CAMARA MUNICIPAL DE PIRASSUNU

Rua Joaquim Procdpio de Aratijo, 1662 - Fone/Fax: (19) 3561.2811
Estado de Sdo Paulo
Sitio: www.camarapirassununga.sp.gov.br
E-mail: legislativo@camarapirassununga.sp.gov.br

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 14/2017

“Dispde sobre a reorganizacdo da estrutura
administrativa e do quadro de pessoal da
Camara Municipal de Pirassununga”

A CAMARA MUNICIPAL APROVA E O PREFEITO MUNICIPAL DE
PIRASSUNUNGA SANCIONA E PROMULGA A SEGUINTE LEI COMPLEMENTAR:

Art. 1° Esta Lei dispde sobre a reorganizacdo da estrutura administrativa e
do quadro de pessoal da Cimara Municipal de Pirassununga.

TITULO I
DA ESTRUTURA’ ADMINISTRATIVA
CAPITULO 1

Art. 2° A estrutura administrativa da Camara Municipal de Pirassununga se
divide em:

I - Estrutura Politica, composta pelos Gabinetes Legislativos.
[T — Estrutura Administrativa, composta pela Diretoria Geral da Secretaria,
Diretoria de Finangas e Assessorias.

Art. 3° Os Gabinetes Legislativos sdo destinados as atividades
parlamentares dos vereadores e serdo atendidos pelas assessorias juridica, legislativa e de gabinete.

Art. 4° A Diretoria Geral da Secretaria em confianca a Mesa Diretora,
compete dirigir as atividades administrativas da Secretaria, Protocolo e Arquivo, Informatica,
Licitagao, Imprensa, Motoristas e Veiculos, Zeladoria e Servigos Diversos, assistindo e orientando,
no que couber, Presidente, Vereadores e Servidores.

Art. 5° A Diretoria de Finangas em confianga a Mesa Diretora, compete
dirigir as atividades administrativas de Recursos Humanos e Pessoal, Contabilidade, Tesouraria,
Financas, Controle Interno, Patriménio, Almoxarifado, Compras e Material, assistindo e
orientando, no que couber, Presidente, Vereadores e Servidores.
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Art. 6° As assessorias em confianca a Mesa Diretora, compete assessorar
as atividades juridicas, legislativas e administrativas, orientando, no que couber, o Presidente,
Vereadores e Servidores.

CAPITULO 11

Art. 7° O regime juridico de direitos, vantagens, deveres e descontos legais,
aplicdvel aos servidores é a Consolidagdo das Leis do Trabalho - CLT e toda a legislacdo
pertinente, e como regime previdenciario fica estabelecido o Regime Geral da Previdéncia Social.
Pardgrafo tnico. A remuneracdo dos servidores publicos de que trata o § 4° do art. 39 da
Constituigdo Federal somente poderéd ser fixado ou alterado por Lei especifica.

Art. 8° Para efeito desta Lei Complementar considera-se:

I - emprego publico, o conjunto de atribui¢bes, direitos, deveres e
responsabilidades cometidas a um servidor regido pela Consolidagdo das Leis do Trabalho
(C.L.T.);

IT - servidor publico, toda pessoa fisica vinculada ao poder publico como
empregado;

III - empregado publico, o servidor regularmente admitido para o exercicio
de um emprego, sob o regime juridico da C.L.T,;

IV - saldrio, a retribuigdo do ocupante de emprego piblico;

V - remuneracdo, o salario do emprego, acrescido das vantagens pecunidrias
estabelecidas em lei;

VI - tabela de referéncias, é a escala de saldrios constituida de referéncias
numeéricas, onde o nimero indica, na ordem crescente, a amplitude de saldrio do respectivo
emprego;

VII - fungdo, o conjunto de atribui¢des assemelhadas, relativas a
determinada drea de atividade, que exigem requisitos semelhantes de escolaridade e experiéncia
para seu desempenho;

VIII - quadro de pessoal, a expressdo da estrutura organizacional, definida
por empregos, estabelecido com base na forca de trabalho necessaria a obtencgdo dos objetivos da
Administragdo Municipal;

IX - promogdo, consiste na movimentacdo automatica, do servidor ptblico, a
cada (cinco) anos de efetivo exercicio no servigo publico dos poderes municipais de Pirassununga,
da referéncia atual para a imediatamente superior.

CAPITULO III
DO QUADRO GERAL DE PESSOAL

Art. 9° O Quadro Geral de Pessoal é o conjunto de empregos que integram a
estrutura administrativa funcional da Cémara Municipal de Pirassununga e é composto dos
seguintes anexos:
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[ - Anexo I: Dos Empregos Permanentes, preenchidos através de Concurso
Publico;

II - Anexo II: Dos Empregos em Comissdo: sdo de livre nomeacio e
exonera¢do da Mesa Diretora;

III - Anexo III - Dos Cargos Estatutdrios Inativos;
IV - Anexo IV - Tabela de Referéncias;

V - Anexo V - Das atribuigdes dos Empregos Permanentes e dos Empregos
em Comissao.

CAPITULO IV
DO PROVIMENTO DOS EMPREGOS
DA ADMISSAO

Art. 10. A admissdo de pessoal serd autorizada pelo Presidente e
encaminhada para providéncias dos Diretores da Secretaria e Financas, desde que exista vaga no
quadro de pessoal, mediante a realizacdo de Concurso Piblico e/ou Processo Seletivo, salvo os
cargos de livre nomeacdo e exoneragdo, conforme Lei especifica, além da estrita observacdo dos
limites legais.

DOS CONCURSOS PljBLI(;OS, DOS PROCESSOS SELETIVOS
E DA CESSAO DE SERVIDORES

Art. 11. Os Concursos Piblicos e Processos Seletivos da Camara Municipal
de Pirassununga, serdo efetuados por empresa contratada empresa especializada para realizacio e
aplicacdo, devendo obedecer os critérios das Leis Federais e Organica do Municipio.

Art. 12. A Camara Municipal poderd ceder servidores do seu quadro de
pessoal efetivo para a administragdo ptiblica direta e indireta dos poderes da Unido, dos Estados e
Municipios, para o exercicio de cargos em comissio declarado em lei de livre nomeacdo e
exoneragao.

§ 1° O servidor permanente, que vier a ser nomeado para 0s cargos
mencionados no caput deste artigo, terd seu contrato de, trabalho suspenso e terd resguardado o
direito de retornar imediatamente ao seu emprego de origem, com todas as garantias e
vantagens do cargo originario.

§ 2° Ao orgdo cessiondrio cabera todos os encargos do servidor cedido,
assumindo o custo diretamente ou restituindo a autarquia.
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DA CRIACAO E ALTERACAO DE EMPREGOS PUBLICOS

Art. 13. O emprego em comissdo de Assessor Adjunto de Gabinete,
constante do Anexo II desta Lei, fica redenominado como Assessor de Gabinete, elevando de 41
para 42 a referéncia salarial.

Art. 14. A criagdo de novos empregos ou a alteragdo dos ja existentes poderd
ocorrer nos casos em que houver alteragdo na estrutura organizacional da Cdmara Municipal que
determine mudangas nas atividades ou quando o emprego ndo estiver mais compativel com os
trabalhos desenvolvidos.

DAS ATRIBUICOES DOS EMPREGOS PUBLICOS

Art. 15. As atribuigdes dos empregos puiblicos permanentes e dos empregos
comissionados, sdo as discriminadas nos Anexos V da presente Lei Complementar.

_ CAPITULO V
DA REMUNERACAO E DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 16. Os servidores ptiblicos da Cadmara Municipal terdo seus salarios
fixados de acordo com esta Lei Complementar.

Pardgrafo tnico. A remuneracdo dos servidores, os proventos, pensdes ou
outra espécie remuneratoria, percebidas cumulativamente ou ndo, incluidas as vantagens pessoais
ou de qualquer outra natureza, obedecerdo ao que dispde o inciso XI, do art. 37 da Constituicdo
Federal.

Art. 17. E vedada a acumulagdo remunerada de empregos publicos exceto
quando houver compatibilidade de horérios, observado em qualquer caso o disposto nos incisos XI
e XVI do art. 37 da Constituicdo Federal.

Art. 18. A despesa com pessoal ativo e inativo ndo poderé exceder os limites
estabelecidos na Lei Federal n® 101, de 4 de maio de 2.000, a Lei de Responsabilidade Fiscal, ou
outra que vier a suceder.

§ 1° A concessdo de qualquer vantagem ou aumento de salario, a criagdo de
empregos ou fungdes, bem como a admissdo ou contratagio de pessoal, a qualquer titulo, so
podera ser feita se houver prévia dotagdo orcamentdria suficiente para atender as projecdes de
despesa de pessoal e aos acréscimos dela decorrentes, com apresentacdo do impacto orcamentario,
financeiro do exercicio e nos dois subsequentes;

§ 2° Para o cumprimento dos limites estabelecidos com base neste artigo, a
Cémara Municipal adotard se necessario, as medidas previstas no artigo 169 da Constituicdo

Federal.
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Art. 19. A jornada de trabalho dos empregados publicos da Camara
Municipal ndo podera exceder semanalmente a 44 (quarenta e quatro) horas e a jornada minima
devera ser de 20 (vinte) horas.

CAPITULO VL
DAS SUBSTITUICOES

Art. 20. Podera haver substituicdo nas férias dos servidores da Camara
Municipal, por perfodo igual ou superior a 15 (quinze) dias consecutivos.

§ 1° O substituto faréd jus aos saldrios do emprego que vier ocupar, enquanto
durar a substituicdo, vedada a reducdo de seus saldrios originais.

§ 2° Findo o periodo de substituicdo o substituto retornara ao seu emprego
de origem.

CAPITULO VII
DOS DIREITOS E VANTAGENS

Art. 21. Consideram-se direitos e vantagens pessoais aos servidores publicos
da Camara Municipal:

I - adicional de insalubridade e de periculosidade, decorrentes do exercicio
de atividades insalubres e/ou perigosas, que serdo pagos de acordo com a legislagdo federal em
vigor, ap6s emissdo de laudo pericial;

II - adicional noturno decorrentes do trabalho compreendido entre as 22
(vinte e duas) horas até as 5 (cinco) horas na conformidade do que dispde a Consolidagdo das Leis
do Trabalho - CLT.

I1I - Horas extraordindrias decorrentes das horas laboradas além do horario
normal de trabalho, sendo vedado ultrapassar 2 (duas) horas diarias, conforme legislagdo
trabalhista;

IV - sexta parte, devida ao servidor que contar com 20 (vinte) anos de
servico efetivamente prestados ao Municipio, calculado pela remuneragdo, dividida por 6 (seis),
que se incorporard aos saldrios para todos os efeitos.

IV - assisténcia médico-hospitalar através de Plano Assistencial de Saude
aos servidores e dependentes, conforme Lei especifica.

V - vale-alimentacdo, conforme Lei especifica.
VI - vale-transporte, conforme Lei Federal, regulamentada;
VII - promogdo, que consiste na movimentagao automatica, do servidor

ptiblico, a cada 5 (cinco) anos de efetivo exercicio no servico puiblico municipal, da referéncia
atual que se encontra, para a imediatamente superior. P e
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Art. 22. Seré considerada licenga remunerada:

I - licenca maternidade, ou licenca por adogdo de criangas ou de guarda
judicial, conforme legislacdo municipal e federal;

II - licenca paternidade, por 5 (cinco) dias consecutivos;
III - gala, por 8 (oito) dias consecutivos, em virtude de casamento;

IV - por falecimento:

a) cdnjuge, pais, filhos, irmédos por 8 (oito) dias consecutivos a partir da data
do 6bito;

b) sogros, avés, padrasto, madrasta, genro e nora: por 2 (dois) dias
consecutivos a partir da data do ébito.

V - licenca para o exercicio de mandato sindical nos termos da Lei
Municipal n°® 4.715/2014;

VI - Outros afastamentos obrigatérios por Lei.

TITULO II
DA ESTRUTURA DO PLANO DE EMPREGOS

CAPITULOI
DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 23. Serdo considerados estaveis os servidores, nomeados em virtude de
Concurso Ptblico, que durante os 3 (trés) primeiros anos de estdgio probatério e obtiverem
avaliacdo de desempenho satisfatoria.

TITULO II )
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 24. O Plano de Empregos e Salarios podera sofrer revisdes periodicas,
no interesse e necessidade da Administra¢ao Municipal.

§ 1° As alteracdes podem ser pontuais, principalmente as referentes a criacao
de novos empregos e salarios.

§ 2° Nao sera exigido dos servidores ja lotados nos empregos, nesta data,
caso ndo possuam, o requisito de escolaridade previsto na presente Lei Complementar.

Art. 25. Os empregos e fungﬁes do quadro efetivo criados anteriormente a
esta Lei Complementar e que expressamente ndo constem dela, ndo tendo ocupantes ficam
extintos; se ocupados, ficardo extintos na vacancia.

Sie
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Art. 26. As despesas decorrentes da execugdo da presente Lei Complementar
ocorrera a conta de dotagdes orcamentdrias proprias, ficando o Poder Legislativo autorizado a
suplementé-las, se necessério, nos termos do Artigo 43, seus incisos e pardgrafos da Lei Federal n®
4.320, de 17 de margo de 1964.

Art. 27. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacdo,
revogadas as disposicdes em contrério, especialmente e Lei Complementar n° 22, de 09 de janeiro
de 1.997; Lei Ordindria n° 2.805, de 01 de abril de 1.997 e Portaria n° 613, de 12 de novembro de
2015.

Pirassununga, 12 de dezembro de 2017.

P
S

/ /c” —

Leon do Francisco Sampam de Souza Filho
Presidente
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ANEXO I

DOS EMPREGOS PERMANENTES

Qud. Denominagdo Ref. Requisitos Minimos
01 | Analista Técnico Legislativo 45 | Curso Superior Completo em Ciéncias
Financeiro Contébeis ou Economia.

Curso Superior Completo em Ciéncias

01 | Analista Legislativo Contador 44 Contabeis com registro no respectivo
Orgdo Fiscalizador da profissao.

03 |Analista Legislativo Secretaria 30  |Ensino Médio Completo.

02  |Oficial Parlamentar 42 Curso Superior em Ciéncia da
Computacdo.

04 | Ajudante de Servigos Diversos 25 Ensino Médio Completo ou Equivalente.,

02 |Motorista 31 |Ensino Médio Completo ou Equivalente
e Habilitagdao Legal (CNH - "D")

01 |Telefonista 25  |Ensino Médio Completo ou Equivalente.

01 |Recepcionista 25 Ensino Médio Completo ou Equivalente.

01  |Jornalista 42 Curso Superior em Jornalismo com
registro profissional (MTB)
Ensino Superior em Direito, com

01 Analista Legislativo Advogado | 43 |inscricio na Ordem dos Advogados do
Brasil

02 | Agente Oficial Legislativo 40 Ensino Superior Completo em Direito
Ensino Pds-médio ou Profissionalizante,

) o - com carga hordria minima de 800 horas e
01 |Analista Legislativo Técnico de 35 Diploma, devidamente registrado, de

Informaética

/

Curso Técnico de Informatica,
reconhecido pelo Ministério da
Educacdo.




CAMARA MUNICIPAL DE PIRASSUNU

Rua Joaquim Procdpio de Aratljo, 1662 - Fone/Fax: (19) 3561.2811
Estado de Sdo Paulo
Sitio: www.camarapirassununga.sp.gov.br
E-mail: legislativo@camarapirassununga.sp.gov.br

ANEXO II

DOS EMPREGOS EM COMISSAQ

Qud. Denominagdo Ref. Requisitos Minimos
Nivel Superior Completo em
01  |Diretor Geral Secretaria Cimara g1 |Direlto on Eronomia gu.
Administragdo e conhecimento
em Direito Publico e
Administrativo.
. Advogado inscrito na OAB e
01 | Assessor Juridico 61 |conhecimento em Direito Piblico
e Administrativo.
S Nivel Superior Completo e
02 Assessor Legislativo 56 conhecimento em Administracdo
Publica.
Curso Superior Completo em
01 Analista Legislativo Controle 49 | Ciéncias Contabeis, da
Interno Computagdo, Economia, Direito,
Administragdo ou Tecnologo.
Curso Superior em Ciéncias
01 |Diretor de Departamento de 58 | Contabeis ou Técnico em
Financas Contabilidade com C.R.C.
registrado.
02 Assessor de Gabinete 42 | Curso Superior Completo
01 Chefe de Zeladoria e Servigos 36 |Ensino Médio Completo ou
Diversos Equivalente.

~
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ANEXO 111

DOS CARGOS ESTATUTARIOS INATIVOS

Qud. Denominagdo Ref.
03 Assessor Juridico 61
01 Assessor Legislativo 56
01 Relagoes Publicas do Gabinete da 39

Presidéncia.
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ANEXO IV - {-\\

TABELA DE REFERENCIAS”

Referéncia a Novembro de 2017
| Referéncia | ValorR$
14 904,94 42 3.183,72
15 951,27 43 3.339,36
16 992,92 44 3.502,77
17 1.036,72 45 3.674,39
18 1.082,68 46 3.854,63
19 1.130,94 47 4.043,82
20 1.181,65 48 4.242,49
21 1.234,90 49 4.451,07
22 1.290,66 50 4.670,12
23 1.349,32 51 4.900,18
24 1.411,07 52 5.141,60
25 1.475,69 53 5.395,13
26 1.543,62 54 5.661,35
27 1.614,93 55 5.940,92
28 1.689,81 56 6.234,52
29 1.768,41 57 6.542,66
30 1.850,95 58 6.866,25
31 1.937,68 59 7.206,03
32 2.028,64 60 7.062.87
33 2.124,23 61 7.808,29
34 2.224,61 62 8.198,71
35 2.329,98 63 8.608,66
36 2.440,47 64 9.039,09
37 2.556,71 65 9.559,36
38 2.678,65 66 9.965,60
39 2.806,74 67 10.463,87
40 2.894,23 68 10.987,06
41 3.035,43 69 11.536,42
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CAMARA MUNICIPAL DE PIRASSUNUNGA

ANEXOIV-B
“TABELA DE REFERENCIAS”
Referéncia a Janeiro de 2018

14 913,99 42 3. 215 56
15 960,78 43 . 3.372,75
16 1.002,85 44 3.537,80
17 1.047,09 45 3.711,13
18 1.093,51 46 3.893,18
19 1.142,25 47 4.084,26
20 1.193,47 48 4.284,91
21 1.247,25 49 4.495,58
22 1.303,57 50 4.716,82
23 1.362,81 51 4.949,18
24 1.425,18 52 5.193,02
25 1.490,45 53 5.449,08
26 1.559,06 54 5.717,96
27 1.631,08 55 6.000,33
28 1.706,71 56 6.296,87
29 1.786,09 57 6.608,09
30 1.869,46 58 6.934,91
31 1.957,06 59 7.278,09
32 2.048,93 60 7.638,50
33 2.145,47 61 7.886,37
34 2.246,86 62 8.280,70
35 2.353,28 63 8.694,75
36 2.464,87 64 9.129,48
37 2.582,28 65 9.654,95
38 2.705,44 66 10.065,26
39 2.834,81 67 10.568,51
40 2.923,17 68 11.096,93
41 3.065,78 69 11.651,78
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ANEXO V

DAS ATRIBUICOES DOS EMPREGOS PERMANENTES E DOS
EMPREGOS EM COMISSAQ

I. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE FINANCAS:

a) Coordena, dirige, orienta, auxilia e fiscaliza os servicos financeiros,
controle interno, pessoal, patrim6nio, almoxarifado e contabilidade.

b) Orienta, gerencia e oferece apoio ao Presidente e demais Membros da
mesa diretora e secretaria nas atividades legislativas orcamentdrias e financeiras, emitindo
pareceres, relatorios, tabelas e quadros relacionados a gestdo financeira e contdbil do municipio.

¢) Gerencia o sistema contabil e financeiro, executando e controlando a
programagdo or¢amentaria da Camara em todas as suas fases, inclusive adiantamentos.

d) Gerencia e providencia o envio de documentos ao Tribunal de Contas do
Estado de Séo Paulo, relativos a prestacdo de contas e transparéncia publica ao sistema AUDESP.

e) Oferece apoio e orientacdo aos gabinetes relativos a matéria orcamentaria
e financeira do processo legislativo.

f) Desenvolve a politica financeira da Camara Municipal e analisa junto com
o Analista Técnico Financeiro as propostas de previsdo orcamentdaria e programas no Plano
Plurianual e das Diretrizes orgamentarias da parte destinada a Cadmara Municipal.

g) Participa e orienta os vereadores e secretaria nas sessoes ordinarias,
extraordindrias, audiéncias publicas e demais atos e reunides sobre assuntos de gestdo financeira,
orcamentdria e contébil.

h) Promove todos os demais atos de diregdo, orientagdo e gerenciamento da
area pessoal, financeira e contabil da Camara Municipal.

i) Analisa as normas vigentes e a implantacdo de obrigacdes da Camara
Municipal.

j) Oferece suporte nas atividades de controle externo do Poder Executivo, de
fiscalizacdo da execugdo orcamentaria do municipio com exame financeiro e contabil.

k) Conhece e executa os servigos pertinentes ao Plano de Contas Publicas.
1) Participa e apoia os trabalhos da Comissao de Licitagao.
m) Utiliza recursos de informatica e programas especificos da administracio

publica utilizados pela Camara Municipal, mantém-se atualizado e busca atualizago tecnoldgica
da Cémara, e os demais atos e seryicos inerentes a funcao.
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n) Executa as atividades pertinentes ao seu cargo nos atuais e futuros
programas da Camara Municipal.

II. ANALISTA TECNICO LEGISLATIVO FINANCEIRO:

a) Executa todas as atividades, atos e atribui¢des inerentes a admissdo de
pessoal, avaliacdo e exoneracdo de servidores.

b) Providencia a folha de pagamento dos vereadores e servidores, realizando
os descontos, contribuicdes, concessdes de promocdes, aposentadoria e demais atos inerentes a
atividade de pessoal.

¢) Executa os atos financeiros dos processos e do sistema financeiro,
controlando as atividades de recebimento de duodécimos e créditos adicionais.

d) Executa todas as atividades, servicos e controle do almoxarifado.
e) Auxilia na gestdo de contratos da Cadmara Municipal.

f) Elabora a estimativa do impacto orgamentario e financeiro nos projetos
de iniciativa da Cdmara Municipal e de processos administrativos e licitatorios.

g) Elabora com o Diretor Financeiro as propostas de previsdo orgamentaria
da CAmara Municipal, bem como a parte destinada ao Poder Legislativo no Plano Plurianual e na
Lei de Diretrizes Orcamentarias.

h) Coleta, analisa, pericia e relata dados econdmicos e estatisticos, para
suporte a andlise politica da Cdmara e a definigéo de politicas ptblicas do Municipio.

i) Realiza estudos e oferece suporte a Secretaria, Presidéncia, Comissoes e
demais Parlamentares quanto ao planejamento e execugdo orcamentdria da Camara e do
Municipio com exame financeiro.

i) Executa suporte a Presidéncia, 8 Mesa da Camara e as demais Diretorias
no tocante as determinacdes e decisdes do Tribunal de Contas.

k) Oferece suporte ao setor contabil, no desempenho de suas atividades, e
apoia o sistema de controle interno e as agdes de transparéncia na gestdo do Poder Legislativo.

1) Utiliza recursos de informadtica e programas especificos da administragao
publica utilizados pela Cimara Municipal, mantém-se atualizado e busca atualizagdo tecnologica
da Cémara.

m) Auxilia na preparagio e encaminhamento ao Tribunal de Contas do
Estado, a prestacdo de contas da Mesa da Cdmara, AUDESP, observando os prazos legais,
cumprindo todas as exigéncias necessdrias perante o Tribunal de Contas.

n) Executa as atiyidades pertinentes ao seu cargo nos atuais e futuros
programas da Camara Municipat.™
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0) Conhece e executa as atividades e servicos pertinentes ao Plano de Conta
Piblicas.

p) Participa e apoia os trabalhos da Comissdo de Licitaco.

q) Participa e orienta os vereadores e secretaria nas sessdes ordinarias,
extraordindrias, audiéncias publicas e demais atos e reunides sobre assuntos de gestio financeira e
orcamentaria.

r) Promove a guarda e controle de toda a documentagdo produzida no seu
ambiente de trabalho, cumprindo as ordens e exercendo outras atividades e tarefas correlatas
determinadas pelo superior imediato.

s) Fornece informag6es anuais para os 6rgaos governamentais (RAIS,DIRF,
entre outros).

t) Fornece a Declaragdo Anual de Rendimentos (IRPF) dos servidores e e
vereadores para fins de imposto de renda.

III. ANALISTA LEGISLATIVO CONTADOR:

a) Executa e assina as atividades de empenhos, relatérios contdbeis
(balangos/balancetes), processos de despesas, prestacdio de contas, inclusive ao sistema
AUDESP/TCESP, observando os prazos legais, cumprindo todas as exigéncias necessarias perante
o Tribunal de Contas.

b) Execucdo de todas as atividades e controle do patrimbnio publico,
realizando o inventario anual, a depreciacdo mensal e acompanhamento da movimentagdo
financeira dos bens e demais atos relativos aos servigos de patriménio.

¢) Realiza estudos e oferece suporte a Secretaria, Comissoes, Presidéncia e
demais Parlamentares quanto ao planejamento e execucdo orcamentdria da Camara e do Municipio
com exame contabil.

d) Utiliza recursos de informatica e programas especificos da administragao
puiblica utilizados pela Cdmara Municipal, mantém-se atualizado e busca atualizagdo tecnologica
da Camara.

e) Examina e confere os processos de pagamentos.

f) Executa as atividades pertinentes ao seu cargo nos atuais e futuros
programas da Camara Municipal.

g) Promove a guarda e controle de toda a documentagdo produzida no seu
ambiente de trabalho, cumprindo as ordens e exercendo outras atividades e tarefas correlatas
determinadas pelo superior imediato.

h) Participa e apoia os trabalhos da Comissédo de Licitacdo.
i) Conhece e executa as atividades e servigos pertinentes ao Plano de Contas

Publicas.
j) Promove,

si)na a escrituragao contabil, fiscal e orcamentaria.
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k) Promove a execugio de todas as atividades referentes aos servicos de
registro, Inventario, protegao e conservacao dos bens méveis e iméveis da Camara.

1) Autoriza o pagamento das despesas de acordo com as disponibilidades.

m) Autoriza adiantamentos, conjuntamente com o Presidente, sendo
responsavel perante ao Tribunal de Contas pela prestacdo de contas dos mesmos.

n) Responsavel pela divulgagéo de informagdes no Portal Transparéncia.
0) Participa e orienta os vereadores e secretaria nas sessoes ordinérias,

extraordindrias, audiéncias publicas e demais atos e reunides sobre assuntos de gestao
orcamentaria e contabil.

IV. DIRETOR GERAL DA SECRETARIA:

a) Dirige os trabalhos camardrios em confianca, assistindo e orientando o
Presidente e Vereadores.

b) Providencia, participa e agenda com o Presidente as audiéncias piblicas,
reunides, atos solenes internos e externos, e sessoes ordindria e extraordindrias.

¢) Oferece apoio e orientacdo ao presidente, servidores e vereadores nas
atividades e servigos camararios, e demais atividades determinadas pelo Presidente da Cadmara.

d) Dirige as atividades da Secretaria, coordenando os trabalhos dos
servidores subordinados a Secretaria;

e) Assiste a Mesa da Camara na tomada de decisdes em matéria de sua

competéncia.
f) Executa as atividades pertinentes ao seu cargo nos atuais e futuros

programas da Camara Municipal.

V. ANALISTA LEGISLATIVO CONTROLE INTERNO:

a) Avalia o cumprimento das metas fisicas e financeiras dos planos
orcamentarios, bem como a eficiéncia de seus atos e resultados;

b) Comprova a legalidade da gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial;

c) Exerce o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como
dos direitos e haveres da Camara;

d) Apoia o Tribunal de Contas no exercicio de sua missdo institucional;

e) Em conjunto com autoridades da Administracdo Financeira da Cédmara,
assina o relatorio de Gestao Fiscal;
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f) Atesta a regularidade da tomada de contas dos ordenadores de despesa,
recebedores, tesoureiros, pagadores ou assemelhados;

g) Propde & Mesa Diretora da Camara Municipal de Pirassununga, a
atualizacdo ou a adequacdo as resolucdes relativas ao sistema de Controle Interno;

h) Informa a Mesa Diretora da Camara Municipal de Pirassununga, para as
providéncias necessarias, a ocorréncia de atos ilegais, ilegitimos, irregulares ou antiecondmicos de
que resultem ou ndo em dano ao erario.

i) Elabora estudos, atividades, planos, métodos e procedimentos que visam
assegurar que os objetivos da gestdo ptiblica, sobretudo, os atos financeiros da Cdmara Municipal
sejam alcancados nos termos das Leis vigentes.

j) Providencia e fiscaliza junto com os setores competentes a realizacdo das
audiéncias publicas, especialmente as concernentes ao artigo 48 da Lei de Responsabilidade
Fiscal, relativamente a gestdo de transparéncia do Poder Legislativo.

k) Auxilia o departamento financeiro e secretaria nas atividades de prestagao
de contas TCESP/AUDESP.

1) Demais atividades inerentes a funcdo e do sistema de controle interno
regulamentada por Resolugdo e demais legislagdes atuais e futuras sobre o assunto.

m) Executa as atividades pertinentes ao seu cargo nos atuais e futuros
programas da Camara Municipal.

V. AJUDANTE DE SERVICOS DIVERSOS E CHEFE DE
ZELADORIA E SERVICOS DIVERSOS.

a) Realiza e mantém os servicos de copa e cozinha;

b) Mantém o funcionamento e a seguranca dos equipamentos e instalacoes
da Cimara, mediante inspecdes periddicas, promovendo a vigilincia dos materiais de sua
responsabilidade.

c) Executa a limpeza e conservagdo de toda a drea interna e externa do
prédio da Camara.

d) Serve aos gabinetes e setores da Cadmara Municipal (dgua, café, suco e
outros).

e) Elabora a lista de compras dos materiais necessdarios para a copa, cozinha
e limpeza do prédio.

f) Recebe e confere os materiais e compras pertinentes a seus servigos.
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- g) Efetua a abertura e o fechamento do prédio e atende os servicos de apoio
administrativo, quando solicitado. '

h) Provem a manutengdo dos equipamentos e das instalacdes da Cimara
Municipal, no que couber.

. ‘ i) Realiza diariamente e nas datas oficiais o hasteamento e arriamento dos
Pavilhdes nacional, estadual e municipal.

j) Comunica ao Superior quaisquer anormalidades encontradas nos
equipamentos e instalagdes da Camara Municipal.

k) Executa as demais atividades relacionadas aos servicos de copa, cozinha
e limpeza no prédio e ao bom funcionamento dos equipamentos e instalacdes da Camara
Municipal.

1) Executa os servigos necessarios de copa e cozinha nas sessdes camardrias,
solenes, reunides e audiéncias publicas, promovendo os demais servicos referentes a funcéo.

m) Executa as atividades pertinentes ao seu cargo nos atuais e futuros
programas da Camara Municipal.

Pardgrafo tnico. Compete ao Chefe de Zeladoria e Servicos Diversos
coordenar e supervisionar todo o servico de copa, limpeza e zeladoria, bem como, executar os
servicos externos solicitados (servigos bancarios, correios, entrega de documentos, etc.,) e atender
aos chamados do alarme de seguranca do prédio, acompanhando as reunides, audiéncias,
solenidades e sessdes no prédio, para a execucao dos servigos afetos e abertura e fechamento do
prédio.

VI. TELEFONISTA:

a) Operacdo da Central de Telefonia.

b) Atendimento geral das ligagdes destinadas a Céamara Municipal e
encaminhamento das ligagOes recebidas aos ramais dos gabinetes e departamentos, registrando
recados, assuntos e contatos.

c) Operagdo do aparelho de fax.

d) Realizacdo de ligacdes telefonicas solicitadas pelos Vereadores e
Servidores.

e) Comunicar, quando solicitadas nas ligagoes, as informacgdes gerais de

expediente e funcionamento do Legislativo, mediante orientacdo do Superior.

f) Providencia e acompanha o sistema de controle de ligacdes e
agendamento de vereadores, promovendo os demais servicos referentes a funcao.

g) Executa as atividades pertinentes ao seu cargo nos atuais e futuros
programas da Camara Municipal. '
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VII. RECEPCIONISTA:

a) Atendimento geral dos servicos de recepcdo da Camara.

b) Atendimento, recebimento e realizacio de ligagdes telefonicas.

¢) Operagdo do aparelho de fax.

d) Encaminhamento de pessoas aos gabinetes e departamentos.

e) Entrega e recebimento de documentos, protocolo, registros e agenda.

f) Operagdo de mdquinas reprografica e de mecanografia, digitacdo de
documentos em computadores e demais servigos de expediente.

g) Servigos bancarios e entrega de correspondéncias.

h) Comunicagdo das informagdes correlatas de expediente do servico
publico e funcionamento do Legislativo e demais informacdes sob orientacdo do Superior e de
Vereadores.

i) Comunicagdo de convites e informacdes internas aos Vereadores e
Servidores.

j) Recepgdo de reunides, audiéncias, sessdes ordinérias e solenes.

k) Servicos de apoio para realizagdo de eventos do Legislativo e demais
servicos referentes a funcdo.

1) Executa as atividades pertinentes ao seu cargo nos atuais e futuros
programas da Camara Municipal.

VII. ANALISTA LEGISLATIVO SECRETARIA:

a) Digita e forma processos e documentos de processo legislativo e de
expediente da secretaria.

b) Controla e marca os prazos de projetos e demais proposituras e
documentos afins de expediente e processo legislativo.

¢) Confecciona, digita, classifica e arquiva documentos e atas.
d) Organiza processos e servigos de bens, materiais e compras.

e) Servigos de cerimonial, recepgdo, agenda, protocolo e telefonia.

1SS
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f) Apoio aos servicos inerentes a secretaria nas sessoes ordindrias,
extraordinarias, solenes, reunides e audiéncias publicas e demais atividades inerentes a fungdo no
atendimento do expediente legislativo aos vereadores e servidores.

g) Participa e apoia os servigos de licitagio da Cdmara Municipal.

h) Coleta dados diversos, revisa documentos, transcri¢des, publicagdes
oficias e fornece informacdes necessarias ao cumprimento da rotina administrativa.

i) Providencia e mantém atualizado arquivo de endereco de autoridades e
entidades do municipio.

j) dirige-se as institui¢des, secretarias, departamentos ou segoes
governamentais, assim como institui¢des bancdrias para tratar de assuntos inerentes ao Legislativo
e quando solicitado pelo seu Superior.

k) Controle de utilizagdo do carro oficial, combustivel e quilometragem.

1) Controle e registro da cessdo de uso do Plenario da Camara.

m) Confere, registra, contabiliza documentos da secretaria e confecciona a
digitagdo do Relatério Anual das Atividades Legislativas.

n) Executa as atividades pertinentes ao seu cargo nos atuais e futuros
programas da Camara Municipal.

IX. ASSESSOR JURIDICO:

a) Prestar assessoria juridica em confianga ao Presidente, Mesa e
Vereadores nas decisdes que assegurem o desenvolvimento da politica de governo dos

parlamentares.
b) Assistir em confianca ao Presidente e Vereadores nos despachos

diérios e atendimento dos gabinetes que envolvam questdes juridicas.
c) Elaborar minutas de projetos normativos.
d) Auxiliar o vereador na fiscalizagdo da Prefeitura e dos orgdos da

administragao.
e) Assessorar os trabalhos juridicos.

X. ANALISTA LEGISLATIVO ADVOGADO:

a) Executar tarefas, no sentido de representar judicialmente e
extrajudicialmente a Cédmara Municipal, além de executar atividades de consultoria e
assessoramento & Presidéncia, 3 Mesa Diretora, Parlamentares e ao Diretor Geral, em assuntos
legislativos, juridicos e administrativos da algada e sob a responsabilidade do Poder Legislativo de

Pirassununga. (’7 //_ ’ \ 5
e ) )
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b) Representar judicialmente e extrajudicialmente nas acdes que a CAmara
Municipal de Pirassununga for acionada ou para apresentar a defesa de suas prerrogativas,

instruindo e acompanhando os processos nos 6rgéos da justica e nos orgdos da Administracdo
Publica.

c) Prestar assessoria e consultoria ao Presidente, & Mesa Diretora, aos
Parlamentares e ao Diretor Geral em assuntos legislativos, juridicos e administrativos;

d) Elaborar e emitir pareceres sobre questdes jurfdicas do érgéo;

e) Emitir pareceres juridicos em projetos de leis ordindrias, complementares,
substitutivos, vetos, propostas de emendas a Lei Orgénica do Municipio, projetos de decreto e de
resolucao;

f) Elabora as proposituras apresentadas pelos parlamentares, especialmente
projetos de leis, resolucGes e decretos;

g) Orientar juridicamente as Comissdes Permanentes, especialmente a de
Justica, Legislacio e Redagdo na elaboracdo de pareceres dos projetos e, as Comissdes
Tempordria, caso haja;

h) Orientar os membros da Comissdo de Finangas, Orcamento, Fiscalizagdo
e Controle da Camara Municipal na elaboragdo e preparo de Projeto de Decreto Legislativo sobre
as contas anuais e apartados do Executivo Municipal;

i) Acompanhar e orientar a Mesa Diretora, a Presidéncia e o Diretor Geral
quando da andlise das proposicdes e requerimentos apresentados;

j) Analisar e rubricar termos de licitagOes, contratos e convénios, quando for
parte a Camara Municipal;

k) Executar os servicos e atividades pertinentes e orientar as comissdes de
sindicincias, inquéritos administrativos e licitagdes, quando houver;

1) Orientar a preparagdo das informacoes a serem prestadas em mandados de
seguranga, impetrados contra ato da Mesa Diretora ou da Presidéncia, bem como em agoes
correlatas e pedidos de informagdes formulados pelos 6rgdo do Ministério Publico;

m) Elaborar com o auxilio dos servidores responsaveis e, apresentar defesa
perante o Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo, sobre as contas anuais da Camara
Municipal;

n) Comparecer e executar as atividades necessarias nas sessoes ordinarias,
extraordindrias e reunides com a participacdo do Presidente, Mesa Diretora e Vereadores;

o) Elaborar e confeccionar as Minutas Contratuais para atender os Editais de
Licitacdo;
p) Elaborar, confeccionar e analisar os contratos em que a Camara for parte.

q) Assistir ao Presidente e a Diretoria Geral no firmamento de Contratos,
quando for solicitado. )
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r) Exercer as atividades juridicas necessarias junto ao Tribunal de Contas do
estado de Sdo Paulo, especialmente os concernentes ao sistema AUDESP, ficando responsavel
pela autuagéo, transmissdo, tramitacio e informagdes dos processos eletrénicos da CAmara
Municipal de Pirassununga.

s) Manter a classificacdo e controle dos contratos e acdes em que a Camara
Municipal for parte.

t) Manter registro dos assuntos e documentos juridicos da Camara.

u) Atender e orientar municipes quanto aos assuntos técnicos juridicos em
atendimento a requerimentos e pedidos dos cidadios concernentes ao acesso & informacdo.

v) Desenvolver estudos e pesquisas sobre assuntos juridicos.

x) Executar as atividades pertinentes ao seu emprego nos atuais e futuros
programas da Cdmara Municipal.

XI. ASSESSOR LEGISLATIVO:

a) Elabora minutas de documentos e assessorar as atividades
legislativas das acgdes politicas e de confianca dos Vereadores no ambito dos assuntos dos
gabinetes.

b) Atendimento a municipes dos assuntos de confianca ao Vereador.

C) Garantir suporte na gestdo das fungdes politicas do vereador, definindo
diretrizes, supervisionando agdes e monitorando resultados.

d) Servir de elo entre atividades do vereador e os setores administrativos da
Camara Municipal,

e) Assessorar o vereador nas reunides das comissdes parlamentares.

XII. JORNALISTA:

a) Coleta, organiza, redige, edita e distribui aos érgdos de comunicagéo, as
noticias e as informacbes atualizadas sobre os trabalhos da Céamara Municipal, dando-lhes
publicidades e transparéncia.

b) Apoia o Gabinete da Presidéncia, a Mesa Diretora, as Comissdes e
Vereadores na divulgagéo de informagdes e no contato com a imprensa.

c) Realiza a organizagdo, a edigdo e a transmissdo de contetido produzido
pelos veiculos de comunicacdo da Camara existentes ou a serem criados.
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d) Produz contetido, reportagens, entrevistas e programas para todos os
veiculos de comunicagdo da Cimara e imprensa externa em geral de interesse da Cimara
Municipal.

e) Desenvolve textos, roteiros e auxilia na producio e edicdo do material
produzido pelos veiculos de comunicacio da Camara.

f) Organiza coletivas de imprensa e atividades de divulgacdo, imprensa e
relagoes publicas da Camara.

g) Acompanha e coleta todo o contetido da imprensa de interesse da Cimara
e de seus membros.

h) Verifica as informagdes divulgadas e a cobertura realizada pela imprensa
e reporta aos vereadores e superiores eventuais imprecisoes.

i) Busca fontes seguras de informacdo, seleciona e confronta dados, apura e
pesquisa.
j) Realiza pesquisas de informagoes relevantes ao municipio.

k) Promove a organizagdo de arquivos de publicacdes (jornais, revistas,
radio, televisdo, internet, redes sociais, etc.,) de interesse do Poder Legislativo.

1) Colabora na melhoria das relagdes existentes entre a Cadmara e o publico
em geral e estuda medidas para seu aperfeicoamento.

m) Auxilia em programas de visitas monitoradas para prover a interagdo da
Céamara com a Comunidade.

n) Auxilia no cerimonial ptiblico da Camara e na recep¢ao de autoridades.

0) Organiza e mantém atualizado cadastro de orgdos de imprensa,
autoridades, pessoas e institui¢oes de interesse da Camara.

p) zela pelo bom funcionamento e atualizagdo de todos os veiculos de
comunicagdo da Camara Municipal.

q) atua fornecendo suporte nas sessoes ordindrias, extraordindrias, solenes,
audiéncias publicas, reunides e outros eventos de interesse da Camara Municipal.

r) Auxilia na publicagdo externa e interna (sitio oficial) dos atos oficiais e
eventos da Camara Municipal.

s) Dirige veiculos leves, mediante autorizacdo prévia, quando necessério ao
exercicio de suas atividades.

t) Fornece suporte e auxilia, na sua drea de atuacdo, a Presidéncia da
Camara, as Comissdes, os Vereadores e 0s setores da Cdmara Municipal.
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u) Executa as atividades pertinentes ao seu cargo nos atuais e futuros
programas da Camara Municipal.

v) Acompanha, produz e orienta os vereadores e servidores em entrevistas e
informac@es divulgadas na midia escrita e falada.

x) Executa os servigos fotograficos, faz arquivo digital e em papel de fotos e
materiais de interesse publico.

z) Promove a guarda e controle de toda a documentacdo produzida no seu
ambiente de trabalho, bem como a reproducdo de documentos e presta apoio ao acervo histérico
da Cdmara Municipal e demais atividades e tarefas correlatas.

XIII. ASSESSOR DE GABINETE:

a) Atendimento as atividades didrias do gabinete e de agenda de
compromissos politicos dos Vereadores.

b) Atendimento no gabinete a municipes em assuntos de confianca ao
Vereador.

c)  Acompanha os Vereadores em suas atividades internas e externas
quando solicitado.

d) Auxilia o vereador nas atividades parlamentares das sessoes,
solenidades, eventos, audiéncias piblicas ligadas ao processo legislativo e audiéncias ptiblicas
ligadas ao vereador isoladamente.

e)  Redige minutas de documentos.

XIV. AGENTE OFICIAL LEGISLATIVO:

a) Elabora, edita e providencia as proposituras solicitadas pelos
Parlamentares, especialmente indicagdes, pedidos de informacdes, mocgBes, requerimentos,
projetos de leis, resolucdes e decretos;

b) Recebe e revisa documentos enviados pelos gabinetes dos vereadores
relativos ao processo legislativo e atividades legislativas.

c) Elabora e providencia discursos aos Parlamentares relativos as matérias
do processo legislativo e discursos solenes comemorativos a datas oficiais e/ou entrega de
honrarias.

d) Auxilia a secretaria nas atividades de rotina do processo legislativo,
podendo acompanhar prazos de projetos e vetos.

e) Assiste e confecciona ata de reunides de comissdes permanentes, de
inquérito e demais reunides de trabalhos e audiéncias ptiblicas do Legislativo.

o e B
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f) Participa e executa as atividades e servicos da Comissdo de Licitagdo,
elaborando editais e chamamentos piblicos.

g) Anota e registra processos referentes ao regime disciplinar dos servidores,
nos termos da Lei dando suporte as Comissdes de Sindicancia e Processo Administrativo.

h) Acompanha prazos e processos de estdgio probatério dos servidores,
inclusive quanto a avaliagdo especial de desempenho do estagio probatorio.

i) Analisa contratos de prestacdo de servicos.

j) Atua fornecendo suporte e exercendo servi¢os e atividades designadas
para as sessOes, audiéncias publicas, reunides, sessdes solenes e outros eventos, inclusive
simposios, palestras e atividades itinerantes promovidos pela Camara Municipal.

k) Insere informagdes no sistema legislativo, mantendo atualizado o cadastro
das proposituras.

1) Providencia pesquisas e informacdes que lhe forem solicitadas pelos
Parlamentares, Mesa, Presidéncia e Diretoria Geral Secretaria sobre assuntos relacionados ao
processo legislativo e sobre a atuagdo da Camara Municipal.

m) Auxilia na preparacdo de documentos da sessao legislativa de posse dos
Parlamentares, inclusive protocolo de proposituras.

n) Auxilia nos estudos e emissdo de pareceres aos Projetos da Ordem do Dia.

0) Encaminha os documentos da Casa que lhe sdo solicitados.

p) Realiza pesquisas e estudos visando adequar a ideia trazida pelos
proponentes a realidade do municipio, verifica a técnica legislativa para a redagdo das propostas e

de todas as espécies de proposituras legislativas.

q) Auxilia no atendimento a municipes quanto ao acesso a informagdo e
tramitagdo de proposituras legislativas.

r) Acompanha e supervisiona atividades de almoxarifado e gestdo de
suprimentos e materiais.

s) Mantém se atualizado na area de sua competéncia, realizando o arquivo
de documentos e periddicos afetos aos servigos.

t) Execugdo, acompanhamento e atividades de gestdo de contratos.

u) Executa as atividades pertinentes ao seu emprego nos atuais e futuros
programas da Camara Municipal.
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XV. OFICIAL PARLAMENTAR:

a) Coordenar, controlar e providenciar programas operacionais de
informatica e cadastramento, inser¢do e processamento eletrénico de dados relativos ao sistema da
rede intranet e internet das unidades administrativas e gabinetes dos vereadores.

b) Edigdo e publicagdo de informacgdes no site oficial.
c) Digitagdo de atas e outros documentos.
d) Controle da rede intranet e internet.

e) Orientagdo aos servidores e vereadores de uso do sistema e equipamentos
de informatica.

f) Inspecéo periédica do funcionamento do servidor intranet e equipamentos
de informatica, comunicando seu superior possiveis anomalias ou necessidade de assisténcia
técnica.

g) Servicos correlatos de secretaria.

h) Operagdo, orientagdo de uso e guarda dos equipamentos de informatica:
data show, notebook, escaner, entre outros.

i) Utiliza recursos de informatica e programas especificos da administragdo
publica utilizados pela Camara Municipal, mantém-se atualizado e busca atualizagdo tecnologica
da Camara.

j) Executa as atividades pertinentes ao seu cargo nos atuais e futuros
programas da Camara Municipal.

XVI. ANALISTA LEGISLATIVO TECNICO DE INFORMATICA:

a) Auxilia nos projetos de desenvolvimento, instalagdo e configuragdo de
softwares e hardwares.
b) Manutencdo de sistemas de informagao.

c) Instala, configura e executa manutencdo dos equipamentos de
informéticas (computadores, impressoras etc.,).

d) Tarefas de suporte técnico e treinamento ao usudrio de informatica da
Camara (servidores e vereadores).

e) Zela pela guarda, conservacdo, manutengao e limpeza dos equipamentos e
materiais peculiares ao trabalho.

f) Organiza e controla os materiais necessarios para a execugdo das tarefas

de operacdo, ordem de servico, resultados dos processamentos, suprimentos, bibliografia e demais
recursos que se fizerem necessarios. _
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g) Executa ou promove as atividades de manutengao preventivas e corretivas

necessarias a conservagao dos equipamentos, instrumentos e outros materiais utilizados na area de
atuagdo, acompanhando-as quando a cargo de terceiros.

h) Elabora relatérios dos trabalhos realizados e resultados obtidos a fim de
avaliar as politicas aplicadas.

i) Auxilia os servigos e atividades da rede intranet e internet.

j) Auxilia nas atividades e servicos da secretaria para edi¢do e publicacdo de
documentos no sitio oficial da Camara.

k) Prepara, opera, orienta o uso e cuida da guarda dos equipamentos de
informatica: data show, notebook, escaner, entre outros.

1) Atende aos servigos designados para as sessdes ordinarias, extraordindrias,
audiéncias e demais reunides.

m) Executa as atividades pertinentes ao seu cargo nos atuais e futuros
programas da Camara Municipal.

XVII. MOTORISTA:

a) Dirige veiculos oficiais, observando as normas de transito.
b) Transporta pessoas.

c) Entrega materiais e documentos.

d) Mantém em ordem a limpeza e a mecanica dos veiculos para a seguranca
dos passageiros e o bom funcionamento do veiculo.

e) Comunica com antecedéncia o superior sobre os vencimentos de licencas

dos veiculos. _
f) Executa as atividades pertinentes ao seu cargo nos atuais e futuros

programas da Cadmara Municipal.
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JUSTIFICATIVA

Nobres Pares,

Estamos apresentando a propositura da nova estrutura do
Quadro de Pessoal da Cadmara Municipal de Pirassununga, atendendo assim as novas

determinagdes do E. Tribunal de Contas do Estado para o atributivo de funcdes e denominacdes.

Convém ressaltar que atualmente o Quadro de Pessoal
Provido da Cdmara Municipal, atualmente compde-se de 18 (dezoito) servidores, sendo 11 (onze)

servidores providos por concurso publico 07 (sete) servidores providos de livre nomeacao.

Assim, com o atendimento as Instru¢des do E. Tribunal e a
adequacdo dos cargos, o percentual dos cargos em comissdo representa pequena parte do Quadro
de Pessoal da Cdmara com quantitativo adequado, visando atender assim, todas as Comissdes

Permanentes da Casa de Leis, atualmente em sete (07).

Certamente ha de se registrar que a Cadmara Municipal atende
rigorosamente os percentuais com despesa de pessoal, conforme demonstra o orcamento das

contas de 2015 , no indice de 1,95%, muito inferior ao permissivo legal de 6%.

Noutro aspecto, a Camara de Vereadores de Pirassununga,
compde-se de 10 (dez) vereadores, que percebe menor subsidio da regido: R$ 3.196,69 ndo
dispondo os vereadores, de verba de gabinete e assessores de gabinete individuais, o que foi

mantido nessa nova estruturagdo, sendo respeitando os principios de economicidade.
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Em outra oportunidade o E. Tribunal de Contas, ja havia se
manifestado que a quantidade de servidores da Cémara era adequado e necessério, sendo

indispensaveis para o bom desempenho das atividades legislativas e administrativas (TC

2258/026/10), razdo pelo qual, a esséncia da proposta legislativa é dar melhor contorno ao
atributivo das funcoes do Quadro de Pessoal.

Certo do benepldcito dos Nobres Pares, contamos com o
apoio da proposta.

Pirassununga, 12 de dezembro de 2017.

/

/

- ; < (
Leonar 6 Francisco Sampalo de Souza Filho m\/ﬁ

re51dente : Vice-Presidente

i ;.
r .
2° Secretario =
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N B i CAMARA MUNICIPAL DE
til PIRASSUNUNGA

Pesquise sobre o que vocé precisa no site

Projeto de Lei Complementar n® 14/2017 - (Reorganizacio da estrutura
administrativa e do quadro de pessoal da CAmara Municipal de Pirassununga).

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 14/2017

Dispde sobre a reorganizagao da estrutura administrativa e do quadro de pessoal da Camara Municipal de Pirassununga.
Clique aqui e veja o comunicado e copia do projeto!

http://www.camarapirassununga.sp.gov.br/projeto-de-lei-complementar-n-14-2017-reorganizacao-da-estrutura-administrativa-e-do-quadro-de-pes...  1/1
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Cédmara Municipal

“Disptie sobre & reorganizagdo da estumura
administrativa ¢ do quadro de pesseal da
Clmara Municipal de Pirassununga”

A CAMARA MUNICIPAL APROVA L O PREFEITO MUNICIPAL DE
PIRASSUNUNGA SANCIONA E PROMULGAA SEGUINTE LE1 COMPLEMENTAR:

A, 10 Esta Lei dispe sobre a reorganizagio (a estrutura atministrativa ¢
do quadie de pessoal da Clmara Municipal de Pirassununga.

TITULO 1
DA ESTRU'I'URI\‘ ADMINISTRATIVA
CAPITULO L

Art, 2° A estrutara administrativa di Cmara Municipal de Pirassununga se
divide em:

[ - Estrutura Palitiva, composta pelas Gabinetes Legislativos.
11 - Fstrutura Administracva, composta pela Diretoria Geral da Secretaria,
Diretoria de Piningas e Assessorias,

Ar. 3¢ Os Gabinetes Legislativos  sda destinados  as  wthvidades
parlamentates dos versatores ¢ serdo arendidos pelas assessorkas Juridics, legislativa ¢ Go gabinete,

Art. 4% A Diretoria Geral da Secretaria em comtionga a Mesa Diretora,
compete dirigir as atividudes administrativas da Secrataria, Protocalo e Arquivo, Informdtica,
Livitacio, Imprensa, Motoristas e Vielculos, Zeladorta e Servigus Diversos, assistindo e artentando,
no que couber, Presidente, Vereadores ¢ Servidares,

Art. 5 A Dirvionia de Finangas em confianga @ Mesa Diretora, compete
dirigis a8 atividades adminisizativas de Recursos Humanos & Pessozl, Contabilidade, Tesourarla,
Financas, Conuole Lern, Patrimdnio, Almoxarifado, Compras ¢ Material, sssistindo e
srientando, no que couber, Presidente, Vereadores e Servidores,

) ‘,f“ e
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it A:'IL 6* IAS ASSESSATIAS em confianca a Mess Diretura, compete assessorar

A5 aovidades juridicas, legislativas e adminisirativas oricn oub id
Juridicas, 3 minis » otientando, no que couber, o Presidente
Vereadores ¢ Servidures, . i G

CAMITULO 11

o AL 7O regime juridico de dimilos, vantagens, deveres ¢ descontos legals,
apht_‘aw; aas servidores € a Consulidacio das Leis oy rabalhey - CLT & roda a legislacio
pertinenle, e como regime previdencidrio fica estabelo ico o Regime Geral da Previdénciy Soci.':i.
Pardgrafo dnico, A remuneracio dos servidores minlicos de Gue mrata o § 42 do art. 39 da
Constituicie Federal somente poerd ser Bxade ou alterado por Lei especilica,

At 8% Para eleito desta Lej Complementar considera-ye:

I - emprego piblico, o ceune de alribuicoes, diveins, deveres o
responsabilidades cometidas 2 wm servido: regide pela Consvlicagio das Lels do Trabalho
{CLT.)

- servidor piblics, twda pessoa fisica vineulady ae poder piblice come
vinpregad;

I~ empregado priblice, o servidos regularmente admitido para o exercicio
deum emprego, sob o regime juridico da CLT;

IV - saldrio, a retibuigio do oeupante de ampregn piblico;

V- remuneragdo, o <aldio do emprogn, acrescido das vanmagens pecunkivias
catabelecidag om let;

V1 - tabela de relerdncias, ¢ a escala e salavios cunstinido de referancis
numéricas, onde v onimers indica, ma ardem crescente, 4 amplitude de saldrin do respectivo
CInprego;

VIT - fungido, o conjunio de atribuicdes  assemelladas, relativas
determinada drea de atividade, que exigem requisites semelbanies de escolaridade v experidneis
para seu cdesempenho;

VI - quadro de pessoal, 3 expressio da estruturs arganizacional, delinida
por emprepos, estabelecido com base na forea de wabalho necessitia & obtencio das eljetivas da
Adiinistragio Municipal;

IX - promogio, cansiste na movinientacio awtematica, do servido) miblico, &
catla (cinco) ancs de eferive exercicio no servigo prblice dus pudderes municipals de Prassununga,
da referéncia atual para a imediatamente supering:

CAPITULO [11
DO QUADRO GERAL DE PESSOAL

At 9% 0 Quadro Geral de Pessoal & o conjuntn do CHPIEEns que integrany o
estruturs adminksirativa funcional da Clmira Municipal de Piassununga v ¢ composio dos
seguinies anexns!
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i 1 - Anexo L Dos Empregos Permanentes, preenchidos atiavis de Cancuiso
Lhhco;

Il - Asexo 16 Dos Empregos em Comissie: sdo de livee nomeagio @
axoneragio da Mesa Diretora;

111 - Anexo 111 - Dos Carges Estatutdrios lnsdvos;

IV = Anexo 1V - Tabela de Referéncias;

W - Anexo V - Das atribuicies dos Empregos Penmanentes e dos Empregos
em Comissio.

CAPITULO IV
DO PROVIMENTO DOS EMPREGOS
DAADMISSAO

At 1A admissiio de pessoal  serd autarizada  pelo Presidente e
encaminhada pava providéncias des Dirctores da Secretaria ¢ Finangas, desde gue exista vaga n
quatno de pessoal, mediante & eatinachn e Concurso Pablico efou Processa Seletivo, salve ns
cargos de livre numeagio e exoneracao, conforme Lel espec iflen, alémn diy esttita observagBo dos
Fundtes jegais.

noOs CONCURSOS I’UBLIQOS. DOS PROCESSOS SELETIVOS
E DA CESSAD DE SERVIDORES

Art. 11, Os Concurses Pdblicos ¢ Processos Seletivos dis Camara Municipal
de Pirassununga, seciie efetuados por empress contratada empresa especializada pard realizagda @
aplicagio, devendo phedecer os critérios das Leis Federais ¢ Orginica du Blusticipio,

AL 120 A Ciamara Municlpal paderd ceder servidores do sen quadro (e
pessoal efetive pava a adiministragie pablica direta e indireta dos poderes da Unido, dos Estados ¢
wmunicipies, pars o exercicio de carges em comissie declarado om lel de livie nomeagao ¢
EXONLTRERD.

§ 1° O servidor permanente, que Mier 8 sor pameado para os Catgos
mencionados nu capa deste artigo, Ler ot comtrata de, twabalho suspeass ¢ erd respuardado o
direito do retarnar imediatamente 4o S8y empregn de origem, com todas as parantias
wantagene co cargo originarie

§ 2° Ao Grgio cesstondrio caberd todos us encargos do servidor cedido,
assumindo o custo diretamente ou restituindo a antarguia.
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DA CRIACAO E ALTERACAO DI EMPREGOS PUBLICOS

Art. 13, O umprego em comissin de Assessor Adjunto de Gabinete,
constante o Anexo I desta Lei, fica redenaminada eoma Assessor de Gabinete, elevando de 41
para 42 aveleréncia salaria),

Aty L4 A criagdo de novos SMpregos ou a alteragio das ja existentes paclerd
BEITEY N0S CA508 em que houver alteracio ns estrutur arganizacionl da Clmara Municipal que
determine mudangas nas atividaces ou quade o emprego oo estiver mais compativel com os
tatalhos desenvelvidps, )

DAS ATRIBUIGOES DOS EMPREGOS PUBLICOS

Art 15, As atribuictes dos empregos piblicos penmaneites e dos Empregos
conusslonados, sio as discriminadas nos Anexos V presente Lel Complementar,

_ CAPITULO V
DA REMUNERAGAO E DA JORNADA DE TRABALHO

At 16, Os servidores pablicos da Camara Municipal terin seus salarios
lixados de acorde com exa Lol Camplementar,

Pardgraio dnice. A memuneragio dos servidores, os pravenas, pensies ou
Oulra espicie remuneratiriy, percebidas cumulativaments o o, inclaidas 1 VIRLARENS PSS
ou e gualiuer oulra natureza, ohedecerdo ap Guie dispde o meise X1, do art, 37 da Constitaicio
Federal,

Are 17 F vedada a geumulagho remunerad e eiprepos publicos exceln
quando houver compatibilidade de Fordrios, abservado e qualguer caso o disposto nos incisns X1
€ XV1do art, 37 da Constituicio Federal,

Art. 18, A despesa com pessoal v e inativo ndo poderd exeeder os lintdtes
estabelecidos na Lt Federal n® 100, e 4 de maio de 2.000, a Lei do Responsabilidade Fiscal, oy
OULra que vier 4 suceder,

§ 1% A concessdo de qualguer vantagem ou awmento de sabiria, a4 criscdo de
einprepus ou fungdes. bam come 4 admissdie ou comtatagie de ressodl, o guatquer titnlo, sé
piclerd ser foita e bouver prévin doayio vipdnRnkirk suficlente para atender a8 projecdes de
despesa de pessoal e aos acrdscimos dela decorrentes, com apresentacin do mpacto orcamentivis,
financeiro do exerciclo e nos dois subseguentes;

§ 2% Para o cumprimento dos limites estabelecides cot base neste artigo, &
Camara Municipal adotard se necessdrio, as medidas provistas o artige 164 da Constileicio
Federal.
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- ) _..ﬂ\r<. 19. A jornade de mabalho dos empregados piblicos da Cimara
A-Iumgya! o poderd exceder semanalmente g 44 {quarenta v quatra) horas e 2 Jormada minima
deverd ser de 20 (vinte) horas,

CAPITULO VI
DAS SUBSTITUICOES

Art, 200 Poderd haver subsiin

_ ) : Nigho nas frias dos servidores da Camara
Municipal, por periodo igual ou superior i 15 i«

juinze) dias consecntivos.

§ 19 O substituto fard jus aos saldrios do e

o . Mprega que vier ecupar, enguanta
durr @ substituigia, vedada a redugEo de seus salirios originags,

§ 27 Findo o periodo de subst imigio o substiuo relomasd ao sen EMPIego
de oripem,

CAPITULO v
DOS DIREITOS E VANTAGENS

Ar. 21, Consideram-se direitos ¢ vantagens pessoais a08 servidores piblicos
da Camara Municipal:

I'- adicional de insalubridade e de periculosidade, decorentes da exerciin

de atividades wsalubres oo perigosas, que serdy pages e acordo com a lepislacio federal em
vigo!, apds emissde de laudo pericial;

Il - adicional nowrne decorrentes do raballio compresndido entre as 22
{vinte e duas) horas aud ds 5 (cince} horas na conlormidade o yue dispae a Consulidacio das Leis
do Trabatho - CLT,

[ - Horas extraordingrias decorrentes das horas laboradas além do harario
normal de tmbalho, sendo vedade ulrapassar 2 {duas) horas didrizs, conforme legisligao
trabalhista;

IV - sesta parte, devida ao servicdor que cemtar com 20 (vine) anos doe
servico efetivamente prestados ao Municipiv, calculade pela remuneracio, dividida per 6 (seis),
que se incorporard avs salirics pata wdos as eleiss,

IV - assisténcia médico-hospitalar através de Plano Assistencial de Satide
ans servidores e dependlentes, conforme Lei especifica,

Y - vale-alimentagdo, conforme e especilica,
VI = vale-transporte, conforme Lei Federal, regulinentedi;

VIL - promogio, que consiste na movimentavio antematicn, do servidor
publico, & cada 5 (cinco) anos de efetive exervicio no servica miblico municipal, da seleréncia
atal que se encontra, para a imediatamente sy purian

!/ i

| ,
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Art, 22, Serd consitlerada eenga remunerada:

I - licenga maternidade, vu licenga por adogie de criangas ou de puarda
judicizl, conlorme legislagio municipal e federal;

11 - Hieenga paternidade, por 5 (cinco) diss consecutivos;
[Tl - gala, par 8 (oita) digs consecutives, em virtude de casamento;

- por falecimente:
a) edmjuge, pais, filhos, irmaos por 8 (oito) dias consecutivos a partir da data
do Gbitis;
b) sogros, avos, palrasto, madrasta, gemo e norar por 2 (duis) dias
cosecutivos a partle da data do obiw,

Voo licenga para o exercicio de mandato simdical nos ermes da Lei
Municipal n® 4.7 152014,

W1 = Chdeos afastamentos abrigatorios por Lei.

TITULO It
DA ESTRUTURA DO PLANO DE EMPREGOS

CAPITULOT
DO ESTAGIO PROBATCGRIO

Art. 23, Serio constderzdos estavels os servidores, noneados em virude de
Concurso Pablico, que duranie os 3 (uds) primeiros anos de estagio prabattrio e obtiverem
avalingie de desempenho satisCidria,

TITULO 1t )
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Agt, 24, O Plano de Emprepos ¢ Salirios poderd sofrer rovisdes peviddicas,
no interesse e necessidade da Administragie Munlcipal,

§ 17 As alteragtios podem ser prntuats, principalmente as referemes & criagiio
de rovos empregos ¢ salirios.

B 2% Nio serd exipule dos servidorss i lolados nas empregos, nesia data,

caso B30 possuats, a requisita di escolaridade previsto na presente Les Complementar,

Art, 25, Os erpregas ¢ fungdes do quadra efetive coiadas anteriormente 9
i Complementar ¢ :|ue pxpiessamente ndn consten dela, nao u.urlu prupsutes, ficam
se peupados, licardo extinios na vacincia

esta Lei
extintos;

r | 4
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) Arg, 26, As despesas decormentes da execugiin da presente Lol Complementat
acGrTerd & eonta de dotagdes orgamentarias proprias, ficando o Poder Legislativo autarizaco a
suplementi-las, se necessdrio, nos tenmos do Amtigo 43, sous Incisos e paragrados da Lei Federal n®
4,320, de 17 de marge de 1964, :

AL 270 Esta Lt Complementar entra em vigor na data de sua publicagln,
revogadis as disposigies em comriio, especinlmente e Lei Complementar n® 22, de 04 de janeiro
de 1997, Lei Ovdindria n® 2805, de D1 de abrdl de 1.997 ¢ Portaria n® 812, de 12 de novembro de

2015,
Pirassununga, 12 de dezemino de 2017,
Leuny_l‘do Francisco Sampaio de Souza Filho Exlson Sidinei Vick 5
f Presidente Vice-Presidente
", M A
| h__/'\._, #
§ s et . } g - i aipbomerr™®
Wallace gmé:hﬁ’ét e Freitas Bruno José Anfonio Camargo de Castyd
4o St*ﬁ::retfll‘iu B Secretirio 14
V| | !
IA ]‘

|
/
/
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DOS EMPI 2GOS PERMANENTES

: e u— B
. S |
4 Qrl, Denominagéo Ref. | Requisites Minimos
L 0L [Analista Téenlen | egislative 45 Curso Superior Completn em Ciencias
Financeiro Contibeis ou Ecanomia,
| S - .
. . . oo .
[ \ i urso Stperior Completo em Ciéneias
|01 Analista Legislive Contader 44 | Contabels com tegisiro ro respectivo
' Ur,;,c’m F I'i(ehmdm da plnlm.m
[ : N ’ s o N
03 [ Analista Legislativo Secretaria |30 Ensing Médie Camplero,
) 02 | Oficial Farfamentar 42 Curse Superior e Cibncia da
1 Computagio
— — ]  —— _ N——
[ 04 i Ajudante de Services Diversps 25 Ensing Médio Completo ou Equivalente,
T - - = ——
L2 Motorista 31 Ensine Médie Completo ou Equivalente
[ ¢ Hlabificagio Legal (CNH - "D

] r'!‘vivl'm:::ﬂn 25 [Ensino Médio Completo ou Equivalente,
l S e — =] - - =

L | Recepcionista 25 |Ensing Médice Completu ou Equivalente, |
[ 01 |Jornalist 42 Curso Superior em Joratismo com
| I regisiro profissional (MTB)
- | ‘I"u'..zm Superior em Diveito, com

01 Analista Legislativo Advogade | 43 ‘:nwu do na Ordem dos Advogados do
| | Brasil
(02 TAgente Oficial Legislacive 40 I:-ns:»nu Supertar € mupimu em Diraitn
f - Ensino Pas-médin ou 1 Prafissionalizac m-,
| &4 COm carga Bordcda minia de 800 horas e
o L Analista Legislativo Técaico d'-' 45 Diploma, devidamente regisirado, de

Informitica
|

| Curse Téenlco de Informatica,
reconhecido peln Ministério da
Educacin,

10



DIARIO OFICIAL ELETRONICO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PIRASSUNUNGA
www.diariodepirassununga.sp.gov.br

Pirassununga, 14 de dezembro de 2017 | Ano 04 | N2 053

ANENC I3
LIS PP IR G

' Denominagdo dtef, Raequiisitos Minimos
Mivel Super ko Complels e
2 | Diveroy Goval Secrecarta € dmmnra [EF] Dircito oo 1" oG ou
Sckondinisuragio e canl
ey Direita #0bl
LA miaistr e

(o3} P Assessor Jurfdico Gl

nonte Un Direicn l—'uh-lh:o
= Adnrinistrative,

Mivel Superior Compleces o

o2 Assessor Legislativo 6 conhecimoenio em Acminismacin
} s
f L 4 superkor Cogprlews em
(¢} ] Analista Legiskacive Controde 4 i fas Claneslseis, Ja
| Lastesrme ampusagde, Doeonorny, Driveito,
| Acdminestracaa ou Teooadlowo.
 PEESEESR e 5 i e s S e
| Corsa Superioer san Cidoae s
[eh} Direton ol Tiispactamsente de | 08 Comutiib (315 i{l‘n!-l.n om
||':'1"“n‘|'"’“ Cesestabyilichnde cony O R.C.
| resgisrraclon,
= | !
| 4 Clarss Supmerior Complenn
i 1) Ensino Mdédin Completa ou
|

FEepuiwinlenne,

ANEXO 11
DOS CARGOS ESTATUTARIOS INATIVOS

Q. Denominagdo Ref.
03 Assessor Juridico il
01 Assessor Legislativo 56
01 Relaghes Pablicas do Gabinete da SLh

Presidéncia.

11
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ANEXO Y - f\
TABELA DE REFERENCIAS™
Referéncia o Novembro de 2017

neia | .| ‘Referéncia | = Valor RS
14 904,94 42 3.183,72 |
15 951,27 a3 3.339,36
16 552,52 a4 3.502,77 |
17 1.036,72 45 364,39
18 1.082,68 46 3.854,63
19 1.130,94 A7 4,043,852
20 1,181,65 48 4.242,4%9
’ 21 1,234,941 48 q.451,07
92 - 1.250,66 50 4,670,172
23 1.249,32 51 | 490018
' 24 1.411,07 52 5,141 60
25 1.475,69 53 5,995,173
26 | 154362 54 5.661,35
27 161493 50 594,092
\ 28 1,689,481 G 6.234,52 |
29 1.768,41 57 6.542,66
' 30 1.850,95 58 6.866,25
31 1.937.G8 59 720603
32 2.028.404 fall 7.502,87
| KX 2,124,273 61 7.808,29
: 34 2,224,61 G2 B198,71
, 35 2.329.94 63 ] 8,608,656
36 2ad0.47 -4 349,04 .
37 2.556,7M G5 0.554,36 |
38 2.678,65 66 9.965,60 |
39 | 2.806,74 57 10.463,87 |
40 2489423 (511 10965706 |
4] 303543 | 69 11.536,42 |

12
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ANEXO IV - B
“TABELA DE REFERENCIAS"™
Referéncia a Janeiro de 2018

_ Rel Valor RS | Valer RS
{14 913,99 . 3.215,56
| 15 9G0, 78 4.372,75
[ 16 1.002,85 a4 3.537,80
‘ 17 1.047,08 45 3.711,13

18 L.O9L, 51 46 3.093, 18
19 1.142,25 47 4.0HA,26
70 1 1s,an A8 4.284,91
21 124725 49 +.495,58
22 1.8003,57 50 ‘ 4. 716,82
23 1.362,81 51 | 494918
24 1.4425, 1400 52 5,193,023
| 25 1.480,45 53 5,449,048 B
' 26 1.558,06 54 5,717,960
| 27 1.641,04 55 500 3% |
[ P 1,706,71 56 6,296, 87
X9 1. 766,09 57 G, (G0, 009 |
| a0 1.063,46 56 5,034 8 | |
31 1.857,06 59 BEEETTEN
32 2.048,93 | 60 7.638,50 |
‘ 33 2.145.47 Gl 786,27 '
| 34 ;1,;:,.;15.;1]{; 62 B.280,70
a5 2,353,238 5.3 ‘ B.694,75
36 2,464,07 64 [ p12948 |
BT 2.582,28 65 0ESNS |
3K 2.705,44 &6 10,065,26 |
R 2.1834,91 G 10,568,501 |
| 40 2.923,17 [ 1109693 |
| 41 3.065.78 _ Ge 1.651,78 |

13
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DAS ATRIBUIGOES DOS EMPREGOS PERMANENTES E DOS
EMPREGOS EM COMISSAQ

L DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE FINANCAS:

a) Coordena, dirige, orienta, auxilia ¢ fiscaliza os servigos financeiros,
controte interno, pessoal, patriménio, ilmmrif.:dwmn hilidade

) Orienta, gerencia e oferoce dpoin a0 Prosidente e demais Membros da
mesa diretorn e secretari nas atividades lepistativas orumentdrias ¢ linanceirss, emltndo
pareceres, relatdirias, tabelas ¢ quadkos relacionados # gesido flnanceira e cantdbil do municipio,

¢ Gerencia o sistema coniibil ¢ financaizo, executanda & contolandn a
programagaa orcamentaria da Camata et ludas as suns fases, inclusive adlatimentys.

d) Gesencin ¢ pravidencia o envie de documentos a0 Toibumal de Conts
Estado de Sao Pavlo, relativas a prestagio de contas e transparéncia pilblica ao sistems AUDE

4] Olerece a[r'n!l © arientacin aos gadineles relativos & matdria preamentdria
e finanreira do processa leplslative,

) Desenvolve a politica Guanceira da Cimara \Iumr.pal e analisa junto com
o Analista Téentco Fimanceitn as pcnpustas de previsio orgamentavia e pogramas mo Plano
Plurianual e das Diretrizes orcamentiitias da pacte destinada & Crin Musicipal,

¢) Participa ¢ orlenta vs vereadores e secretaria nas sessies ordindtias,
exteanidindcias, audifncios priblices ¢ demais atos e reanides sobre assutos de gesto financeirs,
orgamentéria e comtabil,

It} Promeve tados os domals atos de direcho, arientagio ¢ gerenclamento da
dres pessual, financeira e contibil da Clmsara Munlcipat,

1) Anatiss a5 normas videntes ¢ o mplamacio de ebiigacoes da Clinara
Municipal.

i) Oferece suporte nas atividades de cantrole externo do Poder Executiva, de
fiscafizacio da execugio orgamentiria do mumiciplo com exame fnanceiro e comilyl,

k) Canhece ¢ executa os servigos pertinentes 4o Plano de Contas Piblicas,

[y Participa v apoia vs abalhos da Comissio de Licitagio,
m) Litiliza recursos de informdtica e programas especifives da adminisiacds

piblica utilizados pela Cimara Municlpal, mamér-se alizacn e busen anuglizacio teennligica
da Camara, ¢ os demais atos ¢ seryicos inerentes o fungdo

14
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n) Executa as atividades perinentes a0 seu cargo nos auais o futuros
Jrrogramiss da Cimara Municipal.

1. ANALISTA TECNICK

ATIVO FINANCEIRO:

a) Executa todas as atividades, atos ¢ atribuicdes inerentes # admissio de
pessoal, avaliacio e exoneragdo de servidures.

h) Providencia o folba de pagamento dos vereadores ¢ servidores, realizanda
o3 descontos, contribuictes, concesses de promogies, aposentadoria e demais aies inerentes a
alividade de pessoal,

c)  Executa os atos financeiros dos processos e do sistema nanceiro,
controlando as atividades de recebimento de duodécins e crédites adicionais,

() Execua tocdas as atividades, servigos e controle do almoxaritado.
) Auxilio s gestio de contratos da Climara Municipal.

[} Elabora a estimativa do impacts ergamentdrio ¢ Beanceiro nos projeros
de infciativa da Clmara Municipal e de processos administrativos e licitatdrios,

#) Elabora com o Diretor Financeire as propustas de previsio omgamentaria
dn Chmara Municipal, bem como & pare destinada av Poder Legislative no Plano Plardanial e na
Lei die Diretrizes Orgamentarias.

h) Colers, analisa, pe e relate dados econdmicos e estatistivos, para
siporte 4 andlise politica da Clmara e a definicdu de politicas piblicas do Municipic,

iy Realiza estudos o olerece suporte a Secretaris, Presidéncin, Comisshes ¢
demais  Parlamentares quanto ao planejamsnte & @xecngdn oramentaria da Clmara e do
Munlciplo com exame financeire,

i) Executa suporte & Presiddncia, @ Mesa da Camara e as demals Diretarias
o tocante as determinagdes o decistes do Telbunal de Contas,

k) Oferece suporte ao setor contabil, no despmpenho de suas atvidodes, ¢
apoia o sistema de controle Interno e as agbes de wansparéncia na gestéo do Poder Legislativo.

1) Utiliza recursos de informativa e programas especitices da administragio
piblica utidizados pela Camara Mueicipal, maniém-se atnalizado ¢ busca atwalizagio ecnologica
tha Cdimara,

m) Auxilia na prepacagdo o encaminhamentn an Tribunal de Contas <o
Fstado, a prestagio de contas da Mess di Clmara, AUDESE, phsenanda os prazos lepais,
cumprindo todas as exigéncias necessdrizs perante o Tribugal de Comas.

n) Exeeutn as atividades pertnentes an seu Cargo bos atudis e fures
pragramas da Cimara Municipal:

15
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o o) Conhece ¢ executa as atividades e Servicos pertineities ao Plino de Contas
iblic

p) Farticipa e apoia os trabalbos da Comissao de Liciagia,

o ._l[}_ Par[_lclpéi ¢ arienta os vereadores e seeretaria nas sessaes ordindrias,
extraordendirias, audiéncias piblices e dewals atns ¢ reunides sobre assuntos de gestio tinanceira e
orgamentaria )

) 1 Promove a guarda e controle de teda a documentag
ambiente e wabalio, cumprinds as acvdens ¢ exercende aulres aclvidades
determinacdas pelo superior imedinin

procuzids no sew
> rarefas corelatas

§) Farnece informagoes anuals pasa os d1gdos governameniais (RAIS,DIRE,
enlye owtros),
) 1) Fornece a Doeclaragio Aoual de Rendimenios (IRFF) daos servidores ¢ e
vereadares para lins de imposio de renda,

HE. ANALISTA LG

ATTVO GO

MLALCHR:

2) Executa & assinn a
(balangu ascetes), processos  de  desp
AUDESP TCESE, chuervando us pracos legais, cumprindo todas s
o Tribunal de Comas

s atividades e empenhos.  reladrios  comdbeis
s prestacio  de  contas,  mclugive  an sistema
esigencios necessarkas poyvane

bh) Execuciho de rodas as atividades ¢ comtrole do patriménio  publicu,
vealizande o inventdnio anual, a depreciagdo mensal ¢ acompanbaments da movimentagao
financeira dos bens ¢ demals atos relativos aos servigas de patrimionio

minsdes, cdéneiv o
Brvara ¢ do Municipio

) Realtes estindos o nforece suporte 4 Secret
doewads Parlamesiares quanto ao plansimento & execugdo orgamentidria da C
oy exane conedbil,

oo progeanas especilicos da aclmani
atnalizagan teenoligics

d) Urillza recursos de inlormatic
pubslicn utilizados pela Camara Municipal, mantém-se aluslizado ¢ buso
da Cimara.

5 ihe pagamenios,

e} Examina e confere os proo

[} Executa as asividades perginentes ao sey carge nos aluais e futuros
programas da Chmara Municipal,
@) Promove a puanda ¢ controle de todie o docunwatagie produzida no seu

ambiente de rrahalha, comprindo as endens o sxercende outras atividados o tarefas onrrolaras
detenminadas pelo superior tnediato.

h) Pamicipa @ apaia os aabalhos ds Comissdo de Licitagio.

i) Conhece ¢ execnta as atividades ¢ servigos pertimentes ao Plano de Contas
hiblleos,
J) Promove, pxeciy e gesina o escrituragdo contabil, fiscal e orgamentiria,

gt i

e 5 I /.
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—————— e e

e

et e, .

. _ D Promave a execucio e wilas a8 alividades referentes aos servigos de
registro, invenidria, Pretegiio o conservagio dos beps méveis ¢ indvels da Camara,

1] Autoriza o pPrgamenty das despesas de acorda com as dsponibilidades,

) m} Auariza adiaatamentps, tanjuntaieme  com o Presidente, sende
responsavel perante o Tribunal de Contas pela prestacio de contas das mesmos

) Responsivel pela divulgaciio do informagies no Portal Transparéneia,
) Porticipa ¢ orlemta os vereadores o secretaria nas sessfies ordindrins,

extraordinirias, auclidngtas piblicas ¢ demais ptos e reunites  sobre assunios  de gestan
argamentaria e canrdhil,

IV. DIRETOR GERAL DA SECRETARJA:

a) Dirige oz abalbos camaririos em vonfianga, sssistinde ¢ oricntando o
Presidente e Vercadares,

b) Providencia, panicips e agenda com ¢ Presidente ss audiéncias publicas,
FeUNiBes, atos solenes nternos o UXLeINOs, v sessaes ondindria o extragrdindrias,

¢} Olerece apoio e orlentagie a0 presidente, servidores e vereadores pas
atividadles o servigos camardrios, e demais atividades determinadas peln Presidente da ¢ Samara.

d) Dirige as wividades da Secretaria, roordenandn os trabathos dos
servidares subordinados & Secretaria;

e} Assiste a Mesa da Cnura pa wanada de decisbes em matéria ¢le sua
comperéneia

f) Exvcuta as advidades puttineates a0 seu varge nos awals e futuros
programas da Clmara Municipal,

V. &H.'U:L‘SJHLIM__‘*LKH,MTR_MTEBI‘:LQ.-‘

a) Avalia o compriment das metas fisicas e timanceivas dos planos
orgamenticios, bem como a eficiéncia de sous atos e resaltades;

b Comprova a legalidade da gestao orgamentdaria, (inanceira e patzisonizl;

<) Exerce o controle das aperagdes de crédito, avais ¢ garantlas, bem como
dos divellos o haveres da Climara:

d) Apoia o Tribural de Contas o exercicio de sta nkssio instiucional;

€) kEm conjunta com autoridades da Administragia Financeira da Camara,
assing o relatdria de Gestdo Fiscal:

gl ¥

N
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. f) Atesta a regularidade da comada de contas dos ordenadores de despess,
recebedores, esourebies, pagadores ou assemethadaos; '

o &) l'rE){Hm ] rv_me. Digesara s Chmara Municipal de Pirassununga, a
atualizagao ou a adequagdo s resolughes relativas ao sistema de Cantrale luterno;

- ) lhj infr.a:'ma_;n Mesa Diretora da Clmars Municipal de Pirassununga, para as
providéncias necessarias, a acorbneta de atos ilegais, flegitimos, lreguelaes ou antivcondmicos de
gue resultem ou ndo em dane ao erdro.

1} Elabora estedos, atividades, placos, méwdos e procedimentos que visam
assegurar que os ohjetivos da gestdo pablica, subretudo, o5 atas Branceiros da Cimara Mumnicipal
sejam alcangados nos termos das Lels vigenres,

B i1 Providencia ¢ liscalies junto com os setores colupetentes o realizacio day
audiéncias piiblicas, especialments as concernentes an artigo 48 da Lei de Respunsabilidacle
Flscal, relativamente a gestdo de transpardocia do Poder Legislativo.

k) Auxilia o depanamento financeira ¢ secretario vas atividades de prestacan
the contas TCESP/AUDESD.

I} Demais atbvidades inerentes a funcio e do sistema de controle interno
regulamentada por Resolugan e demals legislaghes aluais ¢ futuras sohre 0 assunic,

m) Executa as atividades pertinenies ao sen cargo nos amais e futurgs
programas da Closara Municipal.

V. AJUDANTE DE
ZELADORIA E SERVICOS DIVERSOS,

a) Realiza e mantém os servigos de copa v caozinha,

b Mantém o funciotamenta & a seguranca dos cquipamentos ¢ instalngoes
da Chmara, medisnte inspeces periédicas, promovendo a vigilincia dos materiais de sua
responsabilitdade.

£) Executa a limpeza ¢ conservacao de toda o dred interna e externa do
predio da Cimara.

d} Serve aos gabinetes ¢ setores da Clamava Munleipal (dgua, café, suco e

FRTETE PRI

e Blabora a lista de compras dos materials necessarios para o copa, cezinha
¢ limpeza do prédio,

) Recebe ¢ confere 0§ materials ¢ compras peitinentes a seus servigos.

l
|
.
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o ) Eletua a abertera e o fechamento do prédio e atende oy servigos de apoio
athministrative, quando solicitado.

N hy Provem 2 manutengio dus equipamentos e das instalagdes da Cmara
Municipal. no que couber,

_ 1) Realiza dianamente e sas datas oficiais o hasteamento e awiamento dos
Pavilhdes nacional, estackial e municipal.

1) Comuonica 2o Superier  guaisquer  anormalidades  encontradas  nos
equipamentos e instalagiies da Cimara Municipal.

k) Executa 2s demais atividades relacionadas aos servigos de copa, cozinha
e limpeza oo prdio @ a0 bom [uncionamenta dos equipscentos e mstalaghes da Clmars
Municipal.

1] Executa o$ serviges necessirios de copa e cozinha nas sessdes camaririas,
solenes, reunifies ¢ audidneias pablicas, promovendo os demais servigos reterentes i fungio.

m} Executa as atvidades pertinentes 2o seu cargo nos atuais e Tuturos
programas da Cimara Municipal

Pardgrafe tnico. Compeie ao Chele de Zelndoria ¢ Servigns Diversos
coordenar e supervisionar wdo o servige de copa, limpeza & zeladoria, bem como, executar os
servigns externos soliciiados (servigos bangarios, correios, entrega de documentos, etc.,) e atender
avs chamados do alirme de seguranca do prddio. scompanhando as reunides, andigncias,
solenidades e sessbes no prédio, para & execucio dos servicos afelos e abertura ¢ fechamento do
préclin.

VI TELEFONISTA:
a) Operscio da Central de Telefontn
I Awendimento peral das Lpaghes destinadas & Camara Municipal e

encaminhamenio das igacoes recebidas ans ramais dos pabinetes ¢ departamentos, registrando
recados, assuntos ¢ contatos,

) Operaciio do aparelho de fax,

d) Realizacio de Boaches telefbnicas solichadas pelos Vereadores ¢
Servidores,

W) Coinanndenr, epiano sedboiaddan ie Bgagies s ssdoreagdees gecinis

expediente ¢ funcionamento do Legislative, nediante crlentagio do Superior

f; Providencla e acompanha o sisema de controle de ligagbes e
agendamento de vereadores, promovendo os demals servigos relerentes & fungio.

2 Executa as atividaces perlinenles ao seu cargo nos asiuals e fulros
pregramas da Camara Municipal,
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VIL RECEPCIONISTA:

a) Atendimento geral dos servigos de e cepeao da Clinara.

b) Atendimento, recebimenta e realizagao de ligagies elefdnicas,

) Operagdo do aparele de fax,

d) Encaminhamento de pesanas ans gabinetes e departamentos,

€] Entrega e recebimimto de documentas, protocala, registros ¢ agenda,

f) Operagio de wiquinas reprogralica e de moe anngrafla, digicacao de
docurmentos em computidores ¢ demais servigos de expediene

g Servicos bancdrios ¢ entrega de correspandéneias,

by Comunicagio das informagiies conelatas de oxpediente do SErVIiCo

piblico e funcienamento do Legislatvo e demais informagibes sob arientacio do Superior o de
Vereadores,

il Comunicaglio de convizes e lnforagdes internas aos Vereaderes o
servidores.

11 Reeepeiio de reunides, audiducias, sessbes ordindrias e snlenes,

k) Servigos de apoio para realizagio de eventus do Legisltivo e demals
servigos referontes a fungio.

[} Executa ds atividades pertinentes au seu cargn nos stuais ¢ lineeos
programas da Camara Municipal.
VIL ANALISTA LEGISLATIVO SECRETARIA:

a) Digita e lonwa provessos o documentos de processo legisiativo ¢ de
expediente da secretaria.

b) Controls o nmarca o5 prazos de projeos o demals proposituras e
documentos afins de expediente e processo legisiative,

Y Canfaeeiana, diging, . W0 4 mvguaiies dliaume el

d) Orgeniza processos e servigos de buns, meeriis e compras.

) Servigos de cerimonial, recepciio, agenda, protocolo ¢ elelonia
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o f) Apoin ans servigns inerentes & secretaria nas sessdes  ordinarias,
extraordindrias, solenes, reunides ¢ audidncias pablicas e demais atividades inerentes a fungio no
aendimento do expediente legislativo aas vereadores e servidares

#) Participa e apoia 0s servigos de licitagio da Cimara Municipal,

by Coleta dados diversos, revisa documentos, transcrigiios,

publicagies
oficias e fornece informagdes necessdckas a0 cumprimento da rotina administrativa,

i) Providencia @ mantém ataalizade arquivo de endereco de awloridades ¢
entidadles do municipio,

i) divige-se a8 Insthulghes,  secretarins,  depa
governamentals, assim comao institulqoes bancarias pava tratar de
e gquando saliciiadoe pele seu Superiar.

MENINS Gl SeCoes
uneos inerentes an Legishtivo

k) Contrmle de wiilizacio do carre oficial, combustivel e quilomewagem.

1t Controle e registro da cessdo de uso do Plendrio da Chimara,

m) Confere, registra, contabi!lzn documentos dis secretaria ¢ confecciona a
digitagdo do Relatdeio Anual das Atdvidades Legislativas,

n) Execinta as arividades pertinentos an seu Cargo ooy atuais e fomires
nara Municipal,

prograimas di €

QR JURIDICO:

IX. ASSE

juridica =i contiomga oo Presidemte, Mesa o
nte da palivica de governo  daos

a) Presiar assesse
Vereadores nas  decistes  que  asseguiem o
parlamentares,

b) Assistie em confianca ao Presidente ¢ Vereadnres nos despachos

disrios ¢ avendimento dos pabinetes que envolvam guestdes juridicas.
¢y Elaborar minutas de projetos menativos.

Jy Auxilisr o vereador na lscalizagdn da Prefeitura e dos orgdios cla

administragdia. o
) Assessarar s trabalhos juridicos,

X, ANALISTA LFGISLATIVO ADVOGADO:

a)  Executar  wwefas, 0o sentido  de  vepresentad _|L:tl$ttuilalcta-l}- ¢
extrzindicialmente  a Camars  Munidipal, além  de  execotar atividazles  de !.ut‘l‘,nlti‘{!’m e
assessoramiento A Presid@ncla, & Mesa Divetora, Parlamentares v o Diretor Geril, 2m assunias
legislatives, juridicos o sdmipistrativos da algada e sab mesponsabilidade do Poder Legislative de
Pirassuntnga. T | o y
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_ I3} Representar judicialmente e exttajudiciaimente nas acties que a Camara
Mumg:pal de Pirassununga for acionada ou para apresentar a defesa de sues prerrogativas,
iustruindo e acompanhindo os pracessos nus drgidns da jusiica & nos a1

Sy aos da Administracio
Piblica.

C) Prestar assessoria e consulioria ap Presidente, & Mesa Diretora, aos
Parlamentares ¢ ao Diretor Geral em assuntos leglslativos, juridicos v administrativas;

d) Elahorar e emitir pareceres sobre questdes Juridicas do drgio:

o) Emitle paveceres juridicos em projetos de leis ordindrias, complementares,
sulstitntivos, velas, prapostas de emendas a Lei Orgdnica do Municipio, projetos de decreto o de
resolugiog

fy Elabora as proposires apresentadas pelss parlamentares, especialmente
projetos de lets, rosolugdes e decoeos;

a) Orientar juridicamente as Comissées Permanentes, especialmente o de
Jugtign, Legislagio e Redagio na elaboragio de pareceres dos projetos e, as Comisstes
Temporiria, case haja;

hy Orienter 08 membros da Comissdo de Finangas, Orgnenta, Fiscalizagio
e Controle da Cimara Municipal na elaboracio e prepare de Projeto de Decreie Legislativo subre
s vontas aneais e apartados do Nxecativo Municipal,

iy Acompanhar e orientar a Mesa Divetora, 4 Presidéncia e o Diretor Geral
quartlo da andlise das propasicies ¢ regquerimentos apresentados:

i) Analisar e rubricar termas de licitagdes, comratos ¢ convénios, Quandn fiar
pane & Camara Municipal;

k) Executar s servigos e atividades pertinemtes ¢ orlentar as comissaes de
sindicincias, ingquéritos administrativos e heitagoes, quamla houver,

1) Drientar a preparagio das informagBes a serem prestadas em mandados de
sepmanga, impetrados contra o da Mesa Diretora ow da Prosidéncia, bend como em aghes
correlias e pedidaos de informagdes formulados pelos 6rgdo do Ministério Pdblico;

m) Elabarar com o auxilio dos servidones responsdveis e, apresentar defesa
peraste o Tribunal de Contas do Estado de Sae Paulo, sebre as contas anuads da Clmara
Municipal;

n) Comparecer ¢ execnar as alividades necessirias nas sessoes ordindrias,

e a S T s s ebiree L o e SR o e P bl pstie, Rema Dilvetens o Vossaedorne

o) Elalarar ¢ confeccionar as Minutas Contratuiis paras atender os Bditais de

Licitagdo;
p) Elaborar, confeccionar v analisar 0s contraios em que @ Clmara for pane
) Assistic av Presidente © a Divetoria Seral no Brmamento de Contratns,
quando for solicitadeo. o Py
- . (1
. ‘ _
£ e e -7 ‘-,\
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1) Exercer as atividades juridicas necessarias junto ao Tribunal de Contas da
estado de Sio Paulo, especialmente o5 cancernentes an sistema AUDESP, ficando cespansdvel
pela autvagio, transmissio, (ramilagan e informagies dos processos eletrdnicas da Clmara
Muunicipal de Pivassununga,

s) Manter a classillcagio ¢ conteste dos conratus e aghes em que 8 Camars
Municipal for parte.

) Mapter regisca dos assuntos e docamenoss juridicos da Camara.

u) Arender ¢ grientar municipes guanta pos asstuntos técnicos juridicos em
atendimento a requerimentos e pedidos dos cidadios concernentes an acesso & infarmagin.

v} Desenvalver estidos o pesquisas sobire assuntwes juridicos,

A) Executar as atividades pestinenies ao sew emprego nos auals e fuiuros
programas da Clmara Muoricipal.

X1 ASSESSOR LEGISLATIVO:

Flabpra minutas  ¢de  documentos ¢ assessorar  as  atividacles
s politicas e de confianga dos Vereadares no dmbito dos assuntus tlos

legislativas das agd
gabinetes,

w

By Avendimento o municipes dos assuntos de confianga ao Vervadon
) Gavantiv suposte na pestéo das fungdes politicas do vereador, definindo
divetrizes, supervisionando agbes ¢ monitorand resuitados.

d} Servir de elo entre atividades oo vereadon @ s setores adininistrativos da
Ciamara Municipal,

©) Ansessorar ¢ vereadon nas reamoes das comissées panlamentares,

XL JORNALISTA:

a) Coleta, organiza, redige, edita ¢ distrilaii vos rgios de copunicagd, as
noticias e as informacoes aiualizadas sohre os tabalhos da Camara Municipal, dande-Thes
publicidades e wansparincia,

b) Apoia o Gabinele da Presidéacia, a Mesa Diretara, s ComissOes ¢
Voreadores na divalgagio de infarmagdes ¢ ga condata com a imprensa,

¢} Realiza a vrganizagio, o eligin e g tansmissiio de conteddo prodluzica
pelas veiculos de comunicagio da Chmard exisienies ow a serem criacos.

A o
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) ‘ d) Produz conteddy, reporiagens, entrevistas o programas para tadns os
wmq]u:; de comunicacio oo Chmara e imprensa exierna em geral de inleresse da Ciamara
Mugnicipal, '

) _ ) Desenvalve textos, rolgiros e auxilia na produghe o edigio du matecial
produzido peles veiculos de comunicacio da Cimara,

B o B Organiza coledvas de imprensa ¢ acdvidades de dividgacio, imprensa o
relages publicas da Camara,

g) Acampanha ¢ coleta wody o comeido da teeprensa de interesse da Climara
¢ de seus membros.

h) Veritico as informagdes dival

las e & cobertura realizada pela mprensa
¢ reportd dos vereadores ¢ superiores eventuais Imprec

05,

i} Busca fonres seguras de informagdin, selecionm e conlronta dadps, apura e
PeSgULa.
i) Realiza pesquisos de mformacdes relevantes so mnicipio.

k) Promowvie
vadin, televisao, interne, redes soci

organizacho de wrguivas de publi
etc., ) de interesse do Poder Legish

1) Colabora na melhoria cdas relagdies existentes erire a Clinka @ o pablico
ey geral e estuda moedidas para seu aperleigoamentre,

m) Auxilin em programas de visitas monitoradas para prover a interagio da
Clmara com a Camunidade.

uiAuxilia ne cerimesial piblico da Cimera e na recepgdn de autoridades.

o) Oirganiza ¢ mamém aealizado  cadaston de drgaes  de imprensa,
auteridades, pessoas e instituigaes de interesse da Camara,

B} zely pelo bom [uncicoamento ¢ atuslizagio de 1odes os veicalos de
comunicacda da Cdmara Municipal.

lindrins, exiraocdindrias, solenes,
ara Municipal.

(|] st fornecenda SUparte s sesades 0l
audiéncias pdblicas, reunides g outros evenios de Interesse da €

r) Auxilia psa publicagio externy e ntersa (sitin oficial) dos atos oficials e
eventes da Clmara Municipal.

s) Dirige veiculas leves, mediante atarizagio prévia, quando pecessiio ao
exereicio de suas atividades.

1) Forpece supome e auXilla, na sua drea de atvagde, a Presidéncia da
Clmara, as Comissdes, os Vervadores e os secores do Clmasra Municipal.
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. uy  Executd as atividades pertinenivs a0 seu cargo nos atvals o fuluens
programas da Chmara Munlcipal.,
' . V) .»\wnTp:mha, produz e arienta os vereadores e servidores em enltevistas e
Informagies divulgadas na midia escrita ¢ falada.

%) Executa os servigos fotogeificos, fax arquivo digital ¢ em papel de (otos o
materiais de interesse pablico,

2) Promove a guarda e contole de toda a documentagdo produzida oo seu
ambienie de frabalho, bem como a reprodugdo de documentos e presta apoio so acerva histérico
da Ciimara Municipal e demais atividades o tavefas comelatas.

XL ASSESSOR DE GABINELE:

a) Atendimento as atividades <liarias do gahinele ¢ de apenda de
compromissos politicos des Vereadores,

0] Alendimento 0o gabinete o rounicipes em assuntos de confianga ao
Vereador,

¢y Acmmpanha os Vereadores emo seos otividindes internas ¢ exteimas
quarlo solicitade,

) Auxilia o vereador nas aividades parlamentares das sessies,
soleniclades, eventos, andiéncias piblicas ligadas ao processo legislative e awdidncias publicas
ligadas an vervador isolacdamience.

¢) Redige mimutas de docimentos,

X1V, AGENTE OFICIAL LEGISLATIVQ:

a) Elsbora, edita ¢ poovidenciz a5 proposituras  selicitadas  pelos
Parlamentares, cspecialmente indicagOes, pedidos de informagdes, moghes, requesrimentos,
projetos de leis, resolughes ¢ decretos;

b)) Recebe e revisa documentus epviados pelos gabinetes dos vereadores
relativos ae processo legislativo e atividades legisiativas,

¢) Elabora e providencia discurses aos Paclumentares relativos as mattriis
Moo priucisise boglalativia v dlecanis colomoe comarsedione o slnrae aficiaie o entisga il
honrarias.

4y Auxilia a secretaria nas atividacles de rotina do processo legislative,
podendo acompanhar prazas de projetas ¢ vitos,

el Assiste ¢ confeccinna ala de reunldes de comisstes permanentes, de
Ingudrito ¢ demais veunibes de wabalbos ¢ audidneias piblicas do Legislativo,

25

PTTTLT



DIARIO OFICIAL ELETRONICO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PIRASSUNUNGA iy
www.dlariodepirassununga.sp.gov.br

Pirassununga, 14 de dezembro de 2017 | Ano 04 | N2 053

" B Rt R R

‘ ) [} Particlpa e executa as atividades e servigus da Comissio de Licitagdy,
elaborando editais e chamamentos piblicos,

C BJANOtE e registia processos referentes ao regime disciplinar dos servidores,
nos lermes da Lei dando suporte as Comissdes de Sindicincia e Processo Administrative,

‘ . ) h) Acompanha prazos e processos de estigio probaldrio dos servidores,
inclusive quanto 4 avaliagio especial de desempenho do estigio probatorie.

13 Analise contratos de presiacia de SOIVILUS,
B Awa formecendo suporte e exercendo servigus e atividades designadas
pira as sessoes, audiénclas piblicas, reunides, sessiics solenes e Gutres eventos, mclusive

simpésios, palestras e atividades itinecantes prosevidas pela Clmara Municipal,

k) Insere informagies no sistema legislativo, mantende atualizade o cadasio
das propositirs,

D) Providencia pesquisas e informaches que lhe lorem solicitadas pelos
Parlamentares, Mesa, Presidénciz e Direloria Geral Secretaria sobre assumios relacionados an

processo legislativie e sobre a atagio da Climara municipal.

i) Auxilia na preparagio de docubentos da sessio legislativa de posse dos
Parlanentares, inclusive protecolo de proposiiurss,

n) Auxilis nos estudes e emisslo de pareceres aos Projetos da Ovdem do Dia,

o) Encaminha os docomentos da Casa que The sio solicitados.

P} Realiza pesquisas o estudos visando adequar o ideia wazida pelos
proponentes a realidade do municipio, verilica a toenica legistativa para 2 redagio das propostas e

de todas as espécies de proposituras lepislativas,

q) Aaxilia vo aendimensto o municipes quamn ao acesso 4 informagin e
tamitagio de proposituras legislativas,

r) Acompanha e supervisionz atividodes de almexirifado e pestio de
suprimentos e materkais.

§) Mamem se atualizade ni drea de sua compeléncia, realizando o arguiva
de documentos e periddicos aletos acs servicos,

1) Execugdo, voanpardumenie ¢ gtividades de pesiao de contrstas,

W Executa as atividades pertinentes ag seu emprogo nos sluais e lulams
pregramas da Camara Municipal.
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XV. OFICIAL PARLAMENTAR:

. i) (Zo(frdemr, contmolar ¢ providenciar  programas aperacionais e
infor nitica e (‘::l[l stramemo, insercio e processamento eletrdnico de dados relntivas aa sistema da
rede intranet e internet das unidades adnsisisirativas e gabineles dus vereadores.

b) Edicdo e publicagio de inforiacdes no site oficial.
¢) DPigiagio de atas ¢ outrns dociinentos.
d) Controje da rede inwanet e internet

2) Oriemacio zos servideres e vereadores de use da sistema e COuipmnentos
de nformatica,

f) Inspecic peribdica do funcionamento do servidor intranet & equipamentos
de informdtica, comunicanda sy superior possiveils anomalias on necessidade de assistincia
térnica

21 Servigus coreelatns de secrecaria,

i) Operagioe, orientagdo de use e guarda dos equipamentos de informitica:
data show, notehaok, escinet, entre nutros,

1) Utiliza recursos de informética o programas especificos da adminisiragio
piblica wilizados pela Clmara Municipal, mantém-se atualizado e busea aualizagio leenoltgica
da Camara.

i) Execuea as atividades perdinenzes ao sew cargo nos amais e futuros
programas da Camara Municipal,

XVL ANALISTA LEGI

a) Auxilia nos projews de desemvolvimento, instalagio @ configuragao (e
softwares e hardwares.
b) Manuengio de sistemas de informagio.

¢) Instada, configura e execata manutengie dos  egquipamentos  de
informaticas (computadores, impressoras elc.,).

d) Tarelas de suporte tdcnice ¢ emanenio ao usudrio de informidtica da
Cimara (servidores o vereadores),

w) @avkes poskis gamco, caaervagiao, manutargao o baappess clon eguippanmei o o

materials peculiares ao tabalho,

1) Organiza o controla ns maleriais necessarios para a execugio das tarefas
de aperagia, ordem de servign, resnltados dos processamentos, suprimentos, mbliografia ¢ demais
recursos que se fizerem necessdrios.
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P e L T Lrrenym,
—

o= B Executa ou promove as at dirdades de IEREENGAD proventivas ¢ c.:urrum}ns
BeCessArias & conservagio des Lquipamentos, instumentos ¢ outros matetials utilizados na drea de
#uagao, acompanhando-as quando a cargn du terceiras.

by Elabora relatdzios dos trabalbos realizados o resultados obtides a fim te
avaliar as politicas aplicadas

I Auxiliz 0s servicos e atividades di rede intanet & interner.

I Auxdlis nas atividaces o SEIVICOS U sect ek itk edigio e publicagio de
dacumentos ue sitio oficial da Cdmara.

k) Prepara, apera, erienia o use o cuida da guards dos equipamentas e
intormatica; data show, notebook, ESCANEL, BNle nutrps

D Arende sos SCTVICOs L

Bnados para as sessdes ordingjas, extraordindrias,
audigncias e demals renn

m} Execom as atividades pertinentes an ey CAa Nos aiais @ (Wums
programas da Camara Municipal.

AVIL MOTORISTA:

41 Dirige veiculas oficiais, observanca as normas de irinsite,

O lel Pensias,
v} Estrega materials & documentos,

) Manténr em orders a limpeza @ @ mecanica dos veiculns [N A Segurang
dus passageiras ¢ a bom fuacionamento do vefenln,

¢} Comunca com antecedéncta o superior sobre os vencimentus de licencas
dos veiculas

1) Execwta as atividades pertinentos ao soeu cargn nos awais ¢ futinos
programas da Chemara Municipal.
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JUSTIEICATIVA

Nobres Pares,

Estamos apresentanda 4 propositura da nova estrotra o
Quadro de  Pessual da Cimara Municipal  de Pirassununga, atendenda assim  as  nowvas

determunacies do E. Tribunal de Contas do Estady pari o atvibutivo de fungiies e denominagies

Convém ressaliar quo atalmenie o Quadio e Pessoal
Provido da Camara Muanicipal, atualimente compie-se de 1 {dezaitn) servidores, sendo 11 {onzn)

servidares providos por cancurso pblice 07 (sete) servidgores providos de livre TORIRGCAL.

Assiin, com o atendimonto as lsstrugtes do E. Tribunal e a
adequacio dos Cargas, o perceniual dos cargos em comissia Fepresenta puguena parte do Quadio
de Pessval da Cimara com quantitativo adequada, visamde aceder assim, todas as Comissies

Permanentes da Casa de Leis, alvalmente em sete (7).

Certamente hi de se registrar que a Ciamara Municipal atencde
rigurosamente os percentuals com despesa de pessaal, conforme demonsira ooorgamento das

conas de 2015, no indice de 1,95%, muit inferior an permissivo legal de rv,

Moutre aspecta, a Cimara de Vereadoros do Pirassuminga,
compie-se de 10 (dez) vereadores, que percebe menor subsidio da regiio: RS 3196469 nan
dispondo os vereadores, de verba de gabinete ¢ assessores de gabinete individuais, u que foi
TS e v et a0, SEGUO TESPERANGD oS principios de economicidage,
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Em ovtra oportunidade o K. Tribunal de Contas, ji havia se

manifestado que 4 quantidade de servidores da Clmare erg adequado e necessir, sendo

indispensivels para o bom desempenhio das atividades legisltivas ¢ administrativis (TC

2L581026010), razio pelo qual, & esséacia da proposts legislitiva ¢ dar melhor vontorma a0

aubutivo das fungdes do Quadro de Pessoal,

Certo do heneplicito dos Nahiws Pares, contamos com o
dpoio da proposta.

Pirassununga, 12 e dezemnbry de 2017,

£ of :l

SO Ui~ S — : ) S ey
Leenardo Francisco Sampaio de Souza Filhe Ldsgn Sidinel Vick
Presideite Vice-Presidente
[} " - k
i ) § S
| \ | S i " “«
l'-. VN S / ) .
Wiallace Awantas-de Freitas Bruno José Anténio Camargo de Cast r

1f Seeretitio 12" Secretirio
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PARECER N°

COMISSAQ DE JUSTICA, LEGISLACAO E REDACAO

Esta Comissdo, examinando o Projeto de Lei Complementar n°
14/2017, de autoria da Mesa Diretora, que dispde sobre a reorganizacio da estrutura
administrativa e do quadro de pessoal da Cimara Municipal de Pirassununga, nada tem
a opor quanto seu aspecto legal e constitucional.

Sala das Comissdes, 20 FEV 2018

Wallace An )
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PARECER N°

COMISSAO DE FINANCAS, ORCAMENTO E LAVOURA

Esta Comissdo, examinando o Projeto de Lei Complementar n°
14/2017, de autoria da Mesa Diretora, que dispde sobre a reorganizac¢io da estrutura
administrativa e do quadro de pessoal da Cimara Municipal de Pirassununga, nada tem
a objetar quanto seu aspecto financeiro.

Sala das Comissdes, 20 FEV 2018

Edson Sidinei Vick
Presidente

.-"-/‘] =
, ‘}%&, //‘,//f(\

Paulo Eduardo Cagﬂ/mo Rosa
Relator

Wallace 4+
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FProvidengie-se a respeito

o

AO PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N. 14/2017 -2 0ds pess S'Ogonde 02 _de OHS—

AUTORIA: MESA DIRETORA

ASSUNTO: “Dispde scobre a reorganiz
quadro de pessoal da Camara Municipal de Pirassununga”

EMENDA

“O Paragrafo Unico, no artigo 7°, passa a
constar como Paradgrafo Primeiro, ficando <criado o Paragrafo
Segundo, com a seguinte redacdo:

w§2° Os Empregos em Comissdo previstos no

Anexo II, ndo estdo vinculados ao regime celetista, para todos os
fins de direito, ndo sendo devidos recolhimentos fundidrios.”

JUSTIFICATIVA

Analisando as disposicdes da estrutura
administrativa, ha necessidade de pequena distingdo para servidores
ocupantes de cargos em comissdo, nac estando eles vinculados ao
regime celetista e efetivamente, a eventuais recolhimentos de FGTS.

Em casos idénticos ao gue ora se debate,
a jurisprudéncia reconhece a existéncia de vinculo estatutario
entre o Poder Publico e servidores nomeados para exercer cargo em
comissdo, nao filiados ao regime Celetista, razdo pelo qual ha
necessidade de distinguir na estrutura administratfiva, a
impossibilidade de fixacdo de regime celetista aos ocupantes em
cargo de comissao, com recolhimento de FGTS, diante da precariedade
do wvinculo, ndo estes, afetos a Justica do_ Trabalho, pois
livremente nomeados e exonerados pelo administrad publi
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Assim, incide o entendimento esposado na
ADI 3.395, ao gual transcrevemos:

AGRAVO REGIMENTAI, EM RECLAMACAO. DEFINICAO. Do alcance material da
decisdo liminar proferida na ADI-MC n°® 3.395/DF. 2. O disposto no
art. 114, I, da Constituigdo da Republica, ndo abrange as causas
instauradas entre o Poder Publico e servidor que lhe seja vinculado
por relagio juridico-estatutaria, entendida esta como a relagdo de
cunho juridico-administrativo originada de investidura em cargo
efetivo ou em cargo em comissdo. Tais premissas sdo suficientes
para que este Supremo Tribunal Federal, em sede de reclamagdo,
verifique se determinado ato judicial confirmador da competéncia da
Justiga do Trabalho afronta sua decisdo cautelar proferida na ADI
3.395/DF. 3. A investidura do servidor em cargo em comissdo define
esse carater juridico-administrativo da relagdo de trabalho. 4. Nao
compete ao Supremo Tribunal Federal, no ambito estreito de cognigdo
préprio da reclamagdo constitucional, analisar a regularidade
constitucional e legal das investiduras em cargos efetivos ou
comissionados ou das contratagdes temporarias realizadas pelo Poder
piblico. 5. Agravo regimental desprovido, a unanimidade, nos termos
do voto do Relator.

Da mesma forma, ADT 182-RS-DJ
05.12.1997; ADT 326-8p, DJ, 19.09.1997 e ADT 202%106-
85.2014.8.26.0000, razdo pelo gual a relacdoc tem carater Jjuridico
administrativo. ;

Sala das Comisgsbes,
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AUTOGRAFQ DE LEI COMPLEMENTAR N° 158
PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 14/2017

“Dispde sobre a reorganizagdo da
estrutura administrativa e do quadro
de pessoal da Camara Municipal de
Pirassununga”

A CAMARA MUNICIPAL APROVA E O PREFEITO
MUNICIPAL DE PIRASSUNUNGA SANCIONA E PROMULGA A SEGUINTE LEI
COMPLEMENTAR:

Art. 1° Esta Lei dispde sobre a reorganizacgio da estrutura administrativa
e do quadro de pessoal da Cdmara Municipal de Pirassununga.

TITULO I
DA ESTRUTURA’ ADMINISTRATIVA
CAPITULO1

Art. 2° A estrutura administrativa da Cémara Municipal de
Pirassununga se divide em:

I — Estrutura Politica, composta pelos Gabinetes Legislativos.
Il — Estrutura Administrativa, composta pela Diretoria Geral da
Secretaria, Diretoria de Finang¢as e Assessorias.

Art. 3° Os Gabinetes Legislativos sdo destinados as atividades
parlamentares dos vereadores e serdo atendidos pelas assessorias juridica, legislativa e de
gabinete.

Art. 4° A Diretoria Geral da Secretaria em confianga a Mesa Diretora,
compete dirigir as atividades administrativas da Secretaria, Protocolo e Arquivo, Informética,
Licitagdio, Imprensa, Motoristas e Veiculos, Zeladoria e Servigos Diversos, assistindo e
orientando, no que couber, Presidente, Vereadores e Servidores.

Art. 5° A Diretoria de Finangas em confianga a Mesa Diretora, compete
dirigir as atividades administrativas de Recursos Humanos e Pessoal, Contabilidade,
Tesouraria, Finangas, Controle Interno, Patriménio, Almoxarifado, Compras e Material,
assistindo e orientando, no que couber, Presidente, Vereadores e Servidores. 7
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Art. 6° As assessorias em confianga a Mesa Diretora, compete
assessorar as atividades juridicas, legislativas e administrativas, orientando, no que couber, 0
Presidente, Vereadores e Servidores.

CAPITULO 11

Art. 7° O regime juridico de direitos, vantagens, deveres e descontos
legais, aplicavel aos servidores ¢ a Consolidagdo das Leis do Trabalho - CLT ¢ toda a
legislagio pertinente, e como regime previdenciario fica estabelecido o Regime Geral da
Previdéncia Social.

§ 1° A remuneragio dos servidores piiblicos de que trata o § 4° do art.
39 da Constitui¢io Federal somente podera ser fixado ou alterado por Lei especifica.

§ 2° Os Empregos em Comissdo previstos no Anexo II, ndo estdo
vinculados ao regime celetista, para todos os fins de direito, ndo sendo devidos recolhimentos
fundiarios.

Art. 8° Para efeito desta Lei Complementar considera-se:

I - emprego publico, o conjunto de atribui¢des, direitos, deveres e
responsabilidades cometidas a um servidor regido pela Consolidagdo das Leis do Trabalho
0

Il - servidor publico, toda pessoa fisica vinculada ao poder publico
como empregado;

Il - empregado publico, o servidor regularmente admitido para o
exercicio de um emprego, sob o regime juridico da C.L.T.;

IV - salério, a retribui¢do do ocupante de emprego piblico;

V - remuneracdo, o salario do emprego, acrescido das vantagens
pecunidrias estabelecidas em lei;

VI - tabela de referéncias, é a escala de salarios constituida de
referéneias numéricas, onde o nimero indica, na ordem crescente, a amplitude de salario do
respectivo emprego:;

VII - fungfio, o conjunto de atribuigdes assemelhadas, relativas a
determinada 4rea de atividade, que exigem requisitos semelhantes de escolaridade e
experiéncia para seu desempenho;

VIII - quadro de pessoal, a expressdo da estrutura organizacional,
definida por empregos, estabelecido com base na forga de trabalho necessaria a obtengdo dos
objetivos da Administragdo Municipal;

X - promogdo, consiste na movimentagdo automatica, do servidor
publico, a cada (cinco) anos de efetivo exercicio no servigo publico dos poderes municipais
de Pirassununga, da referéncia atual para a imediatamente superior.

CAMARA MUNICIPAL DE PIRASSUNUNGA ¢ "
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CAPITULO III
DO QUADRO GERAL DE PESSOAL

. Art. 9° O Quadro Geral de Pessoal é o conjunto de empregos que
Integram a estrutura administrativa funcional da Cémara Municipal de Pirassununga e ¢
composto dos seguintes anexos:

I - Anexo I Dos Empregos Permanentes, preenchidos através de
Concurso Publico;

IT - Anexo II: Dos Empregos em Comissdo: sio de livre nomeagio e
exoneragdo da Mesa Diretora;

III - Anexo III - Dos Cargos Estatutarios Inativos;
IV - Anexo IV - Tabela de Referéncias;

V - Anexo V - Das atribuigdes dos Empregos Permanentes e dos
Empregos em Comisséo.

CAPITULO IV
DO PROVIMENTO DOS EMPREGOS
DA ADMISSAO

Art. 10. A admissdo de pessoal serd autorizada pelo Presidente e
encaminhada para providéncias dos Diretores da Secretaria e Finangas, desde que exista vaga
no quadro de pessoal, mediante a realizagdo de Concurso Publico e/ou Processo Seletivo,
salvo os cargos de livre nomeagio e exoneragdo, conforme Lei especifica, além da estrita
observa¢ao dos limites legais.

DOS CONCURSOS PfJBLI(_?OS, DOS PROCESSOS SELETIVOS
E DA CESSAO DE SERVIDORES

Art. 11. Os Concursos Publicos e Processos Seletivos da Camara
Municipal de Pirassununga, serdo efetuados por empresa contratada empresa especializada
para realizacdo e aplicagdo, devendo obedecer os critérios das Leis Federais e Organica do
Municipio.

Art. 12. A Cdmara Municipal podera ceder servidores do seu quadro de
pessoal efetivo para a administragdo publica direta e indireta dos poderes da Unidio, dos
Estados e Municipios, para o exercicio de cargos em comissio declarado em lei de livre
nomeagao e exoneragao.

§ 1° O servidor permanente, que vier a ser nomeado para 0s cargos
mencionados no caput deste artigo, terd seu contrato de, trabalho suspenso e tera resguardado
o direito de retornar imediatamente ao seu emprego de origem, com todas as garantias e
vantagens do cargo origindrio. o/

- / // /——

=
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§ 2° Ao orgio cessionario cabera todos os encargos do servidor cedido,
assumindo o custo diretamente ou restituindo a autarquia.

DA CRIACAO E ALTERACAO DE EMPREGOS PUBLICOS

Art. 13. O emprego em comissdo de Assessor Adjunto de Gabinete,
constante do Anexo II desta Lei, fica redenominado como Assessor de Gabinete, elevando de
41 para 42 a referéncia salarial.

Art. 14. A criagdo de novos empregos ou a alteragio dos ja existentes
poderd ocorrer nos casos em que houver alteragdo na estrutura organizacional da Cimara
Municipal que determine mudangas nas atividades ou quando o emprego nao estiver mais
compativel com os trabalhos desenvolvidos.

DAS ATRIBUICOES DOS EMPREGOS PUBLICOS

Art. 15. As atribui¢des dos empregos publicos permanentes e dos
empregos comissionados, sdo as discriminadas nos Anexos V da presente Lei Complementar.

_ CAPITULOV
DA REMUNERACAO E DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 16. Os servidores publicos da Camara Municipal terdo seus salarios
fixados de acordo com esta Lei Complementar.

Paragrafo tinico. A remunerago dos servidores, os proventos, pensdes
ou outra espécie remuneratoria, percebidas cumulativamente ou ndo, incluidas as vantagens
pessoais ou de qualquer outra natureza, obedecerfio ao que dispde o inciso XI, do art. 37 da
Constitui¢cdo Federal.

Art. 17. E vedada a acumulagdo remunerada de empregos publicos
exceto quando houver compatibilidade de horérios, observado em qualquer caso o disposto
nos incisos XI e XVI do art. 37 da Constituigdo Federal.

Art. 18. A despesa com pessoal ativo e inativo nfo podera exceder os
limites estabelecidos na Lei Federal n° 101, de 4 de maio de 2.000, a Lei de Responsabilidade
Fiscal, ou outra que vier a suceder.

§ 1° A concessdo de qualquer vantagem ou aumento de salario, a
criagdo de empregos ou fungdes, bem como a admisséo ou contratagéo de pessoal, a qualquer
titulo, s6 poderd ser feita se houver prévia dotagdo orgamentdria suficiente para atender as
projecbes de despesa de pessoal e aos acréscimos dela decorrentes, com apresentacao do
impacto or¢amentario, financeiro do exercicio e nos dois sub@g@ntes;

7
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§ 2° Para o cumprimento dos limites estabelecidos com base neste
artigo, a Cdmara Municipal adotara se necessario, as medidas previstas no artigo 169 da
Constitui¢ao Federal.

Art. 19. A jornada de trabalho dos empregados publicos da Camara
Municipal ndo podera exceder semanalmente a 44 (quarenta e quatro) horas e a jornada
minima devera ser de 20 (vinte) horas.

CAPITULO VI_
DAS SUBSTITUICOES

Art. 20. Podera haver substitui¢do nas férias dos servidores da Camara
Municipal, por periodo igual ou superior a 15 (quinze) dias consecutivos.

§ 1° O substituto fard jus aos salarios do emprego que vier ocupar,
enquanto durar a substitui¢fio, vedada a redugdo de seus saldrios originais.

§ 2° Findo o periodo de substituicio o substituto retornarda ao seu
emprego de origem.

CAPITULO VII
DOS DIREITOS E VANTAGENS

Art. 21. Consideram-se direitos e vantagens pessoais aos servidores
publicos da Cdmara Municipal:

I - adicional de insalubridade e de periculosidade, decorrentes do
exercicio de atividades insalubres e/ou perigosas, que serfio pagos de acordo com a legislagao
federal em vigor, apos emissdo de laudo pericial;

II - adicional noturno decorrente do trabalho compreendido entre as 22
(vinte e duas) horas até as 5 (cinco) horas na conformidade do que dispde a Consolidagéo das
Leis do Trabalho — CLT.

III - Horas extraordinarias decorrentes das horas laboradas além do
hordrio normal de trabalho, sendo vedado ultrapassar 2 (duas) horas didrias, conforme
legislagdo trabalhista;

IV - sexta parte, devida ao servidor que contar com 20 (vinte) anos de
servigo efetivamente prestados ao Municipio, calculado pela remuneragdo, dividida por 6
(seis), que se incorporara aos salarios para todos os efeitos.

IV - assisténcia médico-hospitalar através de Plano Assistencial de
Saude aos servidores e dependentes, conforme Lei especifica.

V - vale-alimentagdo, conforme Lei especifica. g
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VI - vale-transporte, conforme Lei Federal, regulamentada;

VII - promogio, que consiste na movimentagdo automatica, do servidor
publico, a cada 5 (cinco) anos de efetivo exercicio no servigo publico municipal, da referéncia
atual que se encontra, para a imediatamente superior.

Art. 22. Sera considerada licenga remunerada:

I - licenga maternidade, ou licenga por adogdo de criancas ou de guarda
judicial, conforme legislagdo municipal e federal;

11 - licenga paternidade, por 5 (cinco) dias consecutivos;
111 - gala, por 8 (oito) dias consecutivos, em virtude de casamento;

IV - por falecimento:

a) conjuge, pais, filhos, irmdos por 8 (oito) dias consecutivos a partir da
data do 6bito;

b) sogros, avés, padrasto, madrasta, genro € nora: por 2 (dois) dias
consecutivos a partir da data do 6bito.

V - licenca para o exercicio de mandato sindical nos termos da Lei
Municipal n° 4.715/2014;

VI - Outros afastamentos obrigatorios por Lei.

TITULO I
DA ESTRUTURA DO PLANO DE EMPREGOS

CAPITULOI
DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 23. Serdo considerados estdveis 0s servidores, nomeados em
virtude de Concurso Publico, que durante os 3 (trés) primeiros anos de estagio probatério €
obtiverem avaliacdio de desempenho satisfatoria.

TITULO 1T ’
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 24. O Plano de Empregos e Salarios podera sofrer revisoes
periodicas, no interesse e necessidade da Administragdo Municipal.

§ 1° As alteragdes podem ser pontuais, principalmente as referentes a
criacdio de novos empregos e salérios.

§ 2° Nio sera exigido dos servidores ja lotados nos empregos, nesta
data, caso ndo possuam, o requisito de escolaridade previsto-na-presente Lei’Complementar.

/
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Art. 25. Os empregos e fungdes do quadro efetivo criados anteriormente
a esta Lei Complementar e que expressamente ndo constem dela, ndo tendo ocupantes, ficam
extintos; se ocupados, ficarfio extintos na vacéncia.

Art. 26. As despesas decorrentes da execugdo da presente Lei
Complementar ocorrerd a conta de dotagdes orgamentarias proprias, ficando o Poder
Legislativo autorizado a suplementa-las, se necessario, nos termos do Artigo 43, seus incisos €
paragrafos da Lei Federal n® 4.320, de 17 de margo de 1964.

Art. 27. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua
publicagdo, revogadas as disposi¢des em contrario, especialmente e Lei Complementar n°® 22,
de 09 de janeiro de 1.997; Lei Ordinaria n° 2.805, de 01 de abril de 1.997 e Portaria n° 613,
de 12 de novembro de 2015.

~ Pirassununga, 28 de fevereiro (;19‘2&)18.

0 Sampaw de Souza Filho
Presidente
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AUTOGRAFO DE LEI COMPLEMENTAR N° 158

ANEXO 1
DOS EMPREGOS PERMANENTES

! Otd. ‘ Denominagdo . Ref. Requisitos Minimos

_k R e T —

01  Analista Técnico Legislativo| 45  Curso Superior Completo em Ciéncias
‘ Financeiro Contéabeis ou Economia.

‘ \ Curso Superior Completo em Ciéncias
01  Analista Legislativo Contador 44 | Contébeis com registro no respectivo ‘
‘ 'Orgdo Fiscalizador da profisséo.

‘ ‘ | |
‘ 03 ‘Anallsta Legislativo Secretaria 30 ‘Ensino Médio Completo. ‘
S B B o -

‘ 02 ‘ Oficial Parlamentat Y Curso Superlor em Ciéncia da
‘ ‘ Computagéo. ‘
‘r _—1‘_77__ SR e — | R SR
| |
! 04 |Ajudante de Servigos Diversos = 25 'Ensino Médio Completo ou Equivalente. |

| | | | |
| : | 31 'Ensino Médio Completo ou Equivalente
‘ | ‘e Habilitagdo Legal (CNH - "D") ‘

— - — e L A

01 ‘Telefonista | 25 |Ensino Médio Completo ou Equivalente. |
| ‘ |
I | | —
- 01  Recepcionista ‘ 25 | Ensino Médio Completo ou Equivalente. |

R SRS N =S
}> 01 | Jornalista ! ' Curso Superior em Jornalismo com

R

| L il
| 01 |Analista Legislativo Advogado | 43

|regxstro profissional MTB) |

'Ensino Superior em Direito, com
‘ inscrigio na Ordem dos Advogados do ‘

‘ \ Brasil

; 02 Agente Oﬁmal Leglslatwo | 40 Ensmo Superlor Completg em Direito |
[ o ' |Ensino Pés-médio ou Proﬁ;s;onallzante_ ‘
o; | Analista Legislativo Técnico de| 35 | com carga horéaria minima de 800 horas e

|

Informatica Diploma, devidamente registrado, de
| ‘ 'Curso Técnico de Informatica,
\ 'reconhecido pelo Ministério da




Rua Joaquim Procdpio de Aratjo, 1662 - Fone/Fax: (19) 3561.281
Estado de Sao Paulo

E-mail: legislativo@camarapirassununga.sp.gov.br { (&
Site: www.camarapirassununga.sp.gov.br L

AUTOGRAFO DE LEI COMPLEMENTAR N° 158

\\

ANEXO I1

DOS EMPREGOS EM COMISSAO

Ord. Denominacgéo Ref. Requisitos Minimos
| ‘Nivel Superior Con;l;ieto em
' ) g Direito ou Economia ou
01 Diretor Geral Secretaria Camara 61 Administracio e conhecimento
em Direito Publico e
- B Administrativo.
; ' Advogado inscrito na OAB e
01 ‘Assessor Juridico 61 conhecimento em Direito Publico
e Administrativo.
Nivel Superior Completo e
‘ Assessor Legislativo 56 | conhecimento em Administragao
e | Puiblica. I
| ; o | Curso Superior Completo em
01 Analista  Legislativo Controle‘ 49 | Ciéneias Contabeis, da
Interno Computagio, Economia, Direito,
\ ‘ Adm1mstra9a0 ou Tecnologo
| | | Curso Superior em Ciéncias
01 Diretor de Departamento de 58 Contébeis ou Técnico em
Finangas } Contabilidade com C.R.C.
| registrado
02 Assessorde Gabinete 42 Curso ' Superior Completo
01 Chefe de Zeladoua e Servmosl 36 Ensmo Médio Completo ou
Diversos Equivalente.
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ANEXO III

DOS CARGOS ESTATUTARIOS INATIVOS

Qrd. Denominagdo Ref.
03 Assessor Juridico 61
01 Assessor Legislativo 56

Relagdes Publicas do Gabinete da

Presidéncia. 2

01
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AUTOGRAFO DE LEI COMPLEMENTAR N° 158

ANEXO 1V - 4
“TABELA DE REFERENCIAS”
Referéncia a Novembro de 2017

Referéncia Valor R$ Referéncia Valor R$
14 904,94 42 3.183,72
15 93127 43 3.339,36
16 992,92 4 3.502,77
17 1.036,72 45 3.674.,39
18 1.082,68 46 3.854,63
19 1.130,94 47 4.043,82
20 1.181,65 48 4.242.,49
21 1.234,90 49 4.451,07
22 1.290,66 50 4.670,12
23 1.349,32 51 4.900,18
24 1.411,07 52 5.141,60
25 1.475,69 53 5.395,13
26 1.543,62 54 5.661,35
27 1.614,93 55 5.940,92
28 1.689,81 56 6.234,52
29 1.768.41 57 6.542,66
30 1.850,95 58 6.866,25
31 1.937,68 59 7.206,03
32 2.028.,64 60 7.562.87
33 2.124,23 61 7.808.,29
34 2.224,61 62 8.198,71
35 2.329,98 63 8.608.,66
36 2.440.47 64 9.039,09
37 2.556,71 65 9.559,36
38 2.678,65 66 9.965.,60
39 2.806,74 67 10.463,87
40 2.894,23 68 10.987,06
41 3.035,43 69 11.536,42
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ANEXO IV - B
“TABELA DE REFERENCIAS”
Referéncia a Janeiro de 2018

Referéncia Valor R$ Referéncia Valor RS
14 913,99 42 3.215,56
15 960,78 43 337275
16 1.002,85 44 3.537,80
17 1.047,09 45 3.711,13
18 1.093,51 46 3.893,18
19 1.142,25 47 4.084.,26
20 1.193,47 48 4.284,91
21 1.247,25 49 4.495,58
22 1.303,57 50 4.716,82
23 1.362,81 51 4.949,18
24 1.425,18 52 5.193,02
25 1.490,45 53 5.449,08
26 1.559,06 54 5.717.96
27 1.631,08 55 6.000,33
28 1.706,71 56 6.296,87
29 1.786,09 57 6.608,09
30 1.869.46 58 6.934,91
31 1.957,06 59 7.278,09
32 2.048.,93 60 7.638,50
33 2.145,47 61 7.886,37
34 2.246,86 62 8.280,70
35 2.353,28 63 8.694,75
36 2.464,87 64 9.129,48
37 2.582,28 65 9.654,95
38 2.705,44 66 10.065,26
39 2.834,81 67 10.568,51
40 2.923,17 68 11.096,93

41 3.065,78 69 11.651,78
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ANEXO V

DAS ATRIBUICOES DOS EMPREGOS PERMANENTES E DOS
EMPREGOS EM COMISSAQ

I. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE FINANCAS:

a) Coordena, dirige, orienta, auxilia e fiscaliza os servigos financeiros,
controle interno, pessoal, patrimdnio, almoxarifado e contabilidade.

b) Orienta, gerencia e oferece apoio ao Presidente e demais Membros
da mesa diretora e secretaria nas atividades legislativas orgamentarias e financeiras, emitindo
pareceres, relatorios, tabelas e quadros relacionados a gestdio financeira e contdbil do
municipio.

¢) Gerencia o sistema contabil e financeiro, executando e controlando a
programagfo orgamentaria da Cdmara em todas as suas fases, inclusive adiantamentos.

d) Gerencia e providencia o envio de documentos ao Tribunal de Contas
do Estado de Sdo Paulo, relativos a prestagdo de contas e transparéncia publica ao sistema
AUDESP.

e) Oferece apoio e orientagdio aos gabinetes relativos a matéria
orgamentaria e financeira do processo legislativo.

f) Desenvolve a politica financeira da Camara Municipal e analisa junto
com o Analista Técnico Financeiro as propostas de previsdo orgamentdria e programas no
Plano Plurianual e das Diretrizes orgamentarias da parte destinada & Camara Municipal.

g) Participa e orienta os vereadores e secretaria nas sessdes ordindrias,
extraordinarias, audiéncias publicas e demais atos e reunides sobre assuntos de gestdo
financeira, orcamentaria e contabil.

h) Promove todos os demais atos de direglo, orientagdo e
gerenciamento da é4rea pessoal, financeira e contabil da Camara Municipal.

i) Analisa as normas vigentes e a implantagdo de obrigagdes da Camara
Municipal.

j) Oferece suporte nas atividades de controle externo do Poder
Executivo, de fiscalizagdo da execugio orgamentéria do municipio com exame financeiro e
contabil.

k) Conhece e executa os servigos pertinentes ao Plano de Contas
Publicas.

) Participa e apoia os trabalhos da Comissdo de Licitagéo.
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m) Utiliza recursos de informatica e programas especificos da
administragdo publica utilizados pela Camara Municipal, mantém-se atualizado e busca
atualizagfio tecnolégica da Cémara, € 0s demais atos e servigos inerentes a fungdo.

n) Executa as atividades pertinentes ao seu cargo nos atuais e futuros
programas da CAmara Municipal.

II. ANALISTA TECNICO LEGISLATIVO FINANCEIRO:

a) Executa todas as atividades, atos e atribui¢des inerentes a admissdo
de pessoal, avaliagio e exoneragdo de servidores.

b) Providencia a folha de pagamento dos vereadores e servidores,
realizando os descontos, contribuigdes, concessdes de promogdes, aposentadoria e demais
atos inerentes a atividade de pessoal.

¢) Executa os atos financeiros dos processos e do sistema financeiro,
controlando as atividades de recebimento de duodécimos e créditos adicionais.

d) Executa todas as atividades, servigos e controle do almoxarifado.
¢) Auxilia na gestdo de contratos da Cémara Municipal.

f) Elabora a estimativa do impacto orgamentdrio e financeiro nos
projetos de iniciativa da Camara Municipal e de processos administrativos e licitatorios.

g) Elabora com o Diretor Financeiro as propostas de previsdo
or¢amentaria da Camara Municipal, bem como a parte destinada ao Poder Legislativo no
Plano Plurianual e na Lei de Diretrizes Or¢amentarias.

h) Coleta, analisa, pericia e relata dados econdmicos e estatisticos, para
suporte 4 anélise politica da Camara e a defini¢io de politicas ptblicas do Municipio.

i) Realiza estudos e oferece suporte a Secretaria, Presidéncia,
Comissdes e demais Parlamentares quanto ao planejamento € execugdo orgamentaria da
Camara e do Municipio com exame financeiro.

j) Executa suporte a Presidéncia, 4 Mesa da Camara e as demais
Diretorias no tocante as determinagdes e decisdes do Tribunal de Contas.

k) Oferece suporte ao setor contabil, no desempenho de suas atividades,
e apoia o sistema de controle interno e as ac¢des de transparéncia na gestdo do Poder
Legislativo.

1) Utiliza recursos de informatica e programas especificos da
administragio publica utilizados pela Camara Municipal, mantém-se atualizado e busca
atualizacdo tecnologica da Cémara.

m) Auxilia na preparagdo e encaminhamento ao Tribunal de Contas do
Estado, a prestagéo de contas da Mesa da Camara, AUDESP, observando os prazos legais,
cumprindo todas as exigéncias necessarias perante o Trib e Contas, #
i
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n) Executa as atividades pertinentes ao seu cargo nos atuais e futuros
programas da Camara Municipal.

0) Conhece e executa as atividades e servigos pertinentes ao Plano de
Contas Publicas.

p) Participa e apoia os trabalhos da Comissio de Licitacdo.

q) Participa e orienta os vereadores e secretaria nas sessdes ordinarias,
extraordindrias, audiéncias publicas e demais atos e reunides sobre assuntos de gestdo
financeira e orgamentaria.

r) Promove a guarda e controle de toda a documentacdo produzida no
seu ambiente de trabalho, cumprindo as ordens e exercendo outras atividades e tarefas
correlatas determinadas pelo superior imediato.

s) Fornece informagdes anuais para os érgios governamentais (RAIS,
DIREF, entre outros).

t) Fornece a Declaragfo Anual de Rendimentos (IRPF) dos servidores e
vereadores para fins de imposto de renda.

III. ANALISTA LEGISLATIVO CONTADOR:

a) Executa e assina as atividades de empenhos, relatorios contabeis
(balangos/balancetes), processos de despesas, prestacio de contas, inclusive ao sistema
AUDESP/TCESP, observando os prazos legais, cumprindo todas as exigéncias necessérias
perante o Tribunal de Contas.

b) Execugdo de todas as atividades e controle do patrimdnio publico,
realizando o inventdrio anual, a depreciagdo mensal e acompanhamento da movimentagio
financeira dos bens e demais atos relativos aos servigos de patriménio.

c) Realiza estudos e oferece suporte a Secretaria, Comissdes,
Presidéncia e demais Parlamentares quanto ao planejamento e execugdo or¢camentaria da
Cémara e do Municipio com exame contabil.

d) Utiliza recursos de informatica e programas especificos da
administragdo publica utilizados pela Cidmara Municipal, mantém-se atualizado e busca
atualizac?o tecnolégica da Camara.

¢) Examina e confere os processos de pagamentos.

f) Executa as atividades pertinentes ao seu cargo nos atuais e futuros
programas da Cdmara Municipal.

g) Promove a guarda e controle de toda a documentagio produzida no
seu ambiente de trabalho, cumprindo as ordens e exercendo outras atividades e tarefas
correlatas determinadas pelo superior imediato.

h) Participa e apoia os trabalhos da Comisséo de Eicitaga il 2
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i) Conhece e executa as atividades e servigos pertinentes ao Plano de
Contas Publicas.

j) Promove, executa e assina a escrituragdo contabil, fiscal e
orcamentaria.

k) Promove a execu¢do de todas as atividades referentes aos servigos de
registro, inventario, prote¢do e conservacio dos bens moéveis e imdveis da Camara.

1) Autoriza o pagamento das despesas de acordo com as
disponibilidades.

m) Autoriza adiantamentos, conjuntamente com o Presidente, sendo
responséavel perante o Tribunal de Contas pela presta¢do de contas dos mesmos.

n) Responsiavel pela divulgagdo de informagdes no Portal
Transparéncia.

o) Participa e orienta os vereadores e secretaria nas sessdes ordindrias,
extraordinarias, audiéncias publicas e demais atos e reunides sobre assuntos de gestdo
orcamentaria e contabil.

IV. DIRETOR GERAL DA SECRETARIA:

a) Dirige os trabalhos camararios em confianga, assistindo e orientando
o Presidente e Vereadores.

b) Providencia, participa e agenda com o Presidente as audiéncias
publicas, reunides, atos solenes internos e externos, e sessdes ordindria e extraordinarias.

¢) Oferece apoio e orientagdo ao presidente, servidores e vereadores nas
atividades e servicos camaririos, e demais atividades determinadas pelo Presidente da
Camara.

d) Dirige as atividades da Secretaria, coordenando os trabalhos dos
servidores subordinados a Secretaria;

¢) Assiste a Mesa da CAmara na tomada de decisdes em matéria de sua
competéncia.

f) Executa as atividades pertinentes ao seu cargo nos atuais e futuros
programas da Camara Municipal.

V. ANALISTA LEGISLATIVO CONTROLE INTERNO:

a) Avalia o cumprimento das metas fisicas e financeiras dos planos
or¢amentérios, bem como a eficiéncia de seus atos ¢ resultados;

. d

estio qu;amen9a1"w’," financeira e
S o

b) Comprova a legalidade

patrimonial;
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¢) Exerce o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem
como dos direitos e haveres da Camara;

d) Apoia o Tribunal de Contas no exercicio de sua misséo institucional;

e) Em conjunto com autoridades da Administragdo Financeira da
Camara, assina o relatorio de Gestéo Fiscal;

f) Atesta a regularidade da tomada de contas dos ordenadores de
despesa, recebedores, tesoureiros, pagadores ou assemelhados;

g) Propbe a Mesa Diretora da Camara Municipal de Pirassununga, a
atualizagdo ou a adequagdo as resolugdes relativas ao sistema de Controle Interno;

h) Informa a4 Mesa Diretora da Camara Municipal de Pirassununga, para
as providéncias necessdrias, a ocorréncia de atos ilegais, ilegitimos, irregulares ou
antiecondmicos de que resultem ou ndo em dano ao erario.

i) Elabora estudos, atividades, planos, métodos e procedimentos que
visam assegurar que os objetivos da gestdo publica, sobretudo, os atos financeiros da Camara
Municipal sejam alcangados nos termos das Leis vigentes.

i) Providencia e fiscaliza junto com os setores competentes a realizagdo
das audiéncias publicas, especialmente as concernentes ao artigo 48 da Lei de
Responsabilidade Fiscal, relativamente a gestdo de transparéncia do Poder Legislativo.

k) Auxilia o departamento financeiro e secretaria nas atividades de
presta¢do de contas TCESP/AUDESP.

) Demais atividades inerentes a fungdo e do sistema de controle interno
regulamentada por Resolug@io e demais legislagdes atuais e futuras sobre o assunto.

m) Executa as atividades pertinentes ao seu cargo nos atuais e futuros
programas da Camara Municipal.

V. AJUDANTE DE SERVICOS DIVERSOS E CHEFE DE
ZELADORIA E SERVICOS DIVERSOS.

a) Realiza e mantém os servigos de copa e cozinha;

b) Mantém o funcionamento e a seguranga dos equipamentos €
instalagdes da Camara, mediante inspegdes periddicas, promovendo a vigilancia dos materiais
de sua responsabilidade.

¢) Executa a limpeza e conservagdo de toda a drea interna € externa do
prédio da Camara.

d) Serve aos gabinetes e setores da Camara Munieipal (agua, café, suco
e outros). /
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¢) Elabora a lista de compras dos materiais necessarios para a copa,
cozinha e limpeza do prédio.

f) Recebe e confere os materiais e compras pertinentes a seus servicos.

g) Efetua a abertura e o fechamento do prédio e atende os servicos de
apoio administrativo, quando solicitado.

. h) Provem a manutencio dos equipamentos e das instalagdes da Camara
Municipal, no que couber.

i) Realiza diariamente e nas datas oficiais o hasteamento e arriamento
dos Pavilhdes nacional, estadual e municipal.

j) Comunica ao Superior quaisquer anormalidades encontradas nos
equipamentos e instalacdes da CAmara Municipal.

k) Executa as demais atividades relacionadas aos servigos de copa,
cozinha e limpeza no prédio e ao bom funcionamento dos equipamentos e instalagdes da
Cémara Municipal.

I) Executa os servicos necessarios de copa e cozinha nas sessdes
camardrias, solenes, reunides e audiéncias publicas, promovendo os demais servigos
referentes a fungéo.

m) Executa as atividades pertinentes ao seu cargo nos atuais e futuros
programas da Camara Municipal.

Paragrafo tinico. Compete ao Chefe de Zeladoria e Servigos Diversos
coordenar e supervisionar todo o servigo de copa, limpeza e zeladoria, bem como, executar os
servigos externos solicitados (servicos bancérios, correios, entrega de documentos, etc.,) e
atender aos chamados do alarme de seguranga do prédio, acompanhando as reunides,
audiéncias, solenidades e sessdes no prédio, para a execucdo dos servigos afetos e abertura e
fechamento do prédio.

VI. TELEFONISTA:
a) Operagdo da Central de Telefonia.

b) Atendimento geral das ligacSes destinadas 3 Camara Municipal e
encaminhamento das ligagdes recebidas aos ramais dos gabinetes e departamentos,
registrando recados, assuntos e contatos.

¢) Operagdo do aparelho de fax.

d) Realizagdo de ligagdes telefonicas solicitadas pelos Vereadores e
Servidores.
e) Comunicar, quando solicitadas nas ligagdes, as informagdes gerais de

expediente e funcionamento do Legislativo, mediante o do do Superior;
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f) Providencia e acompanha o sistema de controle de ligagdes e
agendamento de vereadores, promovendo os demais servigos referentes a fungéo.

g) Executa as atividades pertinentes ao seu cargo nos atuais e futuros
programas da Camara Municipal.

VII. RECEPCIONISTA:

a) Atendimento geral dos servigos de recep¢io da Camara.

b) Atendimento, recebimento e realizagdo de ligagdes telefonicas.

c¢) Operagéio do aparelho de fax.

d) Encaminhamento de pessoas aos gabinetes e departamentos.

e) Entrega e recebimento de documentos, protocolo, registros ¢ agenda.

f) Operagdo de maquinas reprografica e de mecanografia, digitagdo de
documentos em computadores e demais servigos de expediente.

¢) Servigos bancarios e entrega de correspondéncias.

h) Comunicag¢io das informagdes correlatas de expediente do servigo
plblico e funcionamento do Legislativo e demais informagdes sob orientagdo do Superior €
de Vereadores.

i) Comunicacio de convites e informagdes internas aos Vereadores e
Servidores.

j) Recepgdo de reunides, audiéncias, sessdes ordindrias e solenes.

k) Servigos de apoio para realizagdo de eventos do Legislativo ¢ demais
servigos referentes a fungéo.

1) Executa as atividades pertinentes ao seu cargo nos atuais e futuros
programas da Camara Municipal.

VII. ANALISTA LEGISLATIVO SECRETARIA:

a) Digita e forma processos e documentos de processo legislativo e de
expediente da secretaria.

b) Controla e marca os prazos de projetos e demais proposituras e
documentos afins de expediente e processo legislativo.

¢) Confecciona, digita, classifica e arquiva documentos € atas.
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e) Servicos de cerimonial, recepgio, agenda, protocolo e telefonia.

f) Apoio aos servigos inerentes a secretaria nas sessdes ordindrias,
extraordinarias, solenes, reunides e audiéncias publicas e demais atividades inerentes a
fungfio no atendimento do expediente legislativo aos vereadores e servidores.

g) Participa e apoia os servigos de licitagdo da Cdmara Municipal.

h) Coleta dados diversos, revisa documentos, transcrigdes, publicagdes
oficias e fornece informagdes necessérias ao cumprimento da rotina administrativa.

i) Providencia e mantém atualizado arquivo de enderego de autoridades
e entidades do municipio.

j) dirige-se as instituigdes, secretarias, departamentos ou segOes
governamentais, assim como instituigdes bancarias para tratar de assuntos inerentes ao
Legislativo e quando solicitado pelo seu Superior.

k) Controle de utilizagdo do carro oficial, combustivel e quilometragem.

1) Controle e registro da cessdo de uso do Plenario da Cémara.

m) Confere, registra, contabiliza documentos da secretaria e
confecciona a digitagdo do Relatério Anual das Atividades Legislativas.

n) Executa as atividades pertinentes a0 seu cargo nos atuais e futuros
programas da Cdmara Municipal.

IX. ASSESSOR JURIDICO:

a) Prestar assessoria juridica em confianga ao Presidente, Mesa e
Vereadores nas decisdes que assegurem o desenvolvimento da politica de governo dos
parlamentares.

b) Assistir em confianga ao Presidente e Vereadores nos despachos
diarios e atendimento dos gabinetes que envolvam questdes juridicas.

¢) Elaborar minutas de projetos normativos.
d) Auxiliar o vereador na fiscalizagio da Prefeitura e dos orgaos da
administragdo.

¢) Assessorar os trabalhos juridicos.

X. ANALISTA LEGISLATIVO ADVOGADO:

a) Executar tarefas, no sentido de representar judicialmente e
extrajudicialmente a Camara Municipal, além de executar atividades de consultoria ¢
assessoramento a Presidéncia, a Mesa DiretorgyEarlamentargs/ e ao Diretor Geral, em

F ol
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assuntos legislativos, juridicos e administrativos da alcada e sob a responsabilidade do Poder
Legislativo de Pirassununga.

b) Representar judicialmente e extrajudicialmente nas agdes que a
Camara Municipal de Pirassununga for acionada ou para apresentar a defesa de suas
prerrogativas, instruindo e acompanhando 0s processos nos 6rgdos da justica e nos érgéos da
Administragdo Publica.

¢) Prestar assessoria e consultoria ao Presidente, & Mesa Diretora, aos
Parlamentares e ao Diretor Geral em assuntos legislativos, juridicos e administrativos;

d) Elaborar e emitir pareceres sobre questoes juridicas do 6rgéo;

e) Emitir pareceres juridicos em projetos de leis ordinarias,
complementares, substitutivos, vetos, propostas de emendas a Lei Orgénica do Municipio,
projetos de decreto e de resolugdo;

f) Elabora as proposituras apresentadas pelos parlamentares,
especialmente projetos de leis, resolugdes e decretos;

g) Orientar juridicamente as Comissdes Permanentes, especialmente a
de Justica, Legislagdo e Redagdo na elaboragdo de pareceres dos projetos e, as Comissdes
Temporaria, caso haja;

h) Orientar os membros da Comissdo de Finangas, Org¢amento,
Fiscalizagdo e Controle da Cdmara Municipal na elaboragdo e preparo de Projeto de Decreto
Legislativo sobre as contas anuais € apartados do Executivo Municipal;

i) Acompanhar e orientar a Mesa Diretora, a Presidéncia e o Diretor
Geral quando da analise das proposig¢des ¢ requerimentos apresentados;

i) Analisar e rubricar termos de licitagdes, contratos € convenios,
quando for parte a Camara Municipal;

k) Executar os servigos e atividades pertinentes e orientar as comissdes
de sindicéncias, inquéritos administrativos e licitagdes, quando houver;

1) Orientar a preparagio das informagdes a serem prestadas em
mandados de seguranga, impetrados contra ato da Mesa Diretora ou da Presidéncia, bem
como em agdes correlatas e pedidos de informagdes formulados pelos 6rgéio do Ministério
Publico;

m) Elaborar com o auxilio dos servidores responsaveis e, apresentar
defesa perante o Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo, sobre as contas anuais da
Céamara Municipal;

n) Comparecer ¢ executar as atividades necessarias nas sessoes
ordinarias, extraordinarias e reunides com a participagdo do Presidente, Mesa Diretora e
Vereadores;

0) Elaborar e confeccionar as Minutas_ Contratuais’ para atender o0s
Editais de Licitagdo; / 4
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p) Elaborar, confeccionar e analisar os contratos em que a Camara for
parte.

q) Assistir ao Presidente e a Diretoria Geral no firmamento de
Contratos, quando for solicitado.

1) Exercer as atividades juridicas necessdrias junto ao Tribunal de
Contas do estado de Sao Paulo, especialmente os concernentes ao sistema AUDESP, ficando
responsavel pela autuagéo, transmissdo, tramitagdo e informagdes dos processos eletrénicos
da Camara Municipal de Pirassununga.

s) Manter a classificagdo e controle dos contratos e agdes em que a
Camara Municipal for parte.

t) Manter registro dos assuntos e documentos juridicos da Camara.

u) Atender e orientar municipes quanto aos assuntos técnicos juridicos
em atendimento a requerimentos e pedidos dos cidaddos concernentes ao acesso a
informagéo.

v) Desenvolver estudos e pesquisas sobre assuntos juridicos.

x) Executar as atividades pertinentes ao seu emprego nos atuais e
futuros programas da Cdmara Municipal.

XI. ASSESSOR LEGISLATIVO:

a) Elabora minutas de documentos e assessorar as atividades
legislativas das agbes politicas e de confianga dos Vereadores no ambito dos assuntos dos
gabinetes.

b) Atendimento a municipes dos assuntos de confianga ao Vereador.

C) Garantir suporte na gestdo das fungdes politicas do vereador,
definindo diretrizes, supervisionando agdes e monitorando resultados.

d) Servir de elo entre atividades do vereador e os setores
administrativos da Cdmara Municipal:

¢) Assessorar o vereador nas reunides das comissdes parlamentares.

XII. JORNALISTA:

a) Coleta, organiza, redige, edita e distribui aos 6rgdos de comunicagdo,
as noticias e as informagdes atualizadas sobre os trabalhos da Cdmara Municipal, dando-lhes
publicidades e transparéncia.
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¢) Realiza a organizagiio, a edigio e a transmissio de conteudo
produzido pelos veiculos de comunicagéio da Camara existentes ou a serem criados.

d) Produz contetido, reportagens, entrevistas € programas para todos os
veiculos de comunicagio da Cdmara e imprensa externa em geral de interesse da Camara
Municipal.

¢) Desenvolve textos, roteiros e auxilia na produgéo e edi¢do do
material produzido pelos veiculos de comunicagio da Camara.

f) Organiza coletivas de imprensa e atividades de divulgagdo, imprensa
e relagdes publicas da Camara.

g) Acompanha e coleta todo o contetido da imprensa de interesse da
Céamara e de seus membros.

h) Verifica as informagdes divulgadas e a cobertura realizada pela
imprensa e reporta aos vereadores e superiores eventuais imprecisdes.

i) Busca fontes seguras de informagdo, seleciona e confronta dados,
apura e pesquisa.
i) Realiza pesquisas de informagdes relevantes ao municipio.

k) Promove a organizagdo de arquivos de publicagdes (jornais, revistas,
radio, televisdo, internet, redes sociais, etc.,) de interesse do Poder Legislativo.

I) Colabora na melhoria das relagdes existentes entre a Cémara € 0
publico em geral e estuda medidas para seu aperfeigoamento.

m) Auxilia em programas de visitas monitoradas para prover a interag¢ao
da Camara com a Comunidade.

n) Auxilia no cerimonial publico da Camara e na recepcdo de
autoridades.

0) Organiza ¢ mantém atualizado cadastro de 0rgdos de imprensa,
autoridades, pessoas e instituigdes de interesse da Camara.

p) zela pelo bom funcionamento e atualizagdo de todos os veiculos de
comunicagio da Camara Municipal.

q) atua fornecendo suporte nas sessdes ordindrias, extraordindrias,
solenes, audiéncias ptblicas, reunides e outros eventos de interesse da Camara Municipal.

r) Auxilia na publicagdo externa e interna (sitio oficial) dos atos oficiais
e eventos da CAmara Municipal.

s) Dirige veiculos leves, mediante) auto izacio prévia, quando
necessario ao exercicio de suas atividades. "

| / o
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t) Fornece suporte e auxilia, na sua drea de atuacdo, a Presidéncia da
Cémara, as Comissdes, os Vereadores e os setores da Cdmara Municipal.

u) Executa as atividades pertinentes ao seu cargo nos atuais e futuros
programas da Camara Municipal.

v) Acompanha, produz e orienta os vereadores e servidores em
entrevistas e informagdes divulgadas na midia escrita e falada.

x) Executa os servigos fotograficos, faz arquivo digital e em papel de
fotos e materiais de interesse publico.

z) Promove a guarda e controle de toda a documentagdo produzida no
seu ambiente de trabalho, bem como a reproducéo de documentos e presta apoio ao acervo
histérico da Camara Municipal e demais atividades e tarefas correlatas.

XIII. ASSESSOR DE GABINETE:

a) Atendimento as atividades diarias do gabinete e de agenda de
compromissos politicos dos Vereadores.

b) Atendimento no gabinete a municipes em assuntos de confianga
ao Vereador.
¢) Acompanha os Vereadores em suas atividades internas e externas
quando solicitado.
d) Auxilia o vereador nas atividades parlamentares das sessoes,
solenidades, eventos, audiéncias publicas ligadas ao processo legislativo e audiéncias publicas
ligadas ao vereador isoladamente.

e) Redige minutas de documentos.

XIV. AGENTE OFICIAL LEGISLATIVO:

a) Elabora, edita e providencia as proposituras solicitadas pelos
Parlamentares, especialmente indica¢des, pedidos de informagdes, mogdes, requerimentos,
projetos de leis, resolugdes e decretos;

b) Recebe e revisa documentos enviados pelos gabinetes dos vereadores
relativos ao processo legislativo e atividades legislativas.

¢) Elabora e providencia discursos aos Parlamentares relativos as
matérias do processo legislativo e discursos solenes comemorativos a datas oficiais e/ou
entrega de honrarias.

d) Auxilia a secretaria nas atmdades defotma do ploeesso legislativo,
podendo acompanhar prazos de projetos e vetos.




CAMARA MUNICIPAL DE PIRASSUNUNGA = /-
Rua Joaquim Procépio de Araujo, 1662 - Fone/Fax: (19) 3561.2811 e
Estado de S4o Paulo ol
E-mail: legislativo@camarapirassununga.sp.gov.br < | %?\
Site: www.camarapirassununga.sp.gov.br

€) Assiste e confecciona ata de reunides de comissdes permanentes, de
inquérito e demais reunides de trabalhos e audiéncias piiblicas do Legislativo.

f) Participa e executa as atividades e servigos da Comissio de Licitacéo,
elaborando editais e chamamentos publicos.

g) Anota e registra processos referentes ao regime disciplinar dos
servidores, nos termos da Lei dando suporte as Comissdes de Sindicincia e Processo
Administrativo.

h) Acompanha prazos e processos de estdgio probatério dos servidores,
inclusive quanto a avaliag¢@o especial de desempenho do estigio probatorio.

1) Analisa contratos de presta¢do de servigos.

j) Atua fornecendo suporte e exercendo servigos e atividades designadas
para as sessdes, audiéncias publicas, reunides, sessdes solenes e outros eventos, inclusive
simpésios, palestras e atividades itinerantes promovidos pela CAmara Municipal.

k) Insere informagdes no sistema legislativo, mantendo atualizado o
cadastro das proposituras.

1) Providencia pesquisas e informagdes que lhe forem solicitadas pelos
Parlamentares, Mesa, Presidéncia e Diretoria Geral Secretaria sobre assuntos relacionados ao
processo legislativo e sobre a atuagfio da Camara Municipal.

m) Auxilia na prepara¢io de documentos da sessdo legislativa de posse
dos Parlamentares, inclusive protocolo de proposituras.

n) Auxilia nos estudos e emissdo de pareceres aos Projetos da Ordem do
Dia.

0) Encaminha os documentos da Casa que lhe sio solicitados.

p) Realiza pesquisas e estudos visando adequar a ideia trazida pelos
proponentes a realidade do municipio, verifica a técnica legislativa para a redagdo das
propostas e de todas as espécies de proposituras legislativas.

q) Auxilia no atendimento a municipes quanto ao acesso a informagéo e
tramitagdo de proposituras legislativas.

r) Acompanha e supervisiona atividades de almoxarifado e gestdo de
suprimentos e materiais.

s) Mantém se atualizado na area de sua competéncia, realizando o
arquivo de documentos e periodicos afetos aos servigos.

t) Execugéio, acompanhamento e atividades de-gestdo de contratos.

F A
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u) Executa as atividades pertinentes ao seu emprego nos atuais e futuros
programas da Camara Municipal.

XV. OFICIAL PARLAMENTAR:

a) Coordenar, controlar e providenciar programas operacionais de
informdtica e cadastramento, inser¢do e processamento eletronico de dados relativos ao
sistema da rede intranet e internet das unidades administrativas e gabinetes dos vereadores.

b) Edigdo e publicagdo de informagdes no site oficial.
c¢) Digita¢fio de atas e outros documentos.
d) Controle da rede intranet e internet.

e) Orientagdo aos servidores e vereadores de uso do sistema e
equipamentos de informatica.

f) Inspecdo periddica do funcionamento do servidor intranet e
equipamentos de informatica, comunicando seu superior possiveis anomalias ou necessidade
de assisténcia técnica.

g) Servigos correlatos de secretaria.

h) Operagdo, orientagdo de uso e guarda dos equipamentos de
informatica: data show, notebook, escaner, entre outros.

i) Utiliza recursos de informatica e programas especificos da administragéo publica utilizados
pela CAmara Municipal, mantém-se atualizado e busca atualizagdo tecnologica da Camara.

j) Executa as atividades pertinentes ao seu cargo nos atuais e futuros
programas da Camara Municipal.

XVI. ANALISTA LEGISLATIVO TECNICO DE INFORMATICA:

a) Auxilia nos projetos de desenvolvimento, instalagdo e configura¢éo
de softwares e hardwares.
b) Manutengdo de sistemas de informagéo.

¢) Instala, configura e executa manutengdo dos equipamentos de
informéticas (computadores, impressoras etc.,).

d) Tarefas de suporte técnico e treinamento ao usudrio de informatica da
Camara (servidores e vereadores).

e) Zela pela guarda, conservagio, manutenq:ao ¢ limpeza dos
equipamentos e materiais peculiares ao trabalV /
s ("
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f) Organiza e controla os materiais necessarios para a execugdo das
tarefas de operagdo, ordem de servigo, resultados dos processamentos, suprimentos,
bibliografia e demais recursos que se fizerem necessérios.

g) Executa ou promove as atividades de manuten¢do preventivas e
corretivas necessarias 4 conservagdo dos equipamentos, instrumentos e outros materiais
utilizados na drea de atuagdo, acompanhando-as quando a cargo de terceiros.

h) Elabora relatorios dos trabalhos realizados e resultados obtidos a fim
de avaliar as politicas aplicadas.

1) Auxilia os servigos e atividades da rede intranet e internet.

j) Auxilia nas atividades e servigos da secretaria para edigdo e
publicacdo de documentos no sitio oficial da Cdmara.

k) Prepara. opera, orienta o uso e cuida da guarda dos equipamentos de
informatica: data show, notebook, escaner, entre outros.

1) Atende aos servicos designados para as sessdes ordindrias,
extraordindrias, audiéncias e demais reunides.

m) Executa as atividades pertinentes ao seu cargo nos atuais e futuros
programas da Camara Municipal.

XVII. MOTORISTA:

a) Dirige veiculos oficiais, observando as normas de transito.
b) Transporta pessoas.
¢) Entrega materiais e documentos.

d) Mantém em ordem a limpeza e a mecénica dos veiculos para a
seguranca dos passageiros e 0 bom funcionamento do veiculo.

¢) Comunica com antecedéncia o superior sobre os vencimentos de
licengas dos veiculos.

f) Executa as atividades pertinentes ao seu cargo nos atuais e futuros
programas da Camara Municipal. = — W

/ 4
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Of. n° 00148/2018-SG \

Pirassununga, 28 de fevereiro de 2018.

Senhor Prefeito,

Encaminho a Vossa Exceléncia em anexo, cépia das seguintes
proposituras: Indxcac;oes n°s 91 a 108/2018; e Pedidos de Informagdes n°s 35, 36, 37, 38, 39,
40,41, 42, 43, 44, 45, 46, 47, 48 ¢ 49/2018, apresentadas em Sessdo Ordinaria realizada em
27 de fevereiro de 2018.

Seguem, outrossim, o Autégrafo de Lei Complementar n° 158
(Emenda n° 01/2018), referente ao Projeto de Lei Complementar n° 14/2017; e Autdgrafos de
Lei n% 5130, 5131, 5132 e 5133, referentes aos Projetos de Lei n°% 25, 15, 16 e 17/2018,
respectivamente, cujos projetos de autoria dos Vereadores seguem copia anexa.

e eénsejo, renovo a Vossa Exceléncia os altaneiros votos de estima

-

e consideraesn. /
//; _,/d' ,.--n
; / o

kg // 25 /ﬁf et // / R
Leonard;;’ F. ranczsfa Sampaw’ de Souza Filho

/ “ Presidente
/
i

Jp
Excelentissimo Senhor ﬂ) A~
ADEMIR ALVES LINDO 9(;\;..»"“’\’
Prefeitura Municipal ; .
PIRASSUNUNGA — SP \ 1012
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- LEIl COMPLEMENTAR N° 157, DE 27 DE MARCO DE 2018 -

“Dispde sobre a reorganizagdo da
estrutura administrativa e do quadro de
pessoal da Cdmara Municipal de
Pirassununga. "

LEONARDQ FRANCISCO SAMPAIO DE SOUZA FILHO
Presidente da Camara Municipal de Pirassununga, com fulcro nos §§ 3°e 7° do Artigo 37, da
Lei Orginica do Municipio, faz saber que a Cimara Municipal de Pirassununga promulga a
seguinte Lei Complementar:

Art. 1° Esta Lei dispde sobre a reorganizagio da estrutura administrativa e
do quadro de pessoal da Cadmara Municipal de Pirassununga.

TITULO 1
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
CAPITULO1

Art. 2° A estrutura administrativa da Camara Municipal de Pirassununga se
divide em:

[ — Estrutura Politica, composta pelos Gabinetes Legislativos.
II — Estrutura Administrativa, composta pela Diretoria Geral da Secretaria,

Diretoria de Finangas e Assessorias.

Art. 3° Os Gabinetes Legislativos sfo destinados as atividades
parlamentares dos vereadores e serdo atendidos pelas assessorias juridica, legislativa e de
gabinete.

Art. 4° A Diretoria Geral da Secretaria em confianga a Mesa Diretora,
compete dirigir as atividades administrativas da Secretaria, Protocolo e Arquivo. Informatica,
Licitacdo, Imprensa, Motoristas e Veiculos, Zeladoria e Servigos Diversos, assistindo ¢
orientando, no que couber, Presidente, Vereadores e Servidores.

Art. 5° A Diretoria de Financas em confianga a Mesa Diretora, compete
dirigir as atividades administrativas de Recursos Humanos e Pessoal, Contabilidade, Tesouraria,
Finangas, Controle Interno, Patriménio, Almoxarifado, Compras e Materidl, assiStindo e
orientando, no que couber, Presidente, Vereadores e Servidores.
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Art. 6° As assessorias em confianga a Mesa Diretora., compete assessorar as
atividades juridicas, legislativas e administrativas, orientando, no que couber, o Presidente,
Vereadores e Servidores.

CAPITULO 1T

Art. 7° O regime juridico de direitos, vantagens, deveres e descontos legais,
aplicavel aos servidores ¢ a Consolidagio das Leis do Trabalho - CLT e toda a legislagdo
pertinente, e como regime previdenciario fica estabelecido o Regime Geral da Previdéncia Social.,

o § 1° A remuneragado dos servidores publicos de que trata o § 4° do art. 39 da
Constitui¢do Federal somente podera ser fixado ou alterado por Lei especifica.

§ 2° Os Empregos em Comissdo previstos no Anexo II, ndo estio
vinculados ao regime celetista, para todos os fins de direito, ndo sendo devidos recolhimentos
fundiarios.

Art. 8° Para efeito desta Lei Complementar considera-se:

[ - emprego publico, o conjunto de atribui¢des. direitos, deveres e
responsabilidades cometidas a um servidor regido pela Consolidagdo das Leis do Trabalho
{C.LT.):

Il - servidor publico, toda pessoa fisica vinculada ao poder publico como
empregado;

IIT - empregado publico, o servidor regularmente admitido para o exercicio
de um emprego, sob o regime juridico da C.L.T.;

[V - salario, a retribui¢@o do ocupante de emprego publico;

V - remuneragio, o salario do emprego, acrescido das vantagens

pecuniarias estabelecidas em lei;
VI - tabela de referéncias, é a escala de salarios constituida de referéncias

numéricas, onde o numero indica, na ordem crescente, a amplitude de salario do respectivo
emprego:

VII - func¢do, o conjunto de atribuigdes assemelhadas, relativas a
determinada drea de atividade, que exigem requisitos semelhantes de escolaridade e experiéncia
para seu desempenho;

VIII - quadro de pessoal, a expresséo da estrutura organizacional, definida
por empregos, estabelecido com base na forga de trabalho necessaria a obtengdo dos objetivos da
Administragdo Municipal;

IX - promogdo, consiste na movimentagdo automatica, do servidor publico,
a cada (cinco) anos de efetivo exercicio no servigo publico dos poderes munici;\)ais
Pirassununga, da referéncia atual para a imediatamente superior.
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CAPITULO 111
DO QUADRO GERAL DE PESSOAL

Art. 9° O Quadro Geral de Pessoal é o conjunto de empregos que integram
a estrutura administrativa funcional da Cdmara Municipal de Pirassununga e ¢ composto dos
seguintes anexos:

[ - Anexo I: Dos Empregos Permanentes, preenchidos através de Concurso
Publico;

I - Anexo II: Dos Empregos em Comissdo: sdo de livre nomeagdo ¢
exoneragdo da Mesa Diretora;

I1I - Anexo III - Dos Cargos Estatutarios Inativos:
[V - Anexo 1V - Tabela de Referéncias;

V - Anexo V - Das atribui¢des dos Empregos Permanentes e dos Empregos
em Comiss@o.

CAPITULO IV
DO PROVIMENTO DOS EMPREGOS
DA ADMISSAO

Art. 10. A admissdo de pessoal sera autorizada pelo Presidente e
encaminhada para providéncias dos Diretores da Secretaria e Finangas, desde que exista vaga no
quadro de pessoal, mediante a realizagdo de Concurso Publico e/ou Processo Seletivo, salvo os
cargos de livre nomeagdo e exoneragdo, conforme Lei especifica, além da estrita observagdo dos
limites legais.

DOS CONCURSOS PUBLI(_:OS, DOS PROCESSOS SELETIVOS
E DA CESSAO DE SERVIDORES

Art. 11. Os Concursos Publicos e Processos Seletivos da Camara Municipal
de Pirassununga, serdo efetuados por empresa contratada empresa especializada para realizacdo e
aplicagdio, devendo obedecer os critérios das Leis Federais e Organica do Municipio.

Art. 12. A Camara Municipal podera ceder servidores do seu quadro de
pessoal efetivo para a administragdo ptblica direta e indireta dos poderes da Unido, dos Estados e
Municipios, para o exercicio de cargos em comissdo declarado em lei de livre nomeagado e

exoneragao.

§ 1° O servidor permanente, que vier a ser nomeado para 0s cargos
mencionados no caput deste artigo. terd seu contrato de, trabalho suspenso e terd resguardado o
direito de retornar imediatamente ao seu emprego de origem, com todas as garantias e vantagens
do cargo origindrio. N
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§ 2° Ao 6rgdo cessionario cabera todos os encargos do servidor cedido,
assumindo o custo diretamente ou restituindo a autarquia.

DA CRIACAO E ALTERACAO DE EMPREGOS PUBLICOS

Art. 13. O emprego em comissdo de Assessor Adjunto de Gabinete,
constante do Anexo II desta Lei, fica redenominado como Assessor de Gabinete. elevando de 41
para 42 a referéncia salarial.

Art. 14. A criaglo de novos empregos ou a alteragdo dos ja existentes
podera ocorrer nos casos em que houver alteragdo na estrutura organizacional da Camara
Municipal que determine mudangas nas atividades ou quando o emprego ndo estiver mais
compativel com os trabalhos desenvolvidos.

DAS ATRIBUICOES DOS EMPREGOS PUBLICOS

Art. 15. As atribuigdes dos empregos publicos permanentes e dos empregos
comissionados, sdo as discriminadas nos Anexos V da presente Lei Complementar.

_ CAPITULOV
DA REMUNERACAO E DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 16. Os servidores publicos da Camara Municipal terdo seus salarios
fixados de acordo com esta Lei Complementar.

Paragrafo unico. A remuneragio dos servidores, os proventos, pensoes ou
outra espécie remuneratéria, percebidas cumulativamente ou ndo, incluidas as vantagens pessoais
ou de qualquer outra natureza, obedeceréio ao que dispde o inciso XI, do art. 37 da Constituigdo
Federal.

Art. 17. E vedada a acumulagdo remunerada de empregos publicos exceto
quando houver compatibilidade de horarios, observado eém qualquer caso o disposto nos incisos
XI e XVI do art. 37 da Constituicdo Federal.

Art. 18. A despesa com pessoal ativo e Inativo ndo podera exceder os
limites estabelecidos na Lei Federal n® 101, de 4 de maio de 2.000, a Lei de Responsabilidade
Fiscal, ou outra que vier a suceder.

§ 1° A concessdo de qualquer vantagem ou aumento de saldrio, a criagdo de
empregos ou fungdes, bem como a admissdo ou contratagdo de pessoal, a quaiquel titulo, soO
poderd ser feita se houver prévia dotagdo orgamentéria suficiente para atender as proje¢des de

A \—
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despesa de pessoal e aos acréscimos dela decorrentes, com apresenta¢do do impacto
orcamentario, financeiro do exercicio e nos dois subsequentes;

§ 2° Para o cumprimento dos limites estabelecidos com base neste artigo, a
Camara Municipal adotara se necessario, as medidas previstas no artigo 169 da Constitui¢do
Federal.

. Art. 19. A jornada de trabalho dos empregados publicos da Camara
Municipal ndo podera exceder semanalmente a 44 (quarenta e quatro) horas e a jornada minima
devera ser de 20 (vinte) horas.

CAPITULO VI
DAS SUBSTITUICOES

Art. 20. Podera haver substitui¢do nas férias dos servidores da Camara
Municipal, por periodo igual ou superior a 15 (quinze) dias consecutivos.

§ 1° O substituto fard jus aos salarios do emprego que vier ocupar,
enquanto durar a substitui¢@o, vedada a redugdo de seus saldrios originais.

§ 2° Findo o periodo de substitui¢do o substituto retornara ao seu emprego
de origem.

CAPITULO VII
DOS DIREITOS E VANTAGENS

Art. 21. Consideram-se direitos e vantagens pessoais aos servidores
publicos da Camara Municipal:

[ - adicional de insalubridade e de periculosidade, decorrentes do exercicio
de atividades insalubres e/ou perigosas, que serdo pagos de acordo com a legislagdo federal em
vigor, ap6s emissdo de laudo pericial;

Il - adicional noturno decorrente do trabalho compreendido entre as 22
(vinte e duas) horas até as 5 (cinco) horas na conformidade do que dispde a Consolidag¢@o das
Leis do Trabalho — CLT.

[11 - Horas extraordinarias decorrentes das horas laboradas além do horario
normal de trabalho. sendo vedado ultrapassar 2 (duas) horas didrias, conforme legislagdo
trabalhista;

IV - sexta parte, devida ao servidor que contar com 20 (vinte) anos de
servico efetivamente prestados ao Municipio, calculado pela remuneragao, dividida por 6 (seis),
que se incorporard aos salarios para todos os efeitos. /
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IV - assisténcia médico-hospitalar através de Plano Assistencial de Sau
aos servidores e dependentes, conforme Lei especifica.

V - vale-alimentacdo. conforme Lei especifica.
VI - vale-transporte, conforme Lei Federal, regulamentada;

VII - promogdo, que consiste na movimentagdo automdtica, do servidor
publico, a cada 5 (cinco) anos de efetivo exercicio no servigo publico municipal, da referéncia
atual que se encontra, para a imediatamente superior.

Art. 22. Sera considerada licenca remunerada:

I - licenga maternidade, ou licenga por adogdo de criangas ou de guarda
judicial, conforme legislagdo municipal e federal;

I - licenga paternidade, por 5 (cinco) dias consecutivos;
[11 - gala, por 8 (oito) dias consecutivos, em virtude de casamento;

IV - por falecimento:

a) conjuge, pais, filhos, irmdos por 8 (oito) dias consecutivos a partir da
data do obito;

b) sogros, avos, padrasto, madrasta, genro e nora: por 2 (dois) dias
consecutivos a partir da data do dbito.

V - licenga para o exercicio de mandato sindical nos termos da Lei
Municipal n® 4.715/2014;

VI - Outros afastamentos obrigatorios por Lei.

TITULO 11
DA ESTRUTURA DO PLANO DE EMPREGOS
CAPITULO 1
DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 23. Serfio considerados estaveis os servidores, nomeados em virtude de
Concurso Publico, que durante os 3 (trés) primeiros anos de estagio probatorio e obtiverem
avaliacdo de desempenho satisfatoria.

TITULO 111 (
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 24. O Plano de Empregos e Saldrios poderé sofrer revisdes %eriédicas.
no interesse e necessidade da Administra¢do Municipal. \

Y
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§ 1° As alteragdes podem ser pontuais, principalmente as referentes a
criagdo de novos empregos e saldrios.

§ 2° Nio ser4 exigido dos servidores ja lotados nos empregos, nesta data,
caso ndo possuam, o requisito de escolaridade previsto na presente Lei Complementar.

Art. 25. Os empregos ¢ fungdes do quadro efetivo criados anteriormente a
esta Lei Complementar e que expressamente ndo constem dela, néo tendo ocupantes, ficam
extintos: se ocupados, ficarfio extintos na vacancia.

Art. 26. As despesas decorrentes da execugdo da presente Lei
Complementar ocorreré a conta de dotagdes oramentdrias proprias, ficando o Poder Legislativo
autorizado a suplementé-las, se necessario, nos termos do Artigo 43, seus incisos ¢ paragrafos da
Lei Federal n° 4.320, de 17 de margo de 1964.

Art. 27. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicag@o,
revogadas as disposigdes em contrario, especialmente e Lei Complementar n° 22, de 09 de
janeiro de 1.997; Lei Ordinaria n°® 2.805, de 01 de abril de 1.997 e Portaria n® 613, de 12 de
novembro de 20135.

Pirassununga, 27 de margo,de 2018.
3\
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eonardo Fyancisco Sampaio de Souza Filho

/Presideme

Diretora Genal da Secretaria

A
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ANEXO I
DOS EMPREGOS PERMANENTES

Qrd. Denominagdo Ref. Requisitos Minimos

45  Curso Superior Completo em Ciéncias

Analista Técnico Legislativo L .
01 £ Contabeis ou Economia.

‘ Financeiro

' Curso Superior Completo em Ciéncias

01  Analista Legislativo Contador 44 Contdbeis com registro no respectivo
Orgio Fiscalizador da profisséo.

03  Analista Legislativo Secretaria 30  Ensino Médio Completo.

| 02 Oficial Parlamentar 42 Curso Superior em Ciéncia da

| Computagdo.
04 .Ajﬁdaﬁte de Servig:o_s D{versoﬁ | 29 “Ensino Médio Comple-to ou Equivalente.
2 Mooiva N
01  Telefonista 25  Ensino Médio Completo ou Equivalente.
_ 01 | Rec;epcionist_a W o ) 25 :Ensino Médio Completo ou Equivalente.
= ol 4, Curso Superior em Jornalismo com

registro profissional (MTB)

. . Ensino Superior em Direito, com
01  Analista Legislativo Advogado 43 jpgericgo na Ordem dos Advogados do

‘ - ‘Brasil

02 ?A?g_entei(ﬁ)ﬁ.c_ial LeEisléiivo 40 Ensino Superior Completo em Direito

Ensino Pés-médio ou Profissionalizante,

com carga horaria minima de 800 horas ¢
Diploma, devidamente registrado, de

Curso Técnico de Informatica.

reconhecido pelo Ministério da

| Educagdo. /

I | ; 2 | N = i

Analista Legislativo Técnico de 35

01 . ..
Informatica
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DOS EMPREGOS EM COMISSZ\O

Qrd.

01

01

02

01

01

02
01

Denominagio Ref.
Diretor Geral Secretaria Camara 61
Assessor Juridico 61
Assessor Legislativo 56
Analista  Legislativo ~ Controle 49
[nterno
Diretor de  Departamento de 58
Finangas
Assessor de Gabinete 42
Chefe de Zeladoria e Servigos 36
Bversos ]
/) Gt

Equivalente.

Requisitos Minimos

Nivel Superior Completo em
Direito ou Economia ou
Administragdo e conhecimento
em Direito Publico e

Administrativo.

Advogado inscrito na OAB e
conhecimento em Direito Publico

e Administrativo.

Nivel Superior Completo ¢
conhecimento em Administragdo

Publica.

Curso Superior Completo em
Ciéncias Contabeis, da
Computagdo, Economia, Direito,

Administra¢do ou Tecnologo.

' Curso Superior em Ciéncias

Contabeis ou Técnico em
Contabilidade com C.R.C.
registrado.

Curso Superior Completo
Ensino Médio Completo 0({

N

"
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ANEXO 111

DOS CARGOS ESTATUTARIOS INATIVOS

Ord. Denominagdao Ref.
03 Assessor Juridico 61
01 Assessor Legislativo 56

Relacdes Publicas do Gabinete da R
01 Cia 39
Presidéncia.
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ANEXO IV -A

“TABELA DE REFERENCIAS”
Referéncia a Novembro de 2017

Referéncia Valor RS Referéncia Valor RS
14 904,94 42 3.183,72
15 951,27 43 3.339,36
16 992,92 e 3.502,77
17 1.036,72 45 3.674,39
18 1.082.68 46 3.854.63
19 1.130,94 47 4.043.82
20 1.181,65 48 4.242.49
21 1.234,90 49 4.451,07
22 1.290,66 50 4.670,12
23 1.349,32 51 4.900,18
24 1.411,07 52 5.141,60
25 1.475,69 53 5.395,13
26 1.543,62 54 5.661,35
27 1.614,93 55 5.940,92
28 1.689.81 56 6.234.52
29 1.768,41 57 6.542.66
30 1.850,95 58 6.866,25
31 1.937.68 59 7.206,03
32 2.028.64 60 7.562,87
33 2.124.23 61 7.808.29
34 2.224.61 62 8.198,71
35 2.329,98 63 8.608,66
36 2.440,47 64 9.039,09
37 2.556,71 635 9.559.36
38 2.678.,65 66 9.965,60
39 2.8006,74 67 10.463,87
40 2.894,23 68 10.987.,06
41 3.03543 6 [ 115342 _/_J/
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“TABELA DE REFERENCIAS”
Referéncia a Janeiro de 2018

ANEXO IV-B
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Referéncia Valor R$ Referéncia Valor RS
14 913,99 42 3.215,56
15 960,78 43 3.372,75
16 1.002,85 44 3.537.80
17 1.047,09 45 3.711,13
18 1.093,51 46 3.893,18
19 1.142,25 47 4.084,26
20 1.193.47 48 4.284,91
21 1.247,25 49 4.495,58
22 1.303,57 50 4.716,82
23 1.362,81 -y 494918
24 1.425,18 52 5.193,02
25 1.490,45 53 5.449,08
26 1.559.06 54 5.717,96
27 1.631,08 55 6.000,33
28 1.706,71 56 6.296,87
29 1.786,09 57 6.608,09
30 1.869.46 58 6.934,91
31 1.957,06 59 7.278,09
32 2.048,93 60 7.638,50
33 2.145,47 61 7.886,37
34 2.246,86 62 8.280,70
35 2.353,28 63 8.694.75
36 2.464.87 64 9.129,48
37 2.582.28 65 9.654.95
38 2.705.44 66 10.065,26
39 2.834.81 67 10.568.51
40 2.923,17 68 11.096,93
41 3.065,78 69

11.651,78,
-\7.
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ANEXO V

DAS ATRIBUICOES DOS EMPREGOS PERMANENTES E DOS
EMPREGOS EM COMISSAO

I. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE FINANCAS:

a) Coordena, dirige, orienta, auxilia e fiscaliza os servigos financeiros,
controle interno, pessoal, patriménio, almoxarifado e contabilidade.

b) Orienta, gerencia e oferece apoio ao Presidente e demais Membros da
mesa diretora e secretaria nas atividades legislativas orgamentdrias e financeiras, emitindo
pareceres, relatérios, tabelas e quadros relacionados a gestdo financeira e contabil do municipio.

¢) Gerencia o sistema contabil e financeiro, executando e controlando a
programagio orgamentaria da Camara em todas as suas fases, inclusive adiantamentos,

d) Gerencia e providencia o envio de documentos ao Tribunal de Contas do
Estado de Sdo Paulo, relativos-a prestagio de contas e transparéncia publica ao sistema AUDESP.

e) Oferece apoio e orientagdo aos gabinetes relativos a matéria
or¢amentdria e financeira do processo legislativo.

f) Desenvolve a politica financeira da Cdmara Municipal ¢ analisa junto
com o Analista Técnico Financeiro as propostas de previsdo orgamentaria e programas no Plano
Plurianual e das Diretrizes orgamentarias da parte destinada a Camara Municipal.

g) Participa e orienta os vereadores e secretaria nas sessdes ordinarias,
extraordinarias, audiéncias publicas e demais atos e reunides sobre assuntos de gestdio financeira,
orgamentaria e contabil.

h) Promove todos os demais atos de diregdo, orientagdo e gerenciamento
da 4rea pessoal, financeira e contabil da Camara Municipal.

i) Analisa as normas vigentes ¢ a implantagdo de obrigagdes da Céamara
Municipal.

i) Oferece suporte nas atividades de controle externo do Poder Executivo,
de fiscalizagdo da execugdo orgamentdria do municipio com exame financeiro e contabil.

k) Conhece e executa os servigos pertinentes ao Plano de Contas Publicas.

1) Participa e apoia os trabalhos da Comissdo de Licitagao.

m) Utiliza recursos de informatica e programas especificos da
administragio publica utilizados pela Camara Municipal, mantém-se atualizado e busca
atualizacdo tecnologica da Camara, e os demais atos e servigos inerentes a fungdo.

\

\
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n) Executa as atividades pertinentes ao seu cargo nos atuais e futuros
programas da Camara Municipal.

II. ANALISTA TECNICO LEGISLATIVO FINANCEIRO:

a) Executa todas as atividades, atos e atribuicdes inerentes a admissdo de
pessoal, avaliagdo e exoneragéo de servidores.

b) Providencia a folha de pagamento dos vereadores e servidores,
realizando os descontos, contribuicdes, concessdes de promogdes, aposentadoria e demais atos
inerentes a atividade de pessoal.

¢) Executa os atos financeiros dos processos ¢ do sistema financeiro,
controlando as atividades de recebimento de duodécimos e créditos adicionais.

d) Executa todas as atividades, servigos e controle do almoxarifado.
¢) Auxilia na gestdo de contratos da Cdmara Municipal.

f) Elabora a estimativa do impacto orgamentario e tinanceiro nos projetos
de iniciativa da Camara Municipal e de processos administrativos ¢ licitatorios.

g) Elabora com o Diretor Financeiro as propostas de previsdio orgamentéria
da Camara Municipal, bem como a parte destinada ao Poder Legislativo no Plano Plurianual e na
Lei de Diretrizes Orgamentarias.

h) Coleta, analisa, pericia e relata dados econdmicos e estatisticos, para
suporte & anélise politica da Camara e a defini¢do de politicas publicas do Municipio.

i) Realiza estudos ¢ oferece suporte a Secretaria, Presidéncia, Comissdes ¢
demais Parlamentares quanto ao planejamento e execugdao or¢amentaria da Camara e do
Municipio com exame financeiro.

j) Executa suporte a Presidéncia. a Mesa da Camara e as demais Diretorias
no tocante as determinacdes e decisdes do Tribunal de Contas.

k) Oferece suporte ao setor contabil, no desempenho de suas atividades, e
apoia o sistema de controle interno e as agdes de transparéncia na gestdo do Poder Legislativo.

1) Utiliza recursos de informatica e programas especificos da administragéo
publica utilizados pela Camara Municipal, mantém-se atualizado e busca atualizagdo tecnologica
da Cémara.

m) Auxilia na preparagdo e encaminhamento ao Tribunal de Contas do
Estado, a prestagdo de contas da Mesa da Camara, AUDESP, observando os Rrazos legais,
cumprindo todas as exigéncias necessarias perante o Tribunal de Contas. \




Rua Joaquim Procépio de Araujo, 1662 - Fone/Fax: (19) 3561.281
Estado de Sdo Paulo
E-mail: iegislativo@camarapirassununga.sp.gov.br
Site: www.camarapirassununga.sp.gov.br

n) Executa as atividades pertinentes ao seu cargo nos atuais ¢ futuros
programas da Camara Municipal.

0) Conhece e executa as atividades e servigos pertinentes ao Plano de
Contas Publicas.

p) Participa e apoia os trabalhos da Comissdo de Licitag@o.

q) Participa e orienta os vereadores e secretaria nas sessdes ordindrias,
extraordinarias, audiéncias publicas e demais atos e reunides sobre assuntos de gestdo financeira
¢ orgamentaria.

r) Promove a guarda e controle de toda a documentagao produzida no seu
ambiente de trabalho, cumprindo as ordens e exercendo outras atividades e tarefas correlatas
determinadas pelo superior imediato.

s) Fornece informagdes anuais para os 0Orgaos governamentais (RAIS,

DIRF, entre outros).
t) Fornece a Declaragio Anual de Rendimentos (IRPF) dos servidores e

vereadores para fins de imposto de renda.

I11. ANALISTA LEGISLATIVO CONTADOR:

a) Executa e assina as atividades de empenhos, relatorios contdbeis
(balangos/balancetes), processos de despesas, prestagdo de contas, inclusive ao sistema
AUDESP/TCESP. observando os prazos legais, cumprindo todas as exigéncias necessarias
perante o Tribunal de Contas.

b) Execugdo de todas as atividades ¢ controle do patriménio publico,
realizando o inventdrio anual, a depreciagdo mensal e acompanhamento da movimentagao
financeira dos bens e demais atos relativos aos servigos de patrimonio.

¢) Realiza estudos e oferece suporte a Secretaria, Comissoes, Presidéncia e
demais Parlamentares quanto ao planejamento e execugdo orcamentaria da Camara e do
Municipio com exame contabil.

d) Utiliza recursos de informatica e programas especificos da
administragiio publica utilizados pela Camara Municipal, mantém-se atualizado e busca
atualizacdo tecnologica da Camara.

¢) Examina e confere os processos de pagamentos.

f) Executa as atividades pertinentes ao seu cargo nos atuais e futuros
programas da Cémara Municipal.

g) Promove a guarda e controle de toda a documentagdo produzida no seu
ambiente de trabalho, cumprindo as ordens e exercendo outras atividades ¢ ta;}s(as correlatds
determinadas pelo superior imediato. / N
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h) Participa e apoia os trabalhos da Comissdo de Licitacdo.

i) Conhece e executa as atividades e servigos pertinentes ao Plano de
Contas Publicas.
j) Promove, executa e assina a escrituragdo contabil, fiscal e or¢amentaria.

k) Promove a execucdo de todas as atividades referentes aos servigos de
registro, inventdrio, prote¢do e conservagdo dos bens moveis ¢ imoveis da Camara.

1) Autoriza o pagamento das despesas de acordo com as disponibilidades.
m) Autoriza adiantamentos, conjuntamente com o0 Presidente, sendo
responsavel perante o Tribunal de Contas pela prestagdo de contas dos mesmos.

n) Responsavel pela divulgagdo de informagdes no Portal Transparéncia.
0) Participa ¢ orienta os vereadores e secretaria nas sessoes ordindrias,
extraordindrias, audiéncias publicas e demais atos e reunides sobre assuntos de gestdo

orgamentaria e contabil.

IV. DIRETOR GERAL DA SECRETARIA:

a) Dirige os trabalhos camardrios em confianga, assistindo e orientando o
Presidente ¢ Vereadores.

b) Providencia, participa e agenda com o Presidente as audiéncias publicas,
reunides, atos solenes internos e externos, e sessdes ordindria e extraordinarias.

¢) Oferece apoio e orientagdio ao presidente, servidores e vereadores nas
atividades e servicos camararios, e demais atividades determinadas pelo Presidente da Camara.

d) Dirige as atividades da Secretaria, coordenando os trabalhos dos
servidores subordinados a Secretaria;

¢) Assiste a Mesa da Cdmara na tomada de decisdes em matéria de sua

competéncia.
f) Executa as atividades pertinentes ao seu cargo nos atuais ¢ futuros

programas da Camara Municipal.

V. ANALISTA LEGISLATIVO CONTROLE INTERNO:
a) Avalia o cumprimento das metas fisicas e financeiras dos planos
orgamentarios, bem como a eficiéncia de seus atos e resultados:

b) Comprova a legalidade da gestdo or¢amentaria, ﬁnanceira patrimonial
¢) Exerce o controle das operac,oes de crédito, avais e gararm bem mo

dos direitos e haveres da Camara |
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d) Apoia o Tribunal de Contas no exercicio de sua missio institucional;

¢) Em conjunto com autoridades da Administragdo Financeira da Cémara,
assina o relatorio de Gestdo Fiscal:

f) Atesta a regularidade da tomada de contas dos ordenadores de despesa,
recebedores, tesoureiros, pagadores ou assemelhados;

g) Propde 4 Mesa Diretora da Cédmara Municipal de Pirassununga, a
atualizagio ou a adequagio as resolugdes relativas ao sistema de Controle Interno;

h) Informa a Mesa Diretora da Camara Municipal de Pirassununga, para as
providéncias necessérias, a ocorréncia de atos ilegais, ilegitimos, irregulares ou antieconomicos
de que resultem ou ndo em dano ao erario.

i) Elabora estudos, atividades, planos, métodos e procedimentos que visam
assegurar que os objetivos da gestdo puablica, sobretudo, os atos financeiros da Camara Municipal
sejam alcangados nos termos das Leis vigentes.

j) Providencia e fiscaliza junto com os setores competentes a realizagd@o das
audiéncias publicas, especialmente as concernentes ao artigo 48 da Lei de Responsabilidade
Fiscal, relativamente a gestdo de transparéncia do Poder Legislativo.

k) Auxilia o departamento financeiro e secretaria nas atividades de
prestagdo de contas TCESP/AUDESP.

1) Demais atividades inerentes a fungdo e do sistema de controle interno
regulamentada por Resolugio e demais legislagdes atuais e futuras sobre o assunto.

m) Executa as atividades pertinentes ao seu cargo nos atuais e futuros
programas da Camara Municipal.

VI. AJUDANTE DE SERVICOS DIVERSOS E CHEFE DE
ZELADORIA E SERVICOS DIVERSOS.

a) Realiza e mantém os servigos de copa e cozinha;

b) Mantém o funcionamento e a seguranga dos equipamentos e instalagdes
da Camara, mediante inspecdes periddicas, promovendo a vigilancia dos materiais de sua
responsabilidade.

¢) Executa a limpeza e conservagdo de toda a drea interna e externa do

prédio da Camara. /
d) Serve aos gabinetes e setores da Camara Municipal (dgua, cafg, suco
outros). i —
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e¢) Elabora a lista de compras dos materiais necessarios para a co
cozinha e limpeza do prédio.

f) Recebe e confere os materiais e compras pertinentes a seus servigos.
g) Efetua a abertura e o fechamento do prédio e atende os servigos de apoio
administrativo, quando solicitado.

h) Provem a manutengdo dos equipamentos e das instalagdes da Camara
Municipal, no que couber.

i) Realiza diariamente e nas datas oficiais o hasteamento e arriamento dos
Pavilhdes nacional, estadual e municipal.

j) Comunica ao Superior quaisquer anormalidades encontradas nos
equipamentos e instalagdes da Cdmara Municipal.

k) Executa as demais atividades relacionadas aos servi¢os de copa, cozinha
¢ limpeza no prédio e ao bom funcionamento dos equipamentos e instalagdes da Camara
Municipal.

I) Executa os servigos necessarios de copa ¢ cozinha nas sessdes
camardrias, solenes, reunides e audiéncias publicas, promovendo os demais servigos referentes a
fungdo.

m) Executa as atividades pertinentes ao seu cargo nos atuais e futuros
programas da Camara Municipal.

Pardgrafo Unico. Compete ao Chefe de Zeladoria e Servigos Diversos
coordenar e supervisionar todo o servigo de copa, limpeza ¢ zeladoria, bem como, executar 0s
servicos externos solicitados (servi¢os bancérios, correios, entrega de documentos, etc.,) ¢
atender aos chamados do alarme de seguranga do prédio. acompanhando as reunides, audiéncias,
solenidades e sessdes no prédio, para a execugdo dos servigos afetos e abertura e fechamento do
prédio.

VII. TELEFONISTA:

a) Operagdo da Central de Telefonia.

b) Atendimento geral das ligagdes destinadas a Cémara Municipal €
encaminhamento das ligagdes recebidas aos ramais dos gabinetes e departamentos, registrando
recados, assuntos e contatos.

¢) Operagdo do aparelho de fax.

-

d) Realizagdo de ligagdes telet’(“?fnicas solicitadas pelos Ver&@dore/
Servidores. — o

\

)
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¢) Comunicar, quando solicitadas nas ligagdes, as informagdes gé’fﬁi‘s"ﬁe
expediente e funcionamento do Legislativo, mediante orientagao do Superior.

f) Providencia e acompanha o sistema de controle de ligagdes e
agendamento de vereadores, promovendo os demais servigos referentes a fungéo.

g) Executa as atividades pertinentes ao seu cargo nos atuais e futuros
programas da Camara Municipal.

VIII. RECEPCIONISTA:

a) Atendimento geral dos servigos de recep¢do da Camara.

b) Atendimento, recebimento e realizagdo de ligagoes telefonicas.

¢) Operagdo do aparelho de fax.

d) Encaminhamento de pessoas aos gabinetes e departamentos.

e) Entrega e recebimento de documentos, protocolo, registros e agenda.

f) Opera¢do de maquinas reprografica e de mecanografia, digitagdo de
documentos em computadores e demais servigos de expediente.

g) Servigos bancérios € entrega de correspondéncias.

h) Comunica¢do das informagdes correlatas de expediente do servigo
publico e funcionamento do Legislativo e demais informagdes sob orientacdo do Superior e de
Vereadores.

i) Comunicagdo de convites ¢ informagdes internas aos Vereadores €

Servidores.
i) Recepgio de reunides, audiéncias, sessdes ordinérias e solenes.

k) Servigos de apoio para realizagio de eventos do Legislativo e demais
servigos referentes a fungdo.

1) Executa as atividades pertinentes ao seu cargo nos atuais e futuros
programas da Camara Municipal.

IX. ANALISTA LEGISLATIVO SECRETARIA:

f\
a) Digita e forma processos e documentos de processo legislati\&of\\e d/
expediente da secretaria. iy g L\/
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b) Controla e marca os prazos de projetos e demais proposituras €
documentos afins de expediente e processo legislativo. \

¢) Confecciona, digita, classifica e arquiva documentos e atas.

d) Organiza processos e servigos de bens, materiais e compras.

e) Servicos de cerimonial, recepgdo, agenda, protocolo e telefonia.

f) Apoio aos servigos inerentes a secretaria nas sessdes ordindrias,
extraordinarias, solenes, reunides e audiéncias publicas ¢ demais atividades inerentes a fung¢do no
atendimento do expediente legislativo aos vereadores e servidores.

g) Participa e apoia os servigos de licitagao da CAmara Municipal.

h) Coleta dados diversos, revisa documentos, transcrigdes, publicagdes
oficias e fornece informagdes necessarias ao cumprimento da rotina administrativa.

i) Providencia e mantém atualizado arquivo de enderego de autoridades ¢
entidades do municipio.

j) dirige-se as instituicdes, secretarias, departamentos ou segdes
governamentais, assim como instituicdes bancarias para tratar de assuntos inerentes ao
Legislativo e quando solicitado pelo seu Superior.

k) Controle de utilizagdo do carro oficial, combustivel e quilometragem.
1) Controle e registro da cessao de uso do Plendrio da Camara.

m) Confere, registra, contabiliza documentos da secretaria e confecciona a
digitagio do Relatorio Anual das Atividades Legislativas.

n) Executa as atividades pertinentes a0 seu cargo nos atuais e futuros
programas da Cémara Municipal.

X. ASSESSOR JURIDICO:

a) Prestar assessoria juridica em confianga ao Presidente, Mesa e
Vereadores nas decisdes que assegurem O desenvolvimento da politica de governo dos

parlamentares. 7
b) Assistir em confianga ao Presidente e Vereadores nos TQespac}Js

didrios e atendimento dos gabinetes que envolvam questoes juridicas. N\ —

¢) Elaborar minutas de projetos normativos. \

~
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d) Auxiliar o vereador na fiscalizagdo da Prefeitura e dos orgdos da
administragao.
e) Assessorar os trabalhos juridicos.

XI. ANALISTA LEGISLATIVO ADVOGADO:

a) Executar tarefas, no sentido de representar judicialmente e
extrajudicialmente a CaAmara Municipal, além de executar atividades de consultoria e
assessoramento a Presidéncia, 4 Mesa Diretora, Parlamentares e ao Diretor Geral, em assuntos
legislativos, juridicos e administrativos da algada e sob a responsabilidade do Poder Legislativo
de Pirassununga.

b) Representar judicialmente e extrajudicialmente nas agdes que a Camara
Municipal de Pirassununga for acionada ou para apresentar a defesa de suas prerrogativas,
instruindo e acompanhando os processos nos Orgdos da justica e nos 6rgéos da Administragao
Publica.

¢) Prestar assessoria e consultoria ao Presidente, a Mesa Diretora, aos
Parlamentares e ao Diretor Geral em assuntos legislativos, juridicos e administrativos:

d) Elaborar e emitir pareceres sobre questdes juridicas do 6rgéo;

¢) Emitir pareceres juridicos em projetos de leis ordinarias,
complementares, substitutivos, vetos, propostas de emendas a [Lei Organica do Municipio,
projetos de decreto e de resolugdo;

f) Elabora as proposituras apresentadas pelos parlamentares, especialmente
projetos de leis, resolugdes e decretos;

g) Orientar juridicamente as Comissdes Permanentes, especialmente a de
Justica, Legislagio e Redagdo na elaboragdo de pareceres dos projetos e, as Comissdes
Temporaria, caso haja;

h) Orientar os membros da Comissdo de Finangas, Orgamento, F iscalizacdo
e Controle da Camara Municipal na elaboragdo e preparo de Projeto de Decreto Legislativo sobre
as contas anuais e apartados do Executivo Municipal;

i) Acompanhar e orientar a Mesa Diretora, a Presidéncia e o Diretor Geral
quando da analise das proposigdes e requerimentos apresentados;

j) Analisar e rubricar termos de licitagdes, contratos ¢ convénios, quando
for parte a Camara Municipal:

k) Executar os servigos e atividades pertinentes e orientar as comissoes de
sindicancias, inquéritos administrativos e licitagdes, quando houver; /

\

\
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1) Orientar a preparagio das informagdes a serem prestadas em mandados
de seguranga, impetrados contra ato da Mesa Diretora ou da Presidéncia, bem como em acoes
correlatas e pedidos de informagdes formulados pelos 6rgdo do Ministério Publico;

m) Elaborar com o auxilio dos servidores responsdveis e. apresentar defesa
perante o Tribunal de Contas do Fstado de Sdo Paulo, sobre as contas anuais da Camara
Municipal;

n) Comparecer e executar as atividades necessarias nas sessdes ordinarias,
extraordinarias e reunides com a participagdo do Presidente, Mesa Diretora e Vereadores;

o) Elaborar e confeccionar as Minutas Contratuais para atender os Editais
de Licitagdo;

p) Elaborar, confeccionar e analisar os contratos em que a Camara for
parte.

q) Assistir ao Presidente e a Diretoria Geral no firmamento de Contratos,
quando for solicitado.

r) Exercer as atividades juridicas necessérias junto ao Tribunal de Contas
do estado de S@o Paulo, especialmente 08 concernentes ao sistema AUDESP, ficando responsével
pela autuagao, transmissdo, tramitagdo e informagdes dos processos eletronicos da Camara

Municipal de Pirassununga.

s) Manter a classificagio € controle dos contratos € agdes em que a Camara
Municipal for parte.

t) Manter registro dos assuntos ¢ documentos juridicos da Camara.

u) Atender e orientar municipes quanto aos assuntos técnicos juridicos em
atendimento a requerimentos e pedidos dos cidadios concernentes a0 acesso a informacao.
v) Desenvolver estudos e pesquisas sobre assuntos juridicos.

x) Executar as atividades pertinentes a0 seu emprego nos atuais e futuros
programas da Camara Municipal.

XI1. ASSESSOR LEGISLATIVO:

a) Elabora minutas de documentos € assessorar as atividades
legislativas das agdes politicas e de confianga dos Vereadores no dmbito dos assuntos dos

gabinetes.
b) Atendimento a municipes dos assuntos de confianga ao Vereador.

C) Garantir suporte na gestao das fungdes politicas do vereador,'“"\g\ieﬁnin‘_cfl@/
diretrizes, supervisionando agoes € monitorando resultados. / "

/ A ~ ";‘\
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d) Servir de elo entre atividades do vereador e os setores administrativos
da Camara Municipal;

e) Assessorar o vereador nas reunides das comissdes parlamentares.
XIII. JORNALISTA:

a) Coleta, organiza, redige, edita e distribui aos orgdos de comunicagao, as
noticias e as informagdes atualizadas sobre os trabalhos da Cémara Municipal, dando-lhes
publicidades e transparéncia.

b) Apoia o Gabinete da Presidéncia, a Mesa Diretora, as Comissdes e
Vereadores na divulgacio de informagdes e no contato com a imprensa.

¢) Realiza a organizagdio, a edigdo e a transmissdo de contetdo produzido
pelos veiculos de comunicagéo da Camara existentes ou a serem criados.

d) Produz contetdo, reportagens, entrevistas e programas para todos os
veiculos de comunicagdo da Camara e imprensa externa em geral de interesse da Camara
Municipal.

e) Desenvolve textos, roteiros e auxilia na produgdo e edi¢do do material
produzido pelos veiculos de comunicagao da Camara.

f) Organiza coletivas de imprensa e atividades de divulgagdo, imprensa e
relagdes publicas da Camara.

g) Acompanha e coleta todo o contetido da imprensa de interesse da
Camara e de seus membros.

h) Verifica as informagdes divulgadas ¢ a cobertura realizada pela imprensa
e reporta aos vereadores € superiores eventuais imprecisdes.

i) Busca fontes seguras de informagéo, seleciona e confronta dados, apura ¢

pesquisa.
i) Realiza pesquisas de informagdes relevantes ao municipio.

k) Promove a organizagdo de arquivos de publicagdes (jornais, revistas,
radio, televisdo, internet, redes sociais, etc.,) de interesse do Poder Legislativo.

1) Colabora na melhoria das relagdes existentes entre a Camara e o publico
em geral e estuda medidas para seu aperfeigoamento.

m) Auxilia em programas de visitas monitoradas para prover a interagao da/
Camara com a Comunidade. e
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n) Auxilia no cerimonial publico da Camara e na recepgdo de autoridades.

o) Organiza ¢ mantém atualizado cadastro de orgdos de imprensa,
autoridades, pessoas e instituicdes de interesse da Camara.

p) zela pelo bom funcionamento € atualizacdo de todos os veiculos de
comunicagio da Cdmara Municipal.

q) atua fornecendo suporte nas sessdes ordinarias, extraordindrias, solenes,
audiéncias publicas, reunides e outros eventos de interesse da Camara Municipal.
r) Auxilia na publicagdo externa e interna (sitio oficial) dos atos oficiais e

eventos da Camara Municipal.

s) Dirige veiculos leves, mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao
exercicio de suas atividades.

t) Fornece suporte e auxilia, na sua area de atuacdo, a Presidéncia da
Camara, as Comissdes, os Vereadores e 0s setores da Camara Municipal.

u) Executa as atividades pertinentes ao seu cargo nos atuais e futuros
programas da Camara Municipal.

v) Acompanha, produz e orienta os vereadores e servidores em entrevistas e
informagdes divulgadas na midia escrita e falada.

x) Executa os servigos fotograficos, faz arquivo digital e em papel de fotos
e materiais de interesse publico.

7) Promove a guarda e controle de toda a documentagdo produzida no seu
ambiente de trabalho, bem como a reprodugio de documentos ¢ presta apoio ao acervo histérico
da Camara Municipal e demais atividades e tarefas correlatas.

XIV. ASSESSOR DE GABINETE:

a) Atendimento as atividades diarias do gabinete ¢ de agenda de
compromissos politicos dos Vereadores.

b) Atendimento no gabinete a municipes em assuntos de confianca ao

Vereador.
¢) Acompanha os Vereadores em suas atividades internas € externas

quando solicitado.
d) Auxilia o vereador nas atividades parlamentares das sessoes,

solenidades, eventos, audiéncias publicas ligadas ao processo legislativo e audiéncias p'\blicas/
ligadas ao vereador isoladamente. o =

Vs
a
/ [
e /
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¢) Redige minutas de documentos.

XV. AGENTE OFICIAL LEGISLATIVO:

a) FElabora, edita e providencia as proposituras solicitadas pelos
Parlamentares, especialmente indicagdes, pedidos de informagdes, mogdes, requerimentos,
projetos de leis, resolugdes e decretos:

b) Recebe e revisa documentos enviados pelos gabinetes dos vereadores
relativos ao processo legislativo e atividades legislativas.

¢) Elabora e providencia discursos aos Parlamentares relativos as matérias
do processo legislativo e discursos solenes comemorativos a datas oficiais e/ou entrega de

honrarias.
d) Auxilia a secretaria nas atividades de rotina do processo legislativo,

podendo acompanhar prazos de projetos ¢ vetos.

e) Assiste e confecciona ata de reunides de comissdes permanentes, de
inquérito e demais reunides de trabalhos e audiéncias publicas do Legislativo.

f) Participa e executa as atividades e servigos da Comissdo de Licitagdo,
elaborando editais e chamamentos publicos.

g) Anota e registra processos referentes ao regime disciplinar dos
servidores, nos termos da Lei dando suporte as Comissoes de Sindicancia e Processo

Administrativo.
h) Acompanha prazos € processos de estagio probatério dos servidores,

inclusive quanto a avaliag@o especial de desempenho do estagio probatério.
i) Analisa contratos de prestagdo de servigos.

j) Atua fornecendo suporte € exercendo servigos e atividades designadas
para as sessoes, audiéncias publicas, reunides, sessdes solenes e outros eventos, inclusive
simposios, palestras € atividades itinerantes promovidos pela Céamara Municipal.

k) Insere informagdes no sistema legislativo, mantendo atualizado o
cadastro das proposituras.

) Providencia pesquisas € informacdes que lhe forem solicitadas pelos
Parlamentares, Mesa, Presidéncia e Diretoria Geral Secretaria sobre assuntos relacionados ao
processo legislativo e sobre a atuagio da Camara Municipal.

m) Auxilia na preparagéo de documentos da sessio legislativa de pesse dos
parlamentares, inclusive protocolo de proposituras.—, N\
/ / & \\
P L l‘ 7/-"4‘&_‘_,,




CAMARA MUNICIPAL DE PIRASSUNUNGAJ

Rua Joaquim Procépio de Araujo, 1662 - Centro — Caixa Postal: 89 A
Fone: (19) 3561.2811 - e-mail: Ieg.-siatrvo@camarap:rassununga sp. gov brc
\“

Site: www.camarapirassununga.sp.gov.br
n) Auxilia nos estudos e emissdo de pareceres aos Projetos da Ordem do

® "

L

J‘ ! hI\l v
'a Jl_—_,

Dia.
0) Encaminha os documentos da Casa que lhe sdo solicitados.

p) Realiza pesquisas e estudos visando adequar a ideia trazida pelos
proponentes a realidade do municipio, verifica a técnica legislativa para a redag@o das propostas
e de todas as espécies de proposituras legislativas.

q) Auxilia no atendimento a municipes quanto ao acesso a informagdo e
tramitagdo de proposituras legislativas.

r) Acompanha e supervisiona atividades de almoxarifado e gestdo de
suprimentos e materiais.

s) Mantém se atualizado na area de sua competéncia, realizando o arquivo
de documentos e periddicos afetos aos servigos.

t) Execu¢do, acompanhamento e atividades de gestdo de contratos.
u) Executa as atividades pertinentes ao seu emprego nos atuais e futuros

programas da Cdmara Municipal.

XVI. OFICIAL PARLAMENTAR:

a) Coordenar, controlar e providenciar programas operacionais de
informatica e cadastramento, inser¢do e processamento eletronico de dados relativos ao sistema
da rede intranet e internet das unidades administrativas e gabinetes dos vereadores.

b) Edi¢do e publicagdo de informagdes no site oficial.
¢) Digitagdo de atas e outros documentos.

d) Controle da rede intranet e internet.

¢) Orientagio aos servidores e vereadores de uso do sistema e
equipamentos de informatica.

f) Inspecdo periodica do funcionamento do servidor intranet €
equipamentos de informatica, comunicando seu superior possiveis anomalias ou necessidade de

assisténcia técnica.
g) Servigos correlatos de secretaria.

h) Operagio, orientagdo de uso e guarda dos equipamentos de informatica:
data show, notebook, escaner, entre outros.

) for—

\.
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i) Utiliza recursos de informatica e programas especificos da administra¢do
publica utilizados pela Camara Municipal, mantém-se atualizado e busca atualizagao tecnologica
da Camara.

j) Executa as atividades pertinentes ao seu cargo nos atuais e futuros
programas da Camara Municipal.

XVIL ANALISTA LEGISLATIVO TECNICO DE INFORMATICA:

a) Auxilia nos projetos de desenvolvimento, instalagdo € configura¢do de
softwares e hardwares.
b) Manutengdo de sistemas de informagéo.

¢) Instala, configura e executa manuten¢do dos equipamentos de
informaticas (computadores, impressoras etess)

d) Tarefas de suporte técnico € treinamento ao usuario de informética da
Camara (servidores e vereadores).

e) Zela pela guarda, conservagio, manutengdo e limpeza dos equipamentos
e materiais peculiares ao trabalho.

f) Organiza e controla 0s materiais necessarios para a execugdo das tarefas
de operagdo, ordem de servigo, resultados dos processamentos, suprimentos, bibliografia e
demais recursos que se fizerem necessarios.

g) Executa ou promove as atividades de manuteng@o preventivas e
corretivas necessarias a conservagao dos equipamentos, instrumentos ¢ outros materiais
utilizados na 4rea de atuagdo, acompanhando-as quando a cargo de terceiros.

h) Elabora relatérios dos trabalhos realizados e resultados obtidos a fim de
avaliar as politicas aplicadas.

i) Auxilia os servigos € atividades da rede intranet e internet.

j) Auxilia nas atividades e servigos da secretaria para edi¢do e publicagdo
de documentos no sitio oficial da Camara.

k) Prepara, opera, orienta 0 uso ¢ cuida da guarda dos equipamentos de
informatica: data show, notebook, escAner, entre outros.

) Atende aos servigos designados para as sessOes orda'\ljérias.
extraordindrias, audiéncias e demais reuniﬁes/._..)
,"u ’,

\.7—/
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m) Executa as atividades pertinentes a0 seu cargo nos atuais e futuro
programas da Camara Municipal.

XVIII. MOTORISTA:

a) Dirige veiculos oficiais, observando as normas de transito.
b) Transporta pessoas.
¢) Entrega materiais e documentos.

d) Mantém em ordem a limpeza € a mecanica dos veiculos para a
seguranga dos passageiros e o bom funcionamento do veiculo.

¢) Comunica com antecedéncia o superior sobre os vencimentos de licengas

dos veiculos.
f) Executa as atividades pertinentes ao seu cargo nos atuais e(futur9§/
programas da Camara Municipal. Y N
) / \
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'ATOS OFICIAIS
_ PODER LEGISLATIVO

Camara Municipal |

- LEI COMPLEM ENTAR N° 157, D 0D 18 -

r 27 DEM

“Dispde sobre a reorganizagdo it
estritura adminisirativa ¢ do quadro de
pessoal  da  Camara Municipal e
Pirasswininga

LEONARDOQ FRANCISCO_SAMEA [0 _DE _SQUZ4 FILHO,
Presidente da Cmara Municipal de Pirassununga, com fulero nos §§ 3°¢ 7° do Artigo 3 7, da
Lei Orgiinica do Municipio, fuz saber que @ Cémara Municipal de Pivassununga promulga a

seguinte Lei Complementar:

Art. 17 Esta Lei dispde sobre @ recrganizag@o da esirullra administrativa ¢

do quadro de pessoal da Camara Municipal de Pirassununga.

TITULO L
DA ESTRUTURA ADMI NISTRATIVA
CAPITULO |

A 2° A estrutura administrativa da Camara Munigipal de Pirassununga se
divide em:

. Estrutura Politica, composts pelos Gabineles Legislalivos.

[l — Fstrutura Adminisirativa. composta pela Direreria Geral da Sceretana,
Diretosia de Finangas € Assessarias,

A, 3% Os Gabineles Legislativos 530 destinados  as  atividades

parlamentares dos vereadores e scrio atendidos nelus assessorias juridica, legislativa ¢ de
gabinete.

Art. 49 A Diretoria Geral da Secretaria em confianca @ Mesa Diretora,
compete dirigir as atividades ndministrutivas da Secreraria, Protecolo & Arguivo. Informitica,
Licitagdo, Imprensa, Motoristas ¢ Veioulos, Zeladoria ¢ Servigos Diversos. assissitedo €
orientando, 1o gue souber, Presideme. Vereadores € Servidores,

Am. 5° A Diretoria de Finangas em confianga a Mesa Diretora. compele
difigir as atividades administrativas de Recursos Humanas ¢ Pessoal, Contabilidade, Tesouraria,
Finangas, Controle Interno. Patrimonio, Almoxaritado, Compras € Material, assistindo ¢

orientanda, no que couber. Presidente, Verendores ¢ Servidores.
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o c o - ] 3 -4
T Art. 6 As assessorias em confiangs a Mesa Diretora, compete assessorar as
at_mdm.cs juridicas, legislativas ¢ adminisirativas, orientando, no que couber, © Presidente
Vereadorgs ¢ Servidores. ‘ )

CAPITULO I

_ A 790 regime juridico de direilos, vartagens, deveres e descontos legais,
aplu;éwe! aos servidores ¢ a f:.'onso]ulaqﬁo das Leis do Trabalho - CLT ¢ toda & legislagiio
pertinente, ¢ COMO TEEIME previdenciario fica estabelecido o Regime Geral da Previdéncia Social.

§ 19 A remuneragio dos servidores pubhices de que rata @ § 4° do an. 39 da
Constituigio Federal somente pe derd ser fixado ou alierado por |.ei especitica
§ 2* Os Empregos cm Comissao previsios no Anexo ll. nio estdo

vinculados no regime celetista, para 1odos os fins de direito, ndo senco devidos recolhimenios
fundiérios.

Arl, 8 Para efeito desta Let Complementar considera-se:

[ - emprego publico. © conjumo de  anribuighes. direitos, deveres €
rcsp@nsahilidades cometidas 2 um seryidor regido pela C onsolidacio das Leis do Trabalho

(C.L.T.0

[1 = seevidor piblico, todn pessoa [isica vinculada so poder peblico como

empregado; B -
111 - empregado piblico, servidar regularmente admitido para o exeICiclo

de um emprego, sob o regime juridico da C.1.T.
IV - salario, a retribuigao do ocupante de emprego puablico.

V- remuneragdo, © salario do  emprego, acrescidn das  VANIAZENS
preuniarias estabelecidas em lei o

V| - tabela de referéncias. ¢ a escala de salirios canatitaida de reicrenclas
numéricas, onde © nimero indica, na ordem crescenie, 2 amplilude de salane do respeclve

emprego; . . .
VIl - funglio, o conjunto de  atribuigdes assemethadas, relativas 2

determinada érea de atividade. que exigem requisitos semellantes de escolaridade @ experiéncia
para s¢u desempenho:

VIII - quadra de pessoal, a expressio da estrutura organizacional, definidn
por empregos, estabelecido com base na forca de wabalho necessaria & odtengio dos objetives da
Administragao Municipals

[X - promaogdoe, consiste na movimentagio aulomatica. do servidor publico.
a cada (cinco) anos de efetivo exerciclo no servigo piblico dos poderes municipais  de
Pirassununga, da veleréncia atual para a imediatamente superiot.

8
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capiTULO 1L
DO QUADRO GERALDE PESSOAL

Art, 99 O Quadro Geral de Pessoal ¢ O conunto 4 empregos que jniearam
a estraturd administrativa funcional da Camas Municipal de Pirassununga € € COMposio dos
seguinies aneNos: _ , )

[ - Anexo [’ Doy Empregos Permanentes. prtencmdus araveés de Coneurso

Publicos . S . )
11 - Anexo IL Dos Empregos <M Comissio: a0 de livie nomeagao e

exoneragho da nega Dirctords

111 - Anexe Hl - Dos Cargos Estatutarios [nativos:
[V - Anexu 1V - Tabela de Referéneias,

v . Anexo V - Das arribuigdes dos Ermpregos Permanentes € dos EImpreEos
em Comissio,

CAPITULO Y
DO PROVIMENTO nOS FMPREGOS
DA ADMISSAO

Art, 100 A admissho de pessol serfi autorizadi pelo Presidenie ¢
encaminhada pasd pmvidéucias dos Diretores da Segretaria ¢ Vinangas, desde que exista vaga e
quadro de pessoaly mediante a realizacdo de Cancurso Pabiico glou Processo Qelgtivo, salve &3
cargos de livie pomeagio ¢ exoneragio, conforme Lt gspecitica, além da esuita observagho dos
limites legais.

DOs CONCURSOS PUBLICOS, DOS PROCESSOS SELETIVOS
¥ DA CESSAO DE SFRVIDORES

Art, 11, Os Concursos piblicos ¢ Processas Qeletivos da Clmard Municipal
de [irassununga. serio cletuados por empresa conlratada empresa cspccial.izada para pealizagio ¢
aplicagio, devendo obedecer 0% critérios das L¢is Federais ¢ Organica do Municipio.

Art. 120 A Clmara Municipa! poderi coder servidores do seu guadro de
pessoal efelivo para d administragio publica diseta € ndireta dos poderes da Unidio, dos [stados €
Municipios, para © excreicio de cargos em comissdo declarade em lei de livee nomeacdo €
gxoneragao,

§1°0 servidor permanenie. que vier a ser nomeado part 03 CATLOS
ITllﬁn_cmnEldGS no capul deste aUEM lerd seu contraio de. {rabalho suspenso € serd respuardado ©
direito de retornar imediatamente a0 S¢U emprego e origem, com rodas as garantias ¢ vantagens
do cargo originrio. )
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' ) § 2° Ao érgdo cessionario caberd todos 0 encargos do servidor cedido,
assuminde o custo diretamente ou restituindo a autarq uid.

DA CRIACAO E ALTERACAO DE EMPREGOS PUBLICOS

Art. 13, O emprego em comissBo de Assessar Adjunto de Cabinete,
constante do Anexo Il desta Lei, fien redenominade como Assessor de Gabinete. elevando de 41
para 42 a referéneia salarial

A 14, 4 criagdo de novos empregos ouw 2 alteragdo dos ja existentes
poderA OCOITET A0S €AsOS em que houver alteragiio na estrutura organizacional da Cdmara
Municipal que determine mudancas nas atividades ou quando © ¢mprego ndo estiver mais
compativel com o8 U balhos desenvolvidos.

DAS ATRIBUICOES DOS EMPREGOS PUBLICOS

Art. 15, As attibuigbes dos empIegos piblicos permanemes ¢ dos empregos
comissionados, sa0 as discriminadas nos Anexos V da presente Le¢i Complementar.

CCAPITULO WV
DA REMUNERACAO L DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 16. Os servidores publicos du Camara Municipal terdo seus salarios
fixados de acordo com st Lei Complementar,

Pacagrafo tmco. A remuncragiio dos servidores, 08 provenios, pensdes ou
putrs espécic remunerataria, percebidas cumulativamente ou nio, incluidas as vanlagens pessoais
ou de qualguer outri natureza. obedecerio ae que dispde 0 inciso X, do an. 37 da Coenstituigho
Federal.

Ar. 17, E vedada a acumulagho remunerada de empregos publicos exceto
quando houver compatibilidade ce wararios, observado em gualquer caso 0 disposto nos 1NCIsos
X1 e XVl daarl. 37 da Constituigaa Federak.

Ar. 18, A despess com pessoal alivo ¢ inative ndo podera exceder 03
limites estabelecidos na Lei Federal n 101, de & de maio de 2.000, a Lei de Responsabilidade
Figeal, ou outra que vier a suceder.

§ 1° A concessio de gualquer vantagem ou aumento de salério, a criagio de
empregos ol fungdes, bem como a admissio ou comiratacio de pessoal, & qualquer titulo. S0
poderd ser [eila se houver previa dotagid orcamentdria sulicientle pard atender as projegdes de
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despesa de pessoal € ao0s acrescimos  dela  decorrentes, com apresentacio  do impacto
orgamentario, financeino do exercicio ¢ nos dois subseguentes, )

B § 2° Para o cumprimento dos limites cstabelecidos com base neste artigo, a
Camars Municipal adotard se necessdrio, as medidas previsias no artigo 169 da Constituigio
Federal.

' _ Art. 19, A jorada de trabalho dos empregados plblicos da Cdmara
Municipal ndio poderd exceder semanalmente a 44 (quarenta ¢ quawo) horas e & jornada minima
deverd ser de 20 (vinte) horas.

CAPITULO VI
DAS SUBSTITUICOES

Arn. 20 Podera haver substituigdo nas férias dos servidares da Cdmara
Municipal, por periodo igual ou superior a 15 {quinze) d1as conseculivos.

§ 17 O substitut faré jus aos saldrios do emprego que VICT OCUpal
enquanto durar a substituigho, vedada a reducao de seus salarios originais.

§ 27 Findo © periedo de substituicio o substituto relOmird an seu emprego

de origem.

CAPITULO VI
DOS DIREITOS E VANTAG ENS

Art, 21, Consideram-se direitos ¢ vaniagens pessoals Bos servidores
pliblicos da Camara Municipal:

| - adicional de insalubridade € de periculosidade, decorrentes do exereicio
de atividades insalubres wioll perigosis, que serdo pagos de acordo com a legislacio lederal em
vigor, apos emissao de laudo pericial;

] - adicional noturno decomente do trabalbo compreendido entre as 22
{vime e duas} Woras até as 5 (emeo) horus na conlormidade do que dispde 2 (onsolidacio das
Leis do Trabatho = CLT.

111 - Horas extraordindrias decorrentes das hovas laboradas além do horario
normal de trabalho, sendo vedado ultrapassar 7 (duas) horas didrias, conforme  legislagao
trabalhista;

[V - sexia pane, devida ao servidor gue comtar com 20 (vinie) anos de
servigo eletivemente prestados 20 Municipio. caleulado pela remuneragio. dividida por 6 (seis),
que se incorporard oS suldrios nara Lodos o8 eteitos

s

[Tk e
Fisl

Ny
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1V - assisténcia médico-hospitalar awavés de Plano Assistencial de Sadde
aos servidores & dependentes, conforme Lei especitica,

V - vale-alimentacio. conforme Lei especitica.
V1] - vale-transporte, conforme Lei Federal, regulameniada;

VII - promogde, que consisie na movimentagio sutomética, do servidor
pablica, a cada 5 (cinco) anws de efetivo exercicio no servigo pablico municipal, da referéncia
atual gue s¢ encontra, para imediatamente SUPETIOr.

Art, 772, Sera considerada licenga rernunerada:

1 . licenca matermidade, ou licenga por adoclo de criangas ou de guardla
judicial, conforme legislagic municipal ¢ federal;

1 - licenga paternidade, por 3 {cinco) dias consecutivos;
111 - gala. por & (oito) dias consecuiivos, em virtude de casamento.

1V - por lalecimenta
a) conyjuge, pais, ilhos, irmdos por § {oito] dias consecutivos & partic da

data do Obito; ‘ ‘
b} sogros, avas, padrasta, madrasta, genro ¢ norar por 2 (dois) dias

consecutives a partir da data do obito.

v . licenca para o exereicio de mandate sindical nos termos da Lei
Municipal n? 4, 7152014

V1« Quiros alasiamentos abrigmonos por Let

TITULO 1
DA ESTRUTURA DO PLANO DE EMPREGOS
CAPITULOI
DO ESTAGIO PROBATORIO

At 23. Serdio considerados estavels 0§ servidores, nomeados em virtude de
Concurse Publico, que durante os 3 (lrés) primeiros anos de estagio prebatorio ¢ obtiverem
avaliaghio de desempenho satisfatoria,
TITULO 11
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 24, O Plsno de Empregos ¢ Saldrins podera sofrer revisdes periddicas,
no intetesse ¢ necessidade da Administragio Municipal.
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| § 1° As alteraghes podem ser ponluals, principalmente as referenies
crigiio de novos empregos e salirios.

§ 2° Nifo seré exigido dos servidares J lotados nos empregos. nesla data,
caso ndo possuam, o requisito de escolaridade prevista na presente Lei Complementar,

Ar. 23, Os empregos ¢ fungdes do quadro efetivo enadas anteriormente a
esta Lei Complementar ¢ que expressamente ngo consiem dela, ndo tendo ocupantes, ficam
extintos: se ocupados, ficarfio extintos na vacdneia.

A 26, As despesas decorrentes da execucdo da presente  Lei
Complementar acorrerd 4 conta de dotaghes orgamentdrias proprias, ficando o Poder egislativo
autorizado a suplementi-1as, s¢ neCessario. oS ermes do Artigo 43, seus incisos ¢ paragrafos da
Lei Federal n° 4.320, de 17 de margo de 1964,

Art. 27, Esta Lei Complementar enire em vigor na data de sua publicagéo,

revogadas as disposigdes em contrério, especialmente ¢ Lei Complementar n® 22, de 09 de
janeiro de 1,997; Lei Ordindria w2805, de 01 de abril de 1,997 e Portaria n® 613, de 12 de

novembro de 2013,
Pirassununga, 27 de margo de 2018,

. e —— e _._ R _'__‘_--.___‘

[ conardo Francisco Sampaio de Souza Fitho
/ Presidente
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s d N E: 5‘ Q |
DOS EMPREGOS PERMANENTES

0. Denpminagio Ref. Requisitos Minimos

01 Analissa Técnico Legislativo 45 L:u 150 Stlxpcricu Completo em Cigncias
Elnangeln Contabeis ou Economia

. Curso Superior Completo em Ciéncias
01 Analista Legislative Contadar 43 Contabeis com registro no respectivo
Orgio Fiscalizador da profissdo.

03 Analista Legislativo Secretaria 30 Ensino Médie Completo.
@2 Oficial Parlamentar 47 Curso Superior em Cigncia da
- ' o Computagdc,
04 Ajudante de Servigos Diversos 25 Ensino Médio Completo ou Equivalente.
. A Ensine Médio Compleid ou Equivalente
2 L5l ‘}1 B - ¥ " IR
2 domnss ¢ Habilitacio Legal (CNH - D"
01  Telefonista 25 Fasino Médio Completo ou Fquivalenie.
01  Recepcionista 25 Ensine Médio Completo ou Fquivalente.
01 | “; lista 42 Curso Superior ¢m Jornalisme com
Jornalis 2

registro prafissional (MTH)

) L , . Ensino Superior ¢em Direito, com

0l Analista Legislativo Advogado 43 inserigho na Ordem dos Advogados do
Brasil

02  Agente Oficial Legislativo 40 Ensino Superior Compleio em Direne

Ensino Pos-meédio ou Profissionalizanie.

com carga hordria minima de 800 horas e

Diploma. devidamente registrado, de

Curso Téenico de Informatica,

reconhecide pelo Ministério da

Fducagds,

Analists Legislativo Téenico de 35

vl Informatica
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ANEXO 11

DOS EMPREGOS EM COMISSAQ

Denominagio

Diretar Geral Secretaria Cmara

Assessor Juridico

Assessor Legislativo

Analista Controle

[nterno

Legislativo

Diretor  de  Departamento  de

Finangas

Assessor de Gabinete

Chefe de Zeladoria ¢ Servigos
Diversos

Kef.

61

6l

36

4%

Requisitos Minimas

Nivel Superior Completo em
Direita ou Economia ou
Administragdo ¢ conhecimento
em Direite Publico e
Admimstrative.

Advogado inscrito na QAR ¢
conhecimento em Dircito Piblico

¢ Administrative.

Nivel Superior Completo €
conhecimento em Administracio
Pablica.

Curso Superior Completo em
Ciéncias Contdbeis, da
Compuiagfio, Economia, Direito,
Administragio ou Tesndlogo.

Curso Superior em Cignclas
Contdbeis ou Téenico em
Contabilidade com C.R.C.
registrade,

Curso Superior Campleta

Ensino Médio Completo ou
Eyuivalene.
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ANEXO 111
DOS CARGOS ESTATUTARIOS INATIVOS

Q. Denaominagio Ref.
idi 6
03 Assessor Juridico il
islati 56
01 Assessor Legislativo
Relughes Poplicas do  Gabinete  da 39
= Presidéncia.

10
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ANEXO IV — A

“TABELA DFE REFERENCIAS™
Referéncia &« Novembro de 2007

Referéncia WValor RS Referéncia Valor RS ]
14 904,94 42 3.183.72
15 951.27 “ 43 3.339.36
16 992.92 44 3.502.77
17 1.036,72 45 1.674,39
18 bOB2,68 46 3,854.63
19 1.030.94 47 4.043.82
20 1.181,65 4 4.242.4%
I( 7)) 1.234.90 ‘ 49 4.451,07
! 22 1.290.66 50 4.670,12 |
23 1.349 32 St 4.500.18
;1 1.414,07 32 S 141,60
23 1.475,69 53 5.395,13 |
| 26 1.343,62 54 5.661,33
[ 27 1.614.93 35 5,940,92
28 |.689.81 56 6.234,52
29 1.768.41 57 6,542,660 |
| ;0 1.850,95 58 6.866,23
31 1.937,68 30 7.206,03
* 32 2.028,64 a0 7.562,87
33 2.124.23 6l T 80829
[ 34 2.224.61 3 8. 198,71
| E 332998 o3 8.608.66
l 26 2.440.47 5 9.039,09
| 37 2.556.71 65 9.559,36
38 2.678,65 hé G.5963_60
ia 2.806.74 67 10.463.87 |
40 2,894 23 HE ';l}.‘f’&'ﬂ:“: ‘ |
| 41 3.035.43 68 o 11.33642
b = /‘: 7
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ANEXOQ IV - B

“TABELA DE REFERENCIAS™
Referéncia a Janeiro de 2018

Referéncia Valor RS Referéncia Valor RS |
14 $13.99 42 3.215,56
15 960,78 43 137375
| 16 1.002,85 4 3.537,80
[ 17 1.047.09 45 ‘ 3.711,13
i 18 1.093.51 46 3.893.18
| 19 1.142.25 ‘ a7 4.084.26
20 1.193.47 38 4 284,91 |
21 1.247,25 49 3,495 58
22 1.303,57 50 4.716,82
23 1.362,81 51 4.949,18
24 1.425.18 52 5,193,002
25 1.4590.43 | 53 5. 449,08
| 26 |.550.06 54 5.717,96
27 1.631,08 55 6.000,33
[ 28 1.706.71 56 6.2“)1'3,8-:'
' 29 |.786,09 57 6.608.09
R 1.869,46 58 6.934.01
31 1.957,06 s 7.278,09
32 2.048.93 adl 7.638.50
33 2.145.47 6 7.886.37
34 2.746.,86 63 8.280.7
3s 2.353.28 63 8.694,75
' 36 5.464.87 64 5.120.48
37 2,582,28 65 9.654,95
38 2.705.44 6 10.065,26
39 2.834.81 7 10.568.51
| Ay 292317 (5333 11.096,93
a1 3.065,78 69 1165178
<
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ANEXO Y
' REGOS PERMANENTES E DOS
EMPREGOS EM COMISSAQ

1. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE FINANCAS:

. a) Coordena, dirige, orienta, suxilia ¢ lscaliza os servigos hnanceiros,
controle interno. pessoal, patriménio, almoxaritado ¢ conlabilidade.

_ b} Orients, gerencia ¢ olereee apoio ao Presidente ¢ demais Membros da
mesa direlora ¢ secretaria nas atividades legislativas orgamentirias e financeiras, emitindo
parcceres, relatorios, tabelas & quadros relacionados a gestzo financeira ¢ conwdbil do municipic.

¢} Gerencia o sistema conlibil ¢ linanceiro, executando e controlando a
programagio orgamentana da Camara em todas as suas lases, inclusive adiantamenios.

d) Gerencia ¢ providencia o env io de documentos 2o Tribunal de Contas do
Estado de Sio Paulo, relalivos a prestago de contas ¢ sransparéneia piblica ao sistema AU DESP.

e) Oferece apoio © orientacdo sos  gabineies relativos  a  matéria
argamentiria ¢ financeira do processo legislalivo,

) Desenvolve a politica financeira da Camara Municipal ¢ arsalisa junto
com o Analista Técnico Financeiro as propostas de¢ previsio aregmentaria € programas no Plano
Plurianual ¢ das Diretrizes orcamentarias da pare destinada 4 Carmara Municipal.

g) Participa © orienta os vereadores ¢ sccretaria nas sessies ardindrias,
extraordindrias, audiéncias publicas € demais atos © reunities sobre assuntas de pestdo financeira,
prgamentaria e contabil.

h) Promove todos 03 demais ates de direglo, orientagio e gerenciamentd
da drea pessoal, financeira ¢ con 1abil da Camara Municipal.

i} Analisa as normas vigentes ¢ a implantagdo de obrigagoes da Camars

Municipal.
jy Oterece suporie nas atividades de contrele externo do Poder [xecutivo,
de fiscalizacio da exevuyso preamentiria <o municipio com exame financeiro e contabil
k) Conhece ¢ exceuta 0§ Servigos pertimenies ao Plane de Contas Publicas.

1) Participa e apoia os trabalhos de Comissdo de Licitagio.

m) Uliliza recursos de  informdrica ¢ programas especificos  da
administragio publica wtilizados pela Camara Municipal, mantém-se atualizado ¢ busea
atualizagio eenologica da Camara, ¢ 08 demais atos ¢ servigos inerentes a fungio '

P
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n) Executa as atividades pertinenles ao seu cargo noes atuais « futures
programas Ja Cimara Municipal.

11, ANALIST CNICO LEGISLATIVO FINANCEIRO:

a) Executa todas as atividades, atos ¢ atribuigbes inerentes a admissio de
pessoal, avaliaglo ¢ exoncragio de servidores,

b Providencia @ folha de pagamemsp dos vercadores ¢ servidores,
realizando os descontes, contribuides, concessous de promogaes, aposentadoria e demais aos
inerenies a atividade de pessoal.

¢} Executa os alos [nanceiros dos pracessos ¢ do sistema Qinanceiro,
controlande as atividades de recebimento de duodécimas ¢ créditos adicionais

d) Executa todas as atividades, servigos e contrele do almoxarifado.
¢] Auxilia na gestdo de contratos da Camara Municipal.

f) Elabora & estimativa do impacio orcamentario ¢ financeire nos prajetos
de iniciativa da Camara Municipal ¢ de processos administrativos ¢ licitatdrios,

g) Elabora com o Diretor Financeiro as propostas de previsao argamentiria
da Camare Municipul, bem comao & purte destinada ac Poder Legislativo no Plano Plurianual e na
Lei de Diretrizes Orgamentérias.

k) Coleta, anslisd, pericia ¢ relata dados ccondmicos e estatisticos, para
sunorte 4 andlise politica da Camara ¢ a definiclio de politicas publicas do Municipio.

iy Realiza estudos ¢ oferece suporte @ Secretaria, Presidéncia, Caomissdes ©
4 h ) l_" " -

demais Parlamentares guanto ac plangjamento € exccugio  Orgamentan da Camara ¢ do
Municipie com exame financeire.

iy Exccuta suporte a Presidéncia. @ Mesa da Camara ¢ 25 demais Dirviarias
no tocante as delerminagdes € decisdes do Tribunal de Contas,

k) Ofercce suporte a0 selor contbil, no desempenho de suas atividades, ¢
apoia 0 sistema de controle interno ¢ as agdes de ranspazéncia na gestdo dq_?odcr ch:s‘!a}wu.

19 Utiliza recursos de informética ¢ programas especificos da adm:mslr.aq_ao
publica utilizadaos pela Camara Nunicipal, mantém-se atualizado e busca atualizagdo leenologica
da Camara.

m) Auxilia na preparagio c encaminhamento ao Tribunal de Contas do
Esiado, a prestagio de contas da Mesa da Camara, ALDESP, observanda 05 prazos legms,
cumprindo wklas as exigéncias necessdrias perante o Tribunal de Contas,

- e

&
x£ -
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n) Executa as atividades pertinenies a0 seu cargo nos atuais ¢ futuros
programas da Cdmara Municipal.
o o) Conhece ¢ execua as alividades e servigos pertinentes ao Plano de
Comas Pablicas.
p) Participa ¢ apoia os trabalhos da Comissao de Licitagio.

q) Participa ¢ orienta 0s vereadores e secretaria nas sessdes ordinrias,
extraordinérias, audiéncias publicas ¢ demais atos e reunides sobre assuntos de gestio financeira
¢ orgamentaria,

¢} Promove a guarda ¢ controle de toda a documentagdo produzida ne seu
ambiente de mabalho, cumprinde as ordens € exercendo outras atividades e tarefas correlatas
determinadas pelo superior imediato.

s} Fornece informagdes anupis para o0s 012808 EOVETNAMENLais (RAILS,
DIRT, entre outros).
1y Fornece & Declaracio Anual de Rendimentos (IRPE) dos servidores ©
vereadores pura fins de imposio de renda.

I AN ALISTA LEGISLATIVO CONTADOR:

a) Executa © assing as atividades de empenhos, relatérios contabers
(bulan&:os«%almwctcs). processos de  despesas, prestagie de contas, inclusive no  sistema
AUDESP/TCESP, abservando os pruecs legais, cumprinda wdas as exigénoias necessdarias
perante 0 Tribunal de Contas.

b) Execugdo de lodas as atividades ¢ controle do pariménio publico,
realizande © inventario enual, & depreciagho mensal ¢ acompanhamento da movimentagioc
{inanceira dos bens ¢ demais stos relalivos aos servigos de patrimonio.

¢) Realiza estudos ¢ olfercce suporie & Sgeretaria, Comissdes, Presidénvia ¢
demais Parlamentares quanto a0 plangjamentd ¢ execucho orgamentaria da Camara ¢ do
Municipio com exame contébil

d) Uliliza recursos de inlonmalign e Programas especificos  da
administragdo  publica utilizados pela Camara Municipal, maptem-se atuealizado e Dusca
atualizagdo tecnologica da Camara.

¢) Examina ¢ confere os processos de pagamentos.

)y Exevua as atividades perinentes a0 st cargo nes atuais @ futuros
programas da Camara Maumicipal

g) Promove 2 guarda e conirole de toda a documentagio produzida no seu
smbiente de trabalho, cumprindo as ordens e exercendo outras atividades ¢ tarefas, correlatas
determinadas pelo superior imediato. ’ N
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hy Participa € apoia os wabalhos da Comissdo de Licitagédo.

i) Conhece ¢ execuid as atividades ¢ servigos perlinenies ao Plano de
Contas Pablicas.
iy Promaove, executa ¢ assing a eserituracio comibil, fiscal ¢ orgamentdiria.

k) Promove & exvcugho de todas 28 atividades referentes a0s servigos de
pegisteo, Inventans, protegho € conservagido dos hens maveis ¢ IMovels da Camara,

1} Autoriza © pagamento das despesas de acorde com as digponibilidades.
m) Autorizi adiantamentos. conjurtamente  ¢om < Presidente, sendo
responsdvel peranie 0 Tribunal de Contas pela prestagdo de contas dos mesmas.

n) Responsavel pela divulpagha de informagoes no Portal Transparéneia.

o) Participa ¢ orienta 0% vercadores © secrptaria nas sessDes ordindrias,
extraordindrias, audiéncias pliblicas ¢ demais aws ¢ reunides sobre assuntos de pestdo
orcamentaria ¢ contibil,

V. DIRETOR (;LML.QPLML@LL&FU Al

a) Dirige os wranalhos camaranos ¢m contiangd, assistindo orientando @
Presidente © Vercadores,

b) Providencia, particips ¢ agenda com © Presidente as audigncias pablicas.
reunibes. pwes splenes intemnes € exlernas, ¢ sessbes ordinaria € extraordindrias.

¢) Oferece apoio ¢ arieniagan ao presidente, servidores € verpadoTes Nas
atividades e servigos camararios. v demais atividades determinadas pelo Presidente da Camara.

dy Dirige a8 atividades da Speretani, coordenando 08 irabalhos dos
servidores subordinados & Speretariy;

¢] Agsiste & Mesa da Camura ni lomada de decisdes em matéria de sud
competéneia. _ .

N Executs as atividades pertinenies o scu Cargh Mus Wuds & futuros
programas da Cémara Municipal.

V, ANALISTA LEG ISLATIVO CONT ROLE INT RN
a) Avalia © cumprimento das metas fisicas ¢ fnanceiras dos planos
Oreamentarnios, permn come o eficiéncia de seus alQs ¢ resulttados,

) Comprove & legnlidade da ROSLEO orgamentaria, financeira ¢ pn:‘_finmnial: ;
¢k Exeree © controle dus operages de grédito, avais ¢ garantins. bem come
dos direitos ¢ haveres da Camara, :
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d) Apeia o Tribunal de Contas no exercicio de sua missio institucional;

) . _e.] Em conjunia ¢om auteridades da Adminisiraglo Financeira da Camara,
assina o relatdrio de Gestdo Fiscal;

) Atesla & regularidade da womada de contas dos ordenadores de despesa,
recebedores, 1€80UTELIOS, pagadores ou assemelhados;

g) Propde 2 Mesa Diretora da Cimara Mumicipal de Pirassununga. 8
alualizagdo ou a adequagdo as resolugdes relativas ao sisterna de Comrele Interne:

h) Informa & Mesa Dyivetora da Camarz Municipal de Pirsssununga, para as

providéncias necessdrias, a ocorréncia de atos ilegais, ilegitimos, irregulares ou anticcondmicos
de que resultem ou nio em dano ae erfro.

i) Elabora estudas, atividades, planos, métodos ¢ procedimentas {ue visam
ASSCRUIALN Gue O3 ahjetivos da pestio publica, cobretudo, o5 atos financeiras da Camara Municipa!
sejam aleangados nes 187MAs das Lais vigenies.,

j) Providencia ¢ fiscaliza junto comm O STIOFES compeientes a realizagio das
audiéncias publicas, especialmente as concementes a0 artigo 48 da Lei de Responsabilidade
Fiscal, relativamente a gestdo de wransparéncia do Poder Legislanve.

k) Auxilia © departamento financeira ¢ secrelana nas atividades de
prestaglio de contas TCESP/ALDESP.
Iy Demals atividades inerentes @ fungdio e do sistema de comrole intema
rcgulamema&a por Resolugiio © demais legislaghes aluals ¢ futuras sobre © ussunt.
m) Executa 43 atividades perinentes a0 se4 CHTEO NOS aluais & futaros
programas da Camara Municipel.

vi. AJUDANTE DE SERVICOS DIVERSOS E CHEFE_DE
ML&RM‘:L&M&JJ\_EB&Q;

a) Realiza e mantém 03 servigos de copa € cozinha:

b) Mantem o b Lncionamenta © 4 scpurangd dos equipamentos < instalagoes
da Camara, medianic inspegies periodicas, promovendo 3 vigilancia dos malenals de Sud
responsabilidade. )
¢) Excoutn a limpeza ¢ conservegio de toda 2 Area interpa € exiernd do
prédio da Camara. ) o
4y Serve aos gabinetes € setores da Camard Municipel (agua. café, suce’ e
outros ). \
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) ) ¢) ]?Illabora a lista de compras dos materiais necessarios para a copa,
cozinha e limpeza do prédio.

f) Recebe ¢ confere os materiais ¢ compras pertinentes a seus servicos.
o . g) [fetua & abertura e o fechamento do prédio e atende 0s servigos de apoio
administrativey, quando sulicisado,

) hy Provem a manuiengio dos equipamentos ¢ das instalagoes da Camara
Municipal, no gue couber.

iy Realiza diariamente ¢ nas datas oficiais o hasteamenio ¢ arriamento dos
Pavilhdes nacional. estadusal ¢ municipal.

j) Comumca a0 Superior quaisquer anormalidades encontradas  nes
equipamentos ¢ instalagdes da Cémara Municipal.

k) Executa as demais atividades el acionadas aos servigos de copa, cozinha
¢ limpeza no prédio ¢ ao bom funcionamento dos eguipamenios ¢ instalagoes da Cémara
Municipal,

1) Execula 05 Seiges necessanos de copa € cozinhe nas  sesso
camararias, solenus. reunides ¢ sudiéncias publicas, promovendo os de mais servigos reRrentes
fungho.

CS
&

1) Executa as atividades perfinentes a0 seu cargo nos ataais g fuluros
programas da Camara Municipal.

Paragrafo dnico. Compele 20 Chele de Zeladoria ¢ Serviqos Diversos
caordenar ¢ SUpervisionar lodo o service de copa, limpeza € seladoria, bem como, exgcutar s
; correios. entrega de documentos, cle-,) €

gervicos CXIEInos solicitados (servigos bane , el
atender aos chamados do alarme de sepuranga de prédiv, scompanhando as 1eUnIveEs. audigéneias,
solenidades @ sessies 10 predio, para 4 execugidn dos sETVIGRS aletos ¢ abertura e fechamentd do

prédio.

vil. TELEFONISTA:
a) Operagho da Central de Teleloma,
by Aendimento geral das ligagdes destinades a Camars Municipal ¢
encaminhamento das ligagdes recebidas wos ramais Gos aabinetes ¢ deparamentos. registrando
recados, assuntos ¢ Contates,

¢) Operacao do aparelho de lax.

d) Realizago de ligagOes relefénicas solicitadas pelos vereadores €
Servidores. e
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¢) Comunicar, quando soliciladas nas

_ ) - que . s ligagoes, as informagdes gerais de
expediente ¢ funcionamento do Lepislativo, mediante orientagio do Superior,

[} Providencia e acompanha o sistema de controle de ligagdes ¢
agendamento de vereadores, promovenda 08 demais servigas referentes 4 fungio.

a) Executa as atividades pertinenies ac seu CArgo nas atuais € fuluros
programas da Camara Municipal.
VIIL. RECEPCIONISTA;
a) Atendimento geral dos servicos de recepedo da Camara.
by Atendimenio. recebimento ¢ realizagio de higagies weleldnicas.
¢} Operagéo do aparelho de fax.
d) Encaminhamente de pessoas 208 gabineies ¢ departamentos.
¢) Entrega ¢ ecebimente de documentos, protocolo, registos ¢ agerla.

f) Operagho de g nes reprogrfica € de mevanogradia. digitagio de
documentos em computadores ¢ demais servigos de expediente.

g) Servigos bancérios ¢ entrega de correspondéneiss.

hy Comunicagio das informagdes correlatas de expediente da servige
niblico ¢ funcionamento do Legislativo € demais informagies sob orientagdo do Superior € de
Vergadores.

1) Comunicagio de conviles © ipformagdes imernas 49s Vereadares ©
Servidores. o ) o
i) Recepglo de reunibes, audiéneias, sess0es ardinarias ¢ solenes.

k) Servigos de apoic para realizacdo de cvenios do Legislative ¢ demais
servicos referentes @ fungio.

1} Executa as atividades pertinentes ao stu cargo nos aais © futuros
programas da Camara Municipal.

IX. ANALISTA IMM!I\_‘TLSMTTAKL&:

a) Digila ¢ forma processas & docunenios de provesso jegislativo ¢ de
expedienic da secretaria.
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g b} Cfanuola e marca os prazos de projetos e demais proposituras e
documentos afins de expediente e Processo legislativo,

¢y Confeeciona. digita, classifica ¢ any viva documentos ¢ alas.

d) Qrganizs processos € serv icos de bens, malerials ¢ compras.

¢) Servigos de cerimonial, recepgdo, agenda, protocolo ¢ telefonia.

f) -\p-.\lo aos servigos inerenles u secrctaria nas scssdes ordindrias,

extraordingrias, solenes, reunides e audiéncias piblicas ¢ demais auy qdades inerentes a fungdo no
atendimento &o expcdic:n.le legisiativo aas vereadores ¢ servidores,

g) Participa e apoin 08 servicos de licitagdo da Camara Municipal.

hy Coleta dados diversns, revisa dopumentos, rans scrigaes, publicagdes
oficias e fornece informagdes necessarias ao cumprimento da rotina administrabiva.

i) Providencia e mantém atualizado arquivo de cnderego de autoridaces ¢
entidades do municipio.

i) dirige-se s instinigoes, secietanias, departamentos  ou sepdes
gu\'euwm.maaw assim eomo  instituighes bancdrias pard tratar de  assunios ingrentes a0
Legislativo e quando solicitado pelo seu Superior.

k) Controle de ptilizacio do carre oficial, combustivel ¢ quilometragem.
Iy Controle ¢ registre ds cessdo de uso do Plendrio da Camara.

m} Contere, registra. contabiliza documentos da secretaria ¢ confecciona a
digitagdo do Relatorio Anual das Aty idades Legslativas.

n) Executa 43 atividades perlinentes ao seu Cargo nos atuals ¢ TUWr0s
programas da Camara Municipal.

X. ASSESSOR SOR JURIDICO:

d) Presiar assessoria juridica em <on fianga ao Presidente, Musa ¢
Vereadores mas decisdes que assegurem © desenvolvimento da politica de governo dos

purlamentares.
bl Assistiz em contiangn ag Presidente ¢ Vercadores nos despachaos
didrios ¢ atendimento dos gabinetes que envolvam questies juridicas. :

¢) Eluborar minuas de projelos noTativos.,
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o d) Auxiliar o vereador na fiscalizacio da Prefeitura e dos orglos da
administragdo,
¢) Assessorar 05 trabalhos juridicos.

X1 ANALISTA LEGISLATIVO ADVOGADO:

a) [xecusar arefas, no sentido de representar judicialmente €
extrajudicialmente a Camara Municipal, ském de executar atividades de consultona ¢
assessoramento @ Presidéncia, & Mesa Diretora, Parlamentares ¢ ac Dirctor Geral, em assuntos
Jegislativos, juridicos e administrativos da algada e sob a responsabilidade do Poder Legislativo
de Pirassununga.

b) Representar judicialmente ¢ extrajudicialmente nas agdes que & Camara
Municipal de Pirassununga for acionada ou pard apresemar a defesa de suas prerrogativas,
instruindo e acompanhande 03 Provessis nos frados da justiga € nos argdios da Administragio

Pubtica. ,
¢y Prestar assassoria ¢ consultoria a0 presidente, & Mesa Dirvtora, 208

Parlamentares ¢ ao Diretor Geral em assuntos legislativos, juridicos € administralivos,
d) Elaborar ¢ emiir pareceres sobre questies juridicas do orgdo,

¢) Emitir pareceies juridicos  em projetos  de leis  ordinarias,
complementarcs, substituiivos, velos, propostas de emendas 4 L&l Orgdnica do Municipio,

projetos de decreto (e resolugio;

fy Elabora as proposiluras apresentadas pelos pariamentares. espetialmente
projetos de leis, resolugdes & decrelos;

g) Qrientar juridicamente as Comisstes Permanentcs, especialmente a de
Justiga, Legislagdo € Redagiio na slaboraglo de pareceres dos projetos €, 88 Comissdes

Tempordria, cas0 haja, . ) _ o
[y Origniar os mem bros da Comissiio de Finangas. Orgamento, Fiscalizagae

e Controle da Camasa Municipal na elaboragdo ¢ preparo Ge Projelo de Decreto Legislativo sobre
as contas anuais ¢ apartacos do Exccutivo Municipal:

i) Acompanhar € orientar 2 Mesa Diretora, @ Presidéncia ¢ o Diretor Geral
quando da andlise das proposicdes ¢ requerimentos apresentados,

i) Analisar ¢ rubricar termos de licitages, conlraios ¢ conyénios, quando
for parte a Camart Municipal;

k) Executar 08 servigos ¢ alividmles pertinentes ¢ orentayr as comisstes de
sindicancias, InQUETLOS administrativos e licitagdes, quando houver,

’

21



DIARIO OFICIAL ELETRONICO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PIRASSUNUNGA

www.diariodepirassununga.sp.gov.br '

Pirassununga, 3 de abril de 2018 | Ano 05 [ N2 057

|y Orientar & preparagio das informagdes & serem prestadas em mandados
de seguranga, impetrados contra alo da Mesa Diretora ou da Presidéncia, bem coma ¢m aqoes
correlatas ¢ pedidos de informagdes formulados pelos Orgdo da Ministério Pablico:

m) Elaborar com 0 auxilio dos servidores responsdvels ¢, apresentar defesa
perante © Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, sobre as contas anuais da Camara
Municipal;

n) Compareces € executar as atividades necessarias nas sessOes ordinarias,
extranrdindrias ¢ relnides com a participagio 4o Presidente, Mesa Diretlora ¢ Vercadores:

o) Elaborar ¢ confeccionar as Minutas Contratuats para stender oS Editais

de Licitagdo;
p) Elaborar. confeccionar @ analisar 08 contratos em que a Camara for

Pirte.

g) Assistir 0 presidente & a Diretoria Geral no firmamento de Contratos,
guando for solicitado,

r) Exercer as atividades juridicas jecessarias Junto 80 Tribunal de Contas
do estado de Sio Paulo, especialmente 08 concernentes an sisiemd AU DESP, ficando responsavel

pela autuagio, transmissdo, framitacio € informagdes dos processos eletronicos da Camara

Municipal de Pirassununga.
) Manter 2 classificagdo € controle dos contratos € agdes em que @ Camara
Municipal for pane.

1) Manter registre dos assuntos ¢ docume stos jaridicos éa Camar.

u) Avender € arientar municipes Guanto X8 ASSUNIOS TELNICas | uridicos em
arendimento & reguerimentos £ pedidos dos cidadans concernentes 20 acesso & informagad

v) Desenvolver cstudns ¢ pescuisas sobre assunios jurigicos.

) Executar a3 atividades pertinenies HO seu emprego nos aruais ¢ faiuros

programas da Cdmara Municipal,

X1k &Sihﬁﬂll_LEiijS'l_—rﬁ[J}'O:
a) Elabora minutas de documentos ¢ agsessorar  as atividades

Jegislutivas das agdes politicas € de confianga dos Vereadores 00 imbito dos assuntos dos

gabineies. . )
by Atendimento a municipes dos assuntos de confianga a¢ Vereadaor. /

¢y Garantic suporie na uestio das fungdes politicas do vereadddt, definjado

diretrizes, :iupcrvisiormm’m aches ¢ moeniorando pesultados,
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d) Servir de elo entre atividades do vereador § 8 imind i
B ] i 2 ¢ o8 selores administratives
de Cémara Municipal; ’

) Assessorar o vereador nas reunides das comissoes parlamentares.
XIIL JORNALISTA:

. . n) Coleta. D'rgzmiza, redige, edita e distribui acs Orgaos de comunicago, as
noticias ¢ as informagies atwalizadas sobre os trabalhos da Camara Municipal, dando-lhes
publicidades e transparéncia.

b) Apois o Gabincie de Presidéncis. a Mesa Dirclora, as Comissdes ¢
Vereadores na divulgagdo de informagdes e no contalo com a imprensa.

¢) Realiza a organizagio, a edigio ¢ ransmissio de conteldo produzido
pelos veiculos de comunicagio da Camara existentes Ou & serem criades.

d) Procluz comendo, reporagens, eptrevistas ¢ programas pura todos 08
veiculos de comunicagdo da Cagmara © imprenss exierna €m peral de inleressc da Camara
Municipal.

o) Desenvolve Lexlos, roleires e auxilia na produgio e cdicito do material
produzido pelos veiculos de comunivagho da Carnara,

) Organiza coletivas de imprensa ¢ atividades de divulgagao, imprensa ¢
relagbes pablicas da Camara,

o) Acomparnhz ¢ coleta todo o contendo da imprensa de Inieresse da
Camara ¢ de seus membras,

k) Verifica as informagdes divulgadas €a coherura reatizuda pela imprensa
¢ reporta a0 vereadores € sUperiores svenluais imprecisdes.

i) Busca fontes seguras de informagdo, seleciona e confronia dadas, apura €

pesquisa. o o
j) Realiza pesquisas de informactes relevantes ao muneipa.

k) Promove a organizago de arguivos de publicagdes (jornais, revistas.
radio. televisdo, inlernet, redes sociais, et p de interesse o Pader Legslalivo.

1) Colabora na methoria das relagdes existentes entre a Camara ¢ 0 puablico
cm geral ¢ estuda medidas para seu aperieigodmenta.

m) Auxilia em programas de vishias monitoradas para provera interagio da
Camara com & Comunidade. i

T
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) Auxilia no cerimonial publico da Cimara ¢ na recepelio de autoridades.

‘ <1-:) Qrg‘anim ¢ mantém stualizade cadastro de orglos de imprensa,
autoridades, pessoas e instituigoes de interesse da Clmara,

_ A p) #zela pelo bom Funciohamento e atualizagio de todos os veiculos de
comunicagiic da Camara Municipal.

g) atua fornecendo suporle nas sessties ordindrias, extraordindrias, solenes,
audiéncias publicas, reunides & oulros eventos de interesse da Camara Municipel.
r) Auxilia na publicagho externa ¢ imerna (sitio oficial) dos alos oficiais ¢
eventos da Camara Municipal.

s\ Dirige veiculos leves, mediante aulorizagde previa, guando necessario ao
exercicio de suas atividades.

t) Fomece suporte € auxilia. na sua area de aluagho. @ Presidéncia de
Caimara, 4s Comissbes, 08 Vereadores e os selores da Camara Municipal.

u) Executa as atividades pertinenies &0 S€U CATEA pos atuais e futuros
programas ¢a Camara Municipal.

V) Acempanhia, pradur @ arienta os vereadores ¢ servidores em entrevistas ¢
informagoes divulgadas na midia escrita e falada.

x) Executa 0s servigos folograficos, faz arquivo digital e em papel de o108
o materiais de interesse publice.

7) Promove 4 guarda ¢ controle de toda a documentagao produzida no seu
ambiente de rapalho, bem come & seprodugio de documentos ¢ presia apoio 20 acerve listorico
da Camara Municipal € demals atividades ¢ laretas correlaas.

XIv. ASMQ&ULQ_AMML

a} Atendimento &5 atividades didrias do gabinete © de agends de
COMPToMissas politicos dos Vergadores.

b} Arendimento no gabineie & municipes em assuntos de confianga a0
Vercador,

¢) Acompanhd O3 Vereadores em suas atvidades internas ¢ exiernes
guando solicitado. ‘
d) Auxilia © vereador nas atividades  parlumentares das  sessdes,
solenidades, evenlos, audiéncius pablicas ligadas a0 PrOCESSO legislativo © audiéncias publicas
ligadas ac vereador iscladamente. i
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e) Redige minuias de documentos,
XV, AGENTE OFICIAL LEGISLATIVO:

a) Flabora, edita ¢ providencia  as proposituras solicitadas  pelos
Parlamentares, especialmente indicagaes, pedidos de informagdes, mogdes, Tequerimentos,
projetos de leis, resolugdes ¢ decretos;

. b R.r:clcbe e revisa documentos enviados pelos gabinetes dos vereadores
relativos ao processo legislativo e atividades legislativas.

¢) Elabora e providencia discursas 208 Parlamentares relativos as matérias
do processo legislativo ¢ discursos solenes comemoratives a datas oficiais clou entrega de
hanrarias.
d) Auxilia @ secrelana nas atividades de rotink do processo legislativo,
podendo acompunhar prazos de projetos ¢ vetos,

¢) Assiste ¢ confecciona am de rounides de vomissoes permanentes, de
inquérito e demais reunides de trabalhos & audiéncias publicas do Legislativo.

f) Participa e execuia as atividades e servigos da Comissio de Licitacho,
elaburando editais € chamamentos publicos.

gy Anota € registra PEOCCSSOS seferentes a0 regime disciplinaz  dos
seryvidores, nos lermes da Lel dando suporie 3s Comissdes de gindicancia e Processo
Administrativo. .
h) Acompanha prazos § prucessos de estagio probatone dos servidgores,
inclusive guanto & avaliagio especial de desempenho o estigio probatario.

i) Aralisa coniralos de prestaghio de $ETVIGOS.

i) Alua farnecendo suporle € exercendo senigos ¢ atividades designadas
para as sesspes. audiéncias publicas. reunibes, SessHES solenes € oulros CVENLas, inclusive
simpasios, palestras atvidades itinerantes promovidos pela Camara Municipal.

k) Inserc informagdes no $iswma tegislative, mantendo atualizado 0
cadastro das proposiiuras.

()] Pravidencia pesquises € informacies que |he forem solicitadas pelos
parlamentares, Mesa, Presidéncia € Diretoria Geral Seerelaria sobre pssunios relacionados a0
Provesso legislativo e sobre a atuagdo da Cimara Municipal.

m) Auxilia na preparagio de documentos da sesstio legislativa de possedos
Parlamentares, inclusive protocolo de Propositures.
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= n) Auxilia nos estudos ¢ cmissdo de pareceres aos Projetes da Ordem do
ia.
o) Encaminha os documentos da Casa que [he sko solicitados.
) o Realiza Pclsquisa‘s e einlld(nlz-i visando adequar a ideia trazida pelos
propanentes @ realidade do municipie, verifica a wenica legislativa para a redagdo ¢las proposias

e de todas as espécies de praposituras legislativas.

) q) Auxilia no atendimento B municipes guaNto at acesso a informagio €
ramitagio de proposiiuras legisialivas

r) Acompanba ¢ SUPETVISIONA atividades de almoxarifado ¢ cestdo de
suprimentos ¢ materiais.

s) Maniém sc atualizado na érea de sua competéncia, realizando o arguivo
de documentas ¢ periddicos alelDs A0S SErvigas.

1) Execucdo, acompanhamento ¢ stividades de gestio de contraios

¢ futuros

u) Excouta as atividades pertinentes G0 SEU emprege nos alt
programas da Camara Municipal.

XVL OFICIAL PARLAMENTAR:

contralar € providunciar programas operacionas de

a) Coandenar, >
o elerrfnico de dudos relativos ae s15tema

inlormatica ¢ cadssiramento, Insergdo ¢ Processamen
da rede intranet ¢ interne das umdades administrelivas € palbineles dos vereadores.

) Edicio ¢ publicagio de informagdes Do sire eficial.
¢) Digitagho de alas ¢ autros documentos.

d) Controle da rede intranet ¢ internet.

g) Orieniaglo 208 servidores ¢ vereadores de  use do sistema &
CqUIPAMENLOS de informética,

periodica do funcionameno 4o servidor intranet €

f) Inspecao ‘
jas ou necessidade de

cquipamentas de information, comunicando seu superior possivels anomal
assisténcins téonica.
2) Servigos correlatos de secretani.

) Operagdo, orientagdo de uso ¢ guarda dos equipamentos de informitica:’
data show, notebook. escaner, entre outras. ot

.”-‘ _‘4_,-""
e !
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o . 1) L.'-sili?.a recursos de informatica e programas especilicos da administragdo
pu.l}]l::ﬁ utilizados pela Camara Municipal. mantém-se alualizado e busca atualizagio lecnologica
da Cémara.

) j) Execuia as atividades pertinenies o seu cargo nos awais ¢ futuros
programas da Camara Municipal.

XVIL. ANALISTA LEGISLATIVO TECNICO DE INFORMATICA:

) a) Auxilia nos projetos de desesvolvimento, instalagio e configuragic de
softwares ¢ hardwares.
h) Manutengdo de sistemas de inlarmagdo.

¢y Instala, conligura ¢ execuld manutengio dos  equipamentos de
informaticas (computadares, impressoras ere.,).

dy Tarefas de suporle téenico e reinamento ao usudrio de informatica da
Camara (servidores e vereadores).

ey 7ela pela guarda, conservacin. manttenglie ¢ limpesa dos equipamentos

e materiais peculiares ao trapalhwo.

£) Organiza ¢ controla oS MAteriais NECESSATios Para & execugio das tarefas
de operagdo, ordem de servigo, resultados dos processamentos, suprimentos, biklingrafia e
demais recursos gue s¢ flzerem NECEssArios.

g) Executa ou promove as atividades de manutencdo preventivas @
corretivas pecessarias @ conservagio dos LGUIPAMENLOs, ipstrumentos & oulros materials

atilizadas na drea de atuagis. neompachando-as quando a cardo de lereeirns

h) Elabora relatorios dos traballoes realizados ¢ resultados abtidos a fim de
avaliar as politicas aplicacdas.

i Auxilia os servigos ¢ atividades da rede intranct e imtermet.

j) Awxilia nas atividades ¢ servigos da secretaria para edigho © publicagdo
de documentas no sitio oficial da Camara.

k1 Prepara. operd. orieata o uso e cuida da guards dos equipamentos de
informatica: data show. potehook, escaner, enirs Oules

) Atende aos SECVIGOS designados  para as sesshes  ordipanas,

extraordindrias, audiéncias ¢ dernats reunides.
|

! ; :_Lf""
e
-~
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m) Executa as atividades perlinenies ag seu Carge nas atuais e futuros
rogramas da Cémara Mumecipal.
e

XVIIL MOTORISTA:

a) Dirige veiculos oficiais, abservando as normas de ténsito.
b) Transports pessoas.
¢) Entrega materiais ¢ documentos.

d) Mantém em order: a limpeza e & mecinica dos vefculos para a
seguranga dos passageiros ¢ o bom funcionamento do veicuto.

¢) Comunica com anteceddneia o superior sobre 0§ veneimentos de l:cengas
dos veiculos.

f) Executa 28 atividades pertinentes a0 seu Cargo nos atuais € futuros

programas da Camera Municipa
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