

VIl — promover programas articulados com os diferentes setores publicos e privados do Municipio,
de modo a garantir parcerias para o atendimento da populagiao em suas necessidades, de forma
integrada;

VIl — desempenhar outras atividades de assessoramento técnico necessarias ao desempenho da
atividade legislativa e fiscalizadora.

CAPITULO Il
DOS CARGOS EFETIVOS

Art. 6° - Fica criado no Quadro de Cargos de provimento efetivo da Camara Municipal os
seguintes cargos:

- Analista Legislativo
- Assistente Legislativo

- Bibliotecario

=
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- Assistente Administrativo
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- Recepcionista/Protocolo

- Auxiliar Patrimonial

- Assistente de Suprimentos

- Assistente de Recursos Humanos
-Servigos Gerais

- Motorista

- Jornalista/Assessor de Imprensa
-Técnico Informatica e Sonoplastia
- Auxiliar de Cerimonial

- Procurador

Paragrafo Gnico - As atribuicGes, quantidades, exigéncias e referéncias salariais estdo definidas
no anexo | desta Lei.

Art. 7° - O cargo de Auxiliar Legislativo se extinguira no momento de sua vacancia. Os demais
cargos efetivos, exigéncias e atribuigdes citados na Lei 1.691/2013 ficam devidamente ratificados.

Paragrafo Unico - As quantidades e referéncias salariais estdo definidas no anexo | desta Lei.

CAPITULO IV
DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES DE CONFIANCA

Art. 8° Fica criado o Quadro de Cargos em Comissdo da Camara Municipal, com as
denominagdes, quantidades, exigéncias e salarios definidos no Anexo |l desta Lei.

§ 1° As atribuicdes dos cargos em comissdo sido definidas pela unidade organizacional em que
esta lotado, conforme competéncias definidas nesta Lei.

§ 2° O empregado concursado nomeado para cargo em comissdo percebera uma gratificagio
correspondente a diferencga entre o salario do seu emprego e o atribuido ao cargo em comissdo
ocupado, definido no Anexo Il desta Lei.

Art. 9° A nomeagao para 0s cargos em comissdo e a designacgao para funcao de confianca € de
competéncia do presidente da Camara.

//LJO
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Art. 10 A nomeacao para os cargos de assessor parlamentar observara:
| — a indicagdo do Vereador;

Il = o limite de 2 (dois) assessores por Vereador.

Art. 11 Ficam reservados aos empregados concursados da Camara o minimo de 75% das vagas
do cargo de Coordenador.

Paragrafo Unico As vagas para o cargo de Chefe de Setor, ficam inteiramente reservadas para
os empregados concursados da Camara Municipal.

Art. 12 Fica criado o Quadro de Fungdes de Confianga da Camara Municipal, com as
denominacgdes, quantidades, exigéncias e gratificagbes definidos no Anexo |l desta Lei.

Paragrafo unico O empregado concursado designado para fungio de confianga percebera uma
gratificagdo ndo incorporavel enquanto perdurar a designacao, calculada sobre o seu salario base.
O valor dessa composigao salarial sera limitado ao maior valor pago pelo Executivo (salario do
Prefeito).

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 13 O Presidente da Mesa Diretora podera atribuir gratificagtes de até 30% (trinta por cento)
do valor de referéncia das tabelas de vencimentos correpondentes aos membros que forem
designados para comporem a Comissdo Permanente de Licitagdo; Comissao Permanente de
Sindicancia; Comisséo Permanente de Processo Administrativo Disiciplinar dentre outras.

Art. 14 Os proventos dos inativos e pensionistas serdo reajustados na mesma conformidade dos
dispositivos desta lei.

Art. 15 Fica a Camara Municipal autorizada, no prazo de 180 (cento e oitenta) dias contados a
partir da data de publicagdo desta lei, a promover a transi¢do para a nova estrutura, mantendo os
cargos em comissio e fungbes gratificadas, dentro do limite quantitativo atualmente existente,
sem quaisquer &nus adicionais aos cofres publicos, até a afetiva transicdo, que ndo podera
ultrapassar o prazo de 180 dias.

Paragrafo unico. A Camara Municipal promovera concurso publico de provas e titulos para
preenchimento dos cargos criados por esta lei e entrard em funcionamento gradativamente, a
medida em que os 6rgdos que a compdem forem sendo implantados e de acordo com a

disponibilidade de recursos. a

s
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Art. 16 Para efeitos de procedimentos Administrativos Investigatérios e natureza disciplinar,
aplica-se subsidiariamente o Estatuto do Servidor Municipal de Monte Mor — SP no que couber e
de maneira suplementar o Manual de Fungdes e Procedimentos que sera criado e aprovado por
Ato da Mesa Diretora, no mesmo prazo do artigo 15 na presente lei.

Art. 17 A presente lei podera ser regulamentada, quando necessario.

Art. 18 As despesas decorrentes da presente Lei correra a conta das dotagbes or¢gamentarias
préprias, consignadas no orgamento vigente.

Art. 19 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacio.
PREFEITURA MUNICIPAL DE MONTE MOR, 18 de fevereiro de 2014.

THI 1 ASSIS
Prefei nicipal

Registrada em livro proprio, enviada ao Servigo Registral e Notarial de Monte Mor e afixada em
local de costume do Pago Municipal, na data supra.
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1 - Cargos Efetivos (Referéncias)

REFERENCIAS

E-I
E- 1
E-ll
E-IV
E-V

E-Vi

Quantidade

=

W N W W R WU RN e

VALORES
R$5.269,00
R$4.988,00
R3$2.502,00
R$2.163,00
R$1.378,00

R$1.103,00

Efetivos
Analista Legislativo
Auxiliar Legislativo (Cargo extincdo)
Assistente Legislativo
Bibliotecario

" Contador

Assistente Financeiro
Assistente Administrativo
Recepcionista/Protocolo
Auxiliar Patrimonial

Assistente de Suprimentos
Assistente de Recursos Humanos
Servicos Gerais

Motorista

Jornalista/Assessor de Imprensa
Técnico Infor. Sonoplastia
Auxiliar Cerimonial
Procuradores

Vis

<

ANEXO |

Referéncias

E-ll
E-lll
E-lil
E-ll
E-ll
E-lll
E-lNl
E-V
E-1V
E-lil
E-lil
E-VI
E-VI
E-li
E-llI
E-IV
E-l

Valores
R54.988,00
RS$2.502,00
R$2.502,00
R$2.502,00
RS54.988,00
R$2.502,00
R$2.502,00
R51.378,00
R$2.163,00
R$2.502,00
R$2.502,00
R51.103,00
R$1.103,00
RS4.988,00
R$2.502,00
R$2.163,00
R$5.269,00
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2 - Cargos Efetivos (Descricao de Funcao)

Analista Legislativo

Referéncia de Vencimento: E -l
Carga Horaria Semanal: 40 horas
Vaga: 01

Provimento: Concursado

Fungdes:

— Acompanha todos os passos do processo legislativo, dando a forma final da redagdo dos
projetos de atos legislativos, controlando os prazos para sang¢do e promulgacgao.

— Mantém o arquivo de leis, de emendas a Lei Organica do Municipio, de resolucbes e de
decretos legislativos com todos os documentos do processo legislativo do ano corrente;

— Formata o texto final de leis promulgadas, de emendas a Lei Organica do Municipio, de
resolucbes e de decretos legislativos, encaminhando-os para publicacdo no drgdo oficial de
imprensa, com copia para o Executivo;

— Controla o prazo para publicacdo e conferir o texto de atos legislativos no orgao oficial de
imprensa do Municipio;

— Disponibiliza a integra de leis, de emendas a Lei Organica, de resolugbes e de decretos
legislativos na Internet, com a formatagao adequada para visualizacao;

— Providencia o controle de frequéncia dos vereadores e o respectivo relatério mensal;

— Elabora oficios oriundos de pedidos de informagbes e requerimentos;

— Mantém cadastro atualizado de cargos, seus titulares e enderecgos relativos a érgaos federais,
estaduais e municipais,

- Elaborar ata resumida das sessdes ordinarias e extraordinarias e na integra das sessdes
solenes;

— Executa outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Requisitos basicos para o cargo:

- Superior Completo
- Conhecimento Basico de Informatica
- Redagéo Prépria

Assistente Legislativo

Referéncia de Vencimento: E - llI
Carga Horaria Semanal: 40 horas
Vaga: 02

Provimento: Concursado f

Y <
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Funcgoes:

- Auxilia o Analista Legislativo na realizagdo de consultas acs bancos de dados para obter
informacbes e legislagGes necessarias para subsidiar a atuagio dos parlamentares, membros da
comissao e o presidente da Camara;

- Auxilia o Analista Legislativo no atendimento dos parlamentares na redagdo de suas
proposituras;

- Digita documentos relacionados aos trabalhos desenvolvidos pelos parlamentares e a pedido do
Analista Legislativo;

- Digita documentos elaborados pelo Analista Legislativo, tais como oficios, relatorios, atas das
sessdes e comissdes de trabalho;

- Auxilia na organizacdo de arquivos de leis, decretos, resolugdes, emendas a Lei Organica e
demais processos legislativos,

- Auxilia o Analista Legislativo no controle e cobranga de respostas dos oficios e requerimentos de
vereadores;

— Executa outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Requisitos basicos para o cargo:

- Ensino Médio Completo ou equivalente
- Conhecimento de Informatica
- Redacéo Propria

Bibliotecario

Referéncia de Vencimento: E - |
Carga Horaria Semanal: 40 horas
Vaga: 01

Provimento: Concursado

Funcgdes:

— Classifica e arquiva os documentos/acervo bibliografico, selecionando e catalogando, mantendo
0 arquivo organizado e atualizado;

— Mantém sob sua guarda e conservagdo as edigdes de jornais e diarios oficiais;

— Prepara material para microfilmagem e encadernagao,

— Realiza pesquisas, por meio eletrénico, de matérias de interesse da Camara, atendendo as
solicitagdes internas e externas de documentos, controlando seu empréstimo e sua devolugéo ou
providenciando fotocopias;

— Mantém atualizados os registros dos fatos mais importantes e da atuacao legislativa dos
componentes desta Casa;

— Mantém arquivo, devidamente classificado, de material fotografico das atividades desta
Camara;

— Executa outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

i
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Requisitos basicos para o cargo:

- Superior Completo em Biblioteconomia
- Conhecimento de Informatica
- Redacéo Propria

Contador

Referéncia de Vencimento: E - I
Carga Horaria Semanal: 40 horas
Vaga: 01

Provimento: Concursado

Funcgoes:

- Monta, elabora e confere o balango patrimonial, financeiro e orgamentario;

- Elabora as folhas e guias de recolhimentos referentes as contribuicdes sociais da Camara,
incluindo vereadores e servidores;

- Elabora e confere balancetes de verificagao mensal e anual;

- Emite livros contabeis (razdo, diario, caixa e outros);

- Controla e gerencia dados referentes ao patrimdnio;

- Controla a emissdo de nota de empenho;

- Elabora e envia informacbes relativas ao projeto AUDESP do Tribunal de Contas do Estado de
Sao Paulo;

- Controla a gestéo fiscal, garantido seu equilibrio;

- Emite pareceres sobre projetos orgamentarios em tramitacdo na Camara;

- Responde pelo controle interno e externo perante o Tribunal de Contas (TCESP);

— Executa outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Requisitos basicos para o cargo:

- Superior Completo em Ciéncias Contabeis com registro no CRC

- Conhecimento em contabilidade publica

- Conhecimento basico em tributagao

- Conhecimento basico em direito trabalhista

- Conhecimento basico em célculos aplicados sobre tributos, folha de pagamento e previdéncia
- Conhecimento em direitoc administrativo

- Conhecimento de Informatica

- Redagao Prépria
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Assistente Financeiro

Referéncia de Vencimento: E - llI

Carga Horaria Semanal: 40 horas

Vaga: 01

Provimento: Concursado

Fungdes:

- Controla e efetua pagamentos diversos;

- Controla os repasses do ducdécimo da Camara;

- Auxilia de forma geral os superiores responsaveis pela unidade de orgamento e finangas;
- Realiza célculos financeiros quando solicitado;

- Auxilia no controle de saldo bancario;

- Organiza e administra arquivos referentes a unidade de orgamento e financas;
- Realiza a conciliagdo bancaria;

— Executa outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Requisitos basicos para o cargo:

- Ensino médio completo

- Conhecimento basico em calculos financeiros
- Conhecimento de Informatica

- Redagéo Propria

Assistente Administrativo

Referéncia de Vencimento: E - Il
Carga Horaria Semanal: 40 horas
Vaga: 05

Provimento: Concursado

Fungoes:

- Executa tarefas administrativas de apoio nas diversas areas da Camara Municipal, digitando
documentos, organizando arquivos, visando auxiliar nas rotinas diarias do setor de atuagao;
— Executa outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Requisitos basicos para o cargo:

- Ensino médio completo
- Conhecimento de Informatica
- Redacgéao Prépria

A
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Recepcionista/Protocolo

Referéncia de Vencimento: E - V
Carga Horaria Semanal: 40 horas
Vaga: 03

Provimento: Concursado

Funcgoes:

- Atende o visitante, identificando-o, averiguando suas pretensdes para prestar-lhe informacbes e
providenciar o seu devido encaminhamento;

- Registra as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais e comerciais do
municipe e visitante, para possibilitar o controle dos atendimentos diérios;

- Recebe a correspondéncia enderegada & administragdo municipal, bem como aos servidores,
registrando em livros proprios para possibilitar sua correta distribuigéo;

- Atende e efetua ligagdes externas, operando equipamentos telefénicos, consultando listas e/ou
agendas, visando a comunicag&o entre o usuario e o destinatario;

- Registra as ligacdes interurbanas efetuadas, anotando em formulérios apropriados o nome do
solicitante e localidade, possibilitando o controle de custos;

- Zela pelo equipamento telefébnico, comunicando defeitos e solicitando seu conserto e
manutencéo, para assegurar o perfeito funcionamento;

- Mantém atualizada e sob sua guarda as listas telefénicas internas e externas e de outras
localidades, para facilitar consultas;

— Executa outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Requisitos basicos para o cargo:

- Ensino médio completo
- Conhecimento de Informatica
- Redagao Prépria

Auxiliar Patrimonial

Referéncia de Vencimento: E - IV
Carga Horaria Semanal: 40 horas
Vaga: 01

Provimento: Concursado

Fungodes:
— Auxilia no planejamento da administragdo da manutengdo predial da estrutura fisica da Camara,

acompanhando a execucgédo dos servicos de recepgdo ao publico externo, telefonia, reprografia,
transporte, vigilancia, limpeza e de copa e cozinha;

-~
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- Providencia a abertura e o fechamento do prédio da Camara, responsabilizando-se pelo
hasteamento e arriamento das bandeiras;

- Auxilia no controle, guarda, conservacdo e uso adequado dos equipamentos, utensilios e
produtos utilizados nos servigos pertinentes 3 sua area de atuacdo e pelo uso adequado dos bens
moéveis da Camara.

- Mantém o controle e registro das transferéncias interdepartamentais dos bens da Camara;

- Providencia o licenciamento e o emplacamento dos veiculos da Camara; € providencia a
contratacsio e a renovagao dos seguros de vida e de bens da Camara;

— Executa outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

| PRy

Requisitos basicos para o cargo:

- Ensino médio completo
- Conhecimento de Informatica
- Redacéo Propria

Assistente de Suprimentos

Referéncia de Vencimento: E —lll
Carga Horaria Semanal: 40 horas
Vaga: 01

Provimento: Concursado

Fungodes:

— Adquire materiais e equipamentos necessarios ao desenvolvimento das atividades da Camara
de acordo com os procedimentos licitatorios vigentes;

— Mantém controle do estoque mediante registro das entradas e saidas de materiais, efetuando
levantamento de necessidades, visando manter abastecido de materiais diversos os setores da
Camara;

- Auxilia nos processos licitatérios para a contratacdo de obras e servicos de acordo com a
legislagao vigente;

- Fiscaliza o cumprimento de contratos firmados pela Camara, elaborando aditivos e
providenciando a aplicagio de penalidades, quando for o caso;

- Mantém atualizado os arquivos de documentos relativos as licitagdes e ao cadastro de
fornecedores,

— Executa outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Requisitos basicos para o cargo:
- Ensino médio completo

- Conhecimento de Informatica
- Redagéao Propria /
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Assistente de Recursos Humanos

Referéncia de Vencimento: E — 11
Carga Horaria Semanal: 40 horas
Vaga: 01

Provimento: Concursado

Fungdes:

- Executa tarefas pertinentes a Administracio de Pessoal, organizando cadastro funcional de
servidores e vereadores, auxiliando no controle de frequéncia, beneficios trabalhista, fazendo
calculos de férias, visando manter organizado o setor de Recursos Humanos;

- Auxilia no controle dos convénios e beneficiarios;
- Digita documentos pertinentes as areas de atuacao;
— Executa outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Requisitos basicos para o cargo:

- Ensino médio completo
- Conhecimento de Informatica
- Redacao Prépria

Servicos Gerais

Referéncia de Vencimento: E — VI
Carga Horaria Semanal: 40 horas
Vaga: 03

Provimento: Concursado

Fungodes:

- Prepara o café, cha, sucos, agua e lanches rapidos, para atender os servidores e visitantes da
Camara;

- Providéncia a lavagem e a guarda dos utensilios para sua posterior utilizacao;

- Efetua a limpeza e higienizacédo da cozinha lavando pisos, pegas, azulejos e outros;

- Executa os servicos de limpeza e manutencao geral interna e externa do prédio da Camara;

— Executa outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Requisitos basicos para o cargo:

- Ensino fundamental completo
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Motorista

Referéncia de Vencimento: E - VI
Carga Horaria Semanal: 40 horas
Vaga: 03

Provimento: Concursado

Fungbes:

- Dirigir os veiculos automotores da Camara utilizados para transporte de pessoal e carga.
- Manter os veiculos abastecidos de combustivel e lubrificante.
- Efetuar troca de pneus, quando em servigo.

-Verificar sistematicamente o funcionamento do veiculo sob sua responsabilidade,
providenciando, junto ao setor competente, o reparo de qualquer defeito.

- Zelar pela limpeza e conservacdo dos veiculos.

- Recolher o veiculo ao local de guarda, apés a conclusdo do servigo.

- Zelar pela documentagio do veiculo, mantendo-a rigorosamente atualizada.

— Executa outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Requisitos basicos para o cargo:

- Ensino fundamental completo
- Carteira Nacional de Habilitagdo — CNH — categoria D

Jornalista/Assessor de Imprensa

Referéncia de Vencimento: E -l
Carga Horaria Semanal: 40 horas
Vaga: 01

Provimento: Concursado

Fungodes:

— Divulga as atividades do Legislativo Municipal pelos diferentes meios de comunicagao,
fornecendo a imprensa informacgdes sobre as atividades e matérias que tramitam na Camara;

— Assessora e orienta os vereadores no contato com a imprensa; organizando entrevistas
coletivas e individuais;

— Planeja a produgéo e a edigdo de publicagbes e programas na midia impressa e eletrdnica,
encaminhando pautas via correio eletrénico por meio de mailing pauta;

— Mantém atualizado o cadastro de veiculos de comunicagao;

— Organiza os servigos de transmissao de audio e video que tratam das atividades legislativas;

— Executa outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Y
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25

- Superior Completo em Jornalismo

Técnico em Informatica e Sonoplastia

Referéncia de Vencimento: E — lli
Carga Horaria Semanal: 40 horas
Vaga: 02

Provimento: Concursado

Fungodes:

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

- Administra o banco de dados e apoia usuarios na consulta desses;

- Organiza e abastece a pagina da Camara na Internet, auxiliando o desenvolvimento de redes;

- Realiza manutencio preventiva e corretiva no sistema de comunicagao;

- Instala e configura hardware, software basico e aplicativos de sistemas operacionais;

- Faz o controle fisico dos equipamentos de informatica e software;

- Pesquisa e sugere implantagao tecnologica;

-Manuseia senhas e informagdes confidenciais de vereadores e servidores, zelando pela
seguranca da rede;

- Apoia o usuario de informatica no treinamento e instrugcdo de uso de computadores e sistemas
disponiveis;

— Executa outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Requisitos basicos para o cargo:

- Ensino médio completo

- Conhecimento geral em processamento de dados

- Conhecimento basico em manutengido de hardware

- Conhecimento béasico em sistemas de rede e operar micro computador
- Curso técnico

Auxiliar de Cerimonial

Referéncia de Vencimento: E — IV
Carga Horaria Semanal: 40 horas
Vaga: 01

Provimento: Concursado

Fungbes:
— Auxilia no assessoramento da Presidéncia nas agbes protocolares;

— Programa e organiza visitas n/f%iais;
. f
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— Da suporte aos velorios de autoridades realizados no recinto da Camara;

— Auxilia no assessoramento a Mesa Diretora e aos vereadores durante as sessdes ordinarias,
audiéncias publicas e demais eventos oficiais da Camara;

— Atende e orienta as pessoas ou grupos de pessoas que desejem conhecer o Legislativo
Municipal;

— Auxilia na organizagdo do cerimonial de atos solenes, das audiéncias publicas e de outros
eventos promovidos pela Camara;

— Recepciona autoridades e visitantes em geral de acordo com as normas protocolares.

— Executa outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

7]
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Requisitos basicos para o cargo:

- Ensino médio completo
- Conhecimento de Informatica
- Redacgéo Propria

Procurador Juridico

Referéncia de Vencimento: E - |
Carga Horaria Semanal: 20 horas
Vaga: 03

Provimento: Concursado

Fungoes:

- Assiste e orienta o Presidente, a Mesa Diretora e os vereadores, nas questdes legislativas e
juridicas e na elaboracdo de trabalhos legislativos e demais assuntos juridicos;

- Confecciona, responde e acompanha todos os processos judiciais que envolvam a Camara
Municipal, o Presidente, a Mesa Diretora e os vereadores, desde que atinentes ao desempenho
da funcéo;

- Emite parecer juridico quando solicitado;

- Acompanha as sessdes ordinarias e extraordinarias, prestando assessoria juridica quando for
solicitado;

- Assessora as Comissdes Permanentes, quando da elaboragdo de seus respectivos pareceres;

- Assessora a Secretaria Geral na elaboracio e organizagdo da ordem do dia e na expedigdo de
convocacao de sessao extraordinaria;

- Assessora a Secretaria Geral na emissao de atos diversos € no controle dos prazos legais de
apreciagdo, sancgao, promulgacdo e publicacdo de proposituras diversas,

- Controla as publicagdes junto ao Tribunal de Contas do Estado;

- Confecciona todos os documentos juridicos na esfera administrativa da Camara, notadamente os
contratos;

- Assessora o setor financeiro no controle de contratos e seus vencimentos, arquivando e
registrando os instrumentos originais;

- Assessora o setor financeiro no atendimento ao Tribunal de Contas;

- Assessora o setor de Recursos Humanos na contratacdo e exoneragdo de servidores aléem de
questdes que envolvam o INSS e Receita Federal,

ol
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— Executa outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Requisitos basicos para o cargo:

- Superior Completo em Direito com inscrigdo na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB)
- Conhecimento em Direito Publico e Administrativo
- Conhecimento basico de informatica

ANEXO Il

1 - Cargos Comissionados e Fungdes de Confianga (Referéncias)

REFERENCIAS
o=

c-l

QUANTIDADE
01
01
26

02

QUANTIDADE

01

01

01

VALORES
R$7.084,00

R$2.359,00

COMISSIONADO
Diretor Geral
Procurador Juridico
Assessor Parlamentar

Assessor de Gabinete

FUNGAO DE CONFIANCA

Presidente de Comissao de
Licitagdo

Coordenador Legislativo

Coordenador Financeiro

Coordenador
Administrativo

P

REFERENCIAS VALORES

(o R$7.084,00
C-I R$7.084,00
cC-li R$2.359,00
(o R$2.359,00
GRATIFICAGAO %

50 % do vencimento base

Até 50% do vencimento base

Até 50% do vencimento base

Até 50% do vencimento base

-
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10 Chefe de Setor Até 30% do vencimento base
01 Controlador Interno Até 30% do vencimento base

2 - Cargos Comissionados e Fungdes de Confianga (Descrigao de Funcao)
Diretor Geral

Referéncia de Vencimento: C - |

Vaga: 01

Provimento: Comissionado

Fungdes:

- Diregao geral da Camara Municipal e assessoramento a Mesa Diretora e a Presidéncia;
- Determina e orienta os diversos setores da Camara Municipal.

Procurador Juridico
Referéncia de Vencimento: C — |
Vaga: 01

Provimento: Comissionado

Fungdes:

- Coordenar, supervisionar e revisar as atividades da unidade, responsabilizando-se pelo zelo no
cumprimento de suas atribuigdes.

Assessor Parlamentar
Referéncia de Vencimento: C - IV
Vaga: 26

Provimento: Comissionado

Funcgodes:

- Assessora os trabalhos dos vereadores junto 4 comunidade e ao érgéo legislativo;
- Assessora os procedimentos para execugio das tarefas do setor legislativo.

e
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Assessor de Gabinete

Referéncia de Vencimento: C - IV
Vaga: 02
Provimento: Comissionado

Funcoes:

- Assessora a Presidéncia da Camara Municipal, cuidando da agenda da Presidéncia, da Mesa
Diretora e das Comissbes de trabalho.

Coordenador Legislativo
Referéncia de Vencimento: Gratificagdo 50%

Vaga: 01
Provimento: Concursado — Fungao de Confianga

Fungoes:

- Coordena as atividades pertinentes aos setores de Processo Legislativo e Biblioteca e Memoria
Legislativa.

Coordenador Financeiro

Referéncia de Vencimento: Gratificagdo 50%

Vaga: 01

Provimento: Concursado — Fungio de Confianga

Fungdes:

- Coordena as atividades pertinentes aos setores de Contabilidade e de Controle e Auditoria.
Coordenador Administrativo

Referéncia de Vencimento: Gratificacéo 50%

Vaga: 01

Provimento: Concursado — Fungao de Confianca

Fungoes:

- Coordena as atividades pertinentes aos setores de Administrativo, Recursos Humanos,
Manutencgio e Conservacdo Patrimonial, Comunicagéo e Cerimonial e Licitagdes e Suprimentos.

e
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Chefe de Setor

Referéncia de Vencimento: Gratificacdo 30%
Vaga: 10
Provimento: Concursado — Fungao de Confianca

Fungoes:

- Responde pela chefia dos diversos setores que compde a estrutura administrativa da Camara
Municipal, com: Processo Legislativo, Biblioteca e Memdria Legislativa, Contabilidade, Controle e
Auditoria, Administrativa, Recursos Humanos, Manutencdo e Conservagdo Patrimonial,
Comunicagdo e Cerimonial e Licitagdo e Suprimentos.

Controlador Interno

Referéncia de Vencimento: Fungao Gratificada — 30%
Carga Horaria Semanal: 40 horas

Vaga: 01

Provimento: Concursado - Fungao de Confianga

Fungbes:

— Exerce o controle da execucio do orgamento da Camara, o controle das operagbes de creditos,
avais e garantias, bem como dos direitos e dos haveres da Camara;

— Participa de auditoria sobre a gest3o de recursos publicos municipais sob a responsabilidade de
orgaos e entidades publicas e privadas;

— Participa de auditorias nos sistemas contabil, financeiro, orgamentario, de pessoal e demais
sistemas administrativos e operacionais;

— Presta informacgdes sobre a situagdo fisico-financeira dos projetos e atividades constantes dos
orgamentos da Camara;

- Participa da apuracdo dos atos ou fatos inquinados de ilegais, ou de irregulares, formalmente
apontados, praticados por agentes publicos ou privados na utilizagdo de recursos publicos
municipais e, quando for o caso, comunicar & autoridade responsavel para as providéncias
cabiveis:

— Examina as fases de execugdo da despesa, inclusive verificando a regularidade das licitagcbes e
contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade, bem
como, exerce o controle sobre a execucao da receita, operagbes de crédito, emissao de titulos e
verificacio dos depdsitos de caugdes e fiancas;

- Exerce o controle sobre os créditos adicionais bem como a conta "restos a pagar” e despesas;

— Executa outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.
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