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LEI COMPLEMENTAR N°87/2014

“Dispde sobre a organizagdo da estrutura administrativa, do quadro de pessoal, classificacdo e
regime juridico dos cargos publicos da Camara Municipal de Miranddpolis e dé outras providéncias
de autoria da Mesa Diretora da Camara Municipal de Miranddpolis.”

FRANCISCO ANTONIO PASSARELLI MOMESSO, Prefeito do
Municipio de Miranddpolis, Estado de Sao Paulo, faz saber que,

A CAMARA MUNICIPAL DE MIRANDOPOLIS, aprovou e ele sanciona
e promulga a seguinte Lei Complementar:

TITULOI
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES ACERCA DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Secéo |
Das DisposicOes Gerais

Art. 1° Esta Lei Complementar reorganiza a Estrutura Administrativa, o quadro de pessoal,
classificacio e regime juridico dos cargos publicos da Camara Municipal de Mirandopolis.

Art. 2°. Constitui objetivo principal desta, o aprimoramento das a¢es legislativas em prol do bem
comum, em conformidade com os preceitos Constitucionais, Organicos e Legais, constituindo como
principios fundamentais de suas a¢des, entre outros: a legalidade, impessoalidade, moralidade, probidade,
eficiéncia, eficacia, publicidade, transparéncia, razoabilidade, finalidade, motivacdo e supremacia do
interesse publico.

Art. 3°. As atividades administrativas da Camara Municipal de Mirand6polis obedecerdo, em
cardter permanente, aos seguintes fundamentos que preveja o planejamento, a coordenacdo, a
descentralizacdo, a racionalizacdo e o aperfeicoamento.

Paragrafo Unico. O Controle Interno auxiliara aos Setores no cumprimento de planos e metas,
bem como o atendimento e observancia dos principios constitucionais regentes da Administragdo
Publica, e cumprimento dos limites estabelecidos pela Lei Complementar n.° 101, de 04 de maio de 2000,
nos termos das atribui¢des constantes no Anexo IV desta Lei Complementar.

Art. 4°. A Camara Municipal de Miranddpolis recorrerd para a execucdo de obras e servicos,
sempre que possivel e aconselhavel, a terceirizacdo de forma a alcangar melhor rendimento, evitando
novos encargos permanentes e ampliacdo desnecessaria do quadro de pessoal.

Art. 5°. Como o disposto nesta Lei Complementar, a Camara Municipal de Miranddpolis possui
as seguintes unidades administrativas:
|- Gabinete da Presidéncia;
I1- Gabinete dos Vereadores;
I11- Diretoria Geral e Administrativa;
IV— Setor de Assuntos Juridicos;
V- Setor de Financas;
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VI- Setor legislativo.

Paragrafo Gnico. Conforme o organograma constante do Anexo | desta Lei Complementar, a
administracdo da Camara Municipal compreende um sistema organizacional de linha, fundado na
hierarquizacdo de drgdos, mediante relagdes de subordinagdo entre niveis verticais, sobrepondo-se 0s
superiores aos inferiores e integrando-se horizontalmente, sendo o Presidente da Cémara, como
representante da Mesa Diretora, a autoridade hierarquica maxima do Poder Legislativo.

Art. 6°. As atribuicbes e competéncias dos departamentos, setores ou divisdes constantes desta
Lei Complementar poderdo sofrer atualizagcbes mediante Resolugdo, bem como poderdo ser
regulamentadas, no que couber, por Ato da Presidéncia da Camara.

Secéo Il
Dos Departamentos, setores e divisdes

Subsecéo |
Do Gabinete da Presidéncia

Art. 7°. O Gabinete do Presidente da Camara é o 6rgao do Poder Legislativo responsavel pelas
seguintes atribuices:

| - Coordenar o relacionamento com os municipes, entidades de classe, associagfes e 6rgdos da
administracdo;

Il - Executar os servigos de preparacao, registro e expedicdo de oficios;

I11 - Exercer as atividades de relagfes publicas e de comunicacdo social;

IV - Manter contato com os 6rgdos da imprensa, radio, televisdo e outros meios de divulgacao;
V - Cumprir e fazer cumprir todas as determinac¢@es do Presidente da Camara;

VI - Assessorar o Presidente da Camara no planejamento, coordenacdo e orientacdo das atividades
relacionadas ao processo legislativo;

VIl - Elaborar quando solicitado e sob orientacdo do Presidente, pronunciamentos e expedientes
em geral;

VIII - Estudar formas de instrumentar, em preposicdes legislativas a serem concretizadas pelos
servicos da Casa, assuntos que versem sobre necessidades e reivindicac@es da coletividade;

IX - Representar o Presidente da Camara, quando solicitado;

X - Executar tarefas correlatas no ambito de suas de suas atribui¢des, ou que lhe forem atribuidas
pelo Presidente da Camara.

Paragrafo Unico - O Gabinete dos Vereadores, Sala “Dr. Laércio Bomtempo”, é 6rgdo do Poder
Legislativo que possui, no ambito dos Vereadores, as mesmas atribui¢des descritas neste artigo.

Art. 8° - S8o atribuicBes do Assessor Especial da Presidéncia e do Assessor Parlamentar,
respectivamente lotados no Gabinete da Presidéncia e no Gabinete dos Vereadores, a execucdo das
atribuicdes de que trata o artigo anterior, bem como as demais atribui¢des constantes no Anexo IV desta
Lei Complementar.

Subsecéo 11
Da Diretoria Geral e Administrativa
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Art. 9°. A Diretoria Geral é o setor administrativamente mais alto na hierarquia da Camara
Municipal de Mirandépolis, compreendido pelo Diretor Geral, a direcdo e coordenacdo de todos 0s
demais setores e divisdes, bem como a superintendéncia dos servigos do Poder Legislativo.

Art. 10°. Entre outras atribuicdes da Diretoria Geral, e seu respectivo Diretor, estdo:

I- cumprir e fazer cumprir 0s principios e preceitos legais, constitucionais e organicos;

I1- superintender, coordenar e dirigir a acdo das diretorias e demais setores e divisdes da Camara
Municipal;

I11- organizar, orientar e dirigir os servicos da Camara Municipal;

IV- exercer a dire¢do geral da Camara Municipal de Mirand6polis por meio do planejamento,
organizagdo, coordenagdo, avaliagdo e acompanhamento de todas as atividades realizadas no &mbito da
Camara Municipal;

V- estabelecer os objetivos e metas a serem alcangcados, bem como elaborar os planos de trabalho
a serem seguidos, orientando as demais divisGes para 0 cumprimento dos mesmos e supervisionando—os;

VI- estudar e sugerir a implantagdo de novos servi¢os ou modificacdo dos existentes;

VII- avaliar a producdo quer seja no aspecto qualitativo quer seja no aspecto quantitativo,
considerando a eficiéncia de cada funcionario e os recursos materiais disponiveis, para concluir a respeito
e determinar novos procedimentos, quando necessarios;

VIII- promover articulagdo, baseando-se em informacdes, programas de trabalho, pareceres e
reunides conjuntas, para integra-los e obter o maior rendimento das atividades da administracdo publica,
bem como representar no ambito de suas atribuicdes a Camara junto a organizacgdes publicas e privadas,
solucionando problemas e estabelecendo relacdes;

IX- fazer cumprir decisdes tomadas em assuntos de sua competéncia legal ou regimental,
baixando instrugdes de servigo, expedindo ordens e controlando o cumprimento das mesmas, para
possibilitar a plena realizagdo dos objetivos previstos;

X~- propor a Presidéncia ou a Mesa Diretora, solu¢Bes para assuntos que escapam a sua area de
competéncia e legitimidade, a fim de contribuir para a resolucdo de questes dependentes de deliberacéo
superior;

Xl- prestar informacGes e esclarecimentos aos membros da Mesa Diretora, bem como
providenciar a documentagdo que deva ser liberada por ela;

XlI- prestar os esclarecimentos que forem solicitados pelos vereadores relativos as atividades
realizadas no &mbito da Camara Municipal de Mirandopolis;

XI1l- assessorar no aspecto administrativo a Presidéncia, a Mesa Diretora e os Vereadores nas
suas funcOes parlamentares;

XIV-recepcionar visitantes oficiais da Camara Municipal;

XV- representar oficialmente o Presidente, sempre que para isso for necessario;

XVI- delegar funcdes e atribuicdes aos demais servidores da Camara Municipal;

XVII- promover a execucdo de todas as atividades necessarias aos servicos parlamentares do
Legislativo Municipal;

XVIII- coordenar e dirigir os trabalhos de todos os Departamentos e zelar pelo seu bom
andamento;

XIX- autorizar a aquisicdo de materiais de consumo e a execucdo de servigos de conservagdo de
equipamentos e instalagBes, baseando-se em recursos or¢camentarios previstos, de forma a assegurar o
funcionamento eficiente do 6rgao;

XX- executar tarefas correlatas no &mbito de suas atribuicBes as atividades atribuidas pela
Presidéncia;
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XXI- organizar, executar, controlar e coordenar o quadro de vereadores e servidores da Camara
Municipal, bem como treinamentos, cursos e arquivos;

XXI1- organizar, executar e manter as atividades de controle de pessoal.
XXIlI- organizar e priorizar suas atividades de acordo com o0s objetivos e metas estabelecidos.

Art. 11. Fica instituida a Comissdo de compras, licitagdes e gestdo de contratos (CCLGC),
nomeada pela Mesa Diretora e vinculada a Diretoria Geral e Administrativa, a principio com as seguintes
atribuicdes:

I- organizar e programar oS processos de compra e aquisicdo de materiais de consumo ou
permanentes, execucdo de obras e servigos, mediante autorizacdo do Diretor Geral ou Diretor
Administrativo e conforme suas orientacdes;

I1- efetuar, acompanhar e auxiliar os processos licitatorios e os de compra direta, atentando para
os limites legais dos valores das compras;

I1lI- fornecer os subsidios necessarios ao bom desempenho dos trabalhos da Comissdo de
Licitagdes;
IV— organizar e priorizar suas atividades de acordo com os objetivos e metas estabelecidos;

V- executar licitagbes com ampla realiza¢do de pesquisa e métodos que venham a aperfeigoar a
aquisicdo de bens ou servicos;

VI- receber os bens e servicos adquiridos por meio de processo de licitacdo, efetuando a
conferéncia dos mesmos;

VII- executar tarefas correlatas no ambito de suas atribuicdes que lhe forem atribuidas pela
Presidéncia da Camara ou solicitadas pela Diretoria Geral.

Paragrafo Unico. A Comissdo de Compras, Licitagdes e Gestdo de Contratos (CCLGC) é 6rgéo
colegiado composto por 03 (trés) membros, sendo que ao menos dois deles necessariamente devem ser
servidores efetivos.

Art. 12. Também vinculada & Diretoria Geral e Administrativa, fica instituida a Divisdo de
Servigos Gerais e apoio operacional da Diretoria Geral tem a principio as seguintes atribuicdes:

I- organizar, executar e controla os servi¢os de limpeza e conservacdo do prédio, moveis e
equipamentos da Camara Municipal;

I1- realizar servicos de copa e cozinha, preparando de café, cha e outros alimentos;

I11- executar servicos de carga e descarga de volume, remanejamento fisico de materiais, moveis,
equipamentos e demais produtos/objetos utilizados na Camara Municipal;

V- coordenar e executar 0s servicos de seguranca e controle de acesso sobre os portdes, portas de
acesso e dependéncias da Camara Municipal, fiscalizando a entrada e saida de pessoas, veiculos e
materiais;

V- controlar as ligagdes telefonicas efetuadas por servidores e vereadores;
V|- operar os equipamentos de som do plenario da Camara Municipal;

VII- auxiliar na distribuicdo e protocolo de documentos de interesse da Camara Municipal,
interna e externamente;

VII1I- efetuar viagens a servi¢o da Camara Municipal;

IX- executar tarefas correlatas no &mbito de suas atribui¢des que lhe forem atribuidas pela
Presidéncia da Camara ou solicitadas pela Diretoria Geral.

Subsecéo 111
Do Setor de assuntos juridicos
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Art. 13. O Setor de assuntos juridicos tem a principio as seguintes atribuicdes:

I- elaborar pareceres técnicos nos processos e proposituras da Camara Municipal, assessorando as
comissdes permanentes e temporarias;

I1- prestar servicos de apoio técnico ao Vereador na elaboragdo de suas proposituras;
I11 — exercer as fun¢des de consultoria juridica em geral;

IV- patrocinar a defesa dos interesses da Camara Municipal, judicial e extrajudicialmente, de
oficio ou conforme determinagdes da Presidéncia;

V- prestar assessoramento em assuntos de natureza eminentemente juridica, elaborando estudos,
pareceres, editais e instrumentos contratuais;

VI- elaborar representacGes sobre inconstitucionalidade de leis, por determinacdo do Presidente
da Cémara, ou de oficio;

VII- preparar informagdes e acompanhar processos de mandado de seguranca impetrados contra
ato da Presidéncia ou demais servidores com poder de decisdo;

V11— examinar, analisar e elaborar minutas de contratos e convénios;

IX- acompanhar e dar ciéncia a quem de direito as publica¢des oficiais envolvendo o Municipio e
a Camara Municipal de Mirandédpolis;

X~ representar, subsidiariamente, a Camara Municipal junto ao Tribunal de Contas;

Xl- propor cautelares ou remédios constitucionais toda vez que a Camara Municipal encontrar—se
na iminéncia de sofrer lesdo, ou prejuizo irrepardvel ou de dificil, duvidosa ou morosa reparacao;

Xll- apresentar—se quando convocado, ainda que extraordinariamente, para dirimir questfes
urgentes;

XIl- agir oficiosamente, propondo sindicancias, processos administrativos ou representacdes se
verificado qualquer resquicio ou possibilidade de desvio de conduta por servidor ou vereador;

XIV- agir como guardido dos processos administrativos e judiciais em que atue ou atuou,
atribuindo—se aos mesmos a inviolabilidade devida;

XV- preparar informagdes e esclarecimentos, em nome da Camara Municipal e da Presidéncia,
nos oficios, requerimentos e expedientes de natureza eminentemente juridica;

XVII- executar tarefas correlatas no ambito de suas atribuicfes que lhe forem atribuidas pela
Presidéncia da Camara ou solicitadas pela Diretoria Geral.

Subsecao IV
Do Setor de Financas

Art. 14. O Setor de Financas é constituido pela divisdo contabil, sob o comando do Contador, €
por tesoureiro designado em funcéo de confiancga, e a este incumbe, entre outras atribuigdes, as seguintes:

I- coordenar, organizar, controlar e executar as atividades de natureza orgamentaria, financeira e
contabil no Ambito da Camara Municipal, tanto para fins de levantamento de informac@es, quanto para
controle das atividades fiscais;

I1- coordenar a conciliagdo de contas em geral;

I11- dirigir a execucdo de empenhos de despesas, verificando a classificacdo e a existéncia de
recursos nas dotagGes orcamentérias;

IV- dirigir os pagamentos e agendamentos, bem como coordenar, organizar e controlar folha de
pagamento dos vereadores e dos servidores da Camara Municipal;
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V- representar a Camara Municipal, no que couber, junto a institui¢des financeiras;

VI- fixar diretrizes e auxiliar na execucdo e elaboracdo de demonstrativos contabeis,
or¢amentérios e financeiros;

VII- responder pela elaboracdo tempestiva de proposta orcamentiria da Cémara para
encaminhamento ao Executivo;

VIII- coordenar as atividades para que seja com a maxima transparéncia e publicidade
apresentados, o balango geral, bem como os balancetes mensais, diarios e outros documentos de apuracao
contabil;

IX- comunicar a Mesa Diretora a existéncia de qualquer diferenca nas prestacGes de contas,
organizar demonstrativos e relatérios de comportamento das dotagdes orgamentarias, sugerindo
procedimentos necessarios, preparando a documentagdo comprobatoria, obtendo a aprovagéo de unidade
orcamentaria e enviando-a ao drgdo competente para apreciacdo e julgamento;

X~- controlar os trabalhos de analise e conciliacdo de contas, conferindo os saldos, localizando e
retificando possiveis erros, para assegurar a correcdo das operacfes contabeis;

XIl- proceder a coordenacdo dos trabalhos de classificacdo e avaliacdo de despesas, analisando a
natureza das mesmas, para apropriar custos de bens e servigos;

XlI- responder por determinar a elaborar quadros demonstrativos, relatérios e tabelas,
compilando dados contabeis e efetuando célculos, com base em informagfes de arquivos, ficharios e
outros;

XI1lI- redigir, revisar, calcular, encaminhar e digitar documentos diversos, bem como informagdes
a Presidéncia da Camara Municipal;

XIV- diligenciar para que seja encaminhado, rotineira e tempestivamente, informacdes ao
Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo seguindo as instru¢des emanadas pela Corte de Contas;

XV- prover a execuc¢do das atividades referentes aos servigos de recebimento, pagamento, guarda
e movimentagao dos dinheiros e outros valores da Camara;

XVI- remeter a prefeitura, na época propria, para fins orcamentarios, a previsao das despesas da
Céamara para o exercicio seguinte;

XVII-supervisionar e conferir as conciliagdes bancérias realizadas pela Divisdo de Tesouraria;

XVIlI- coordenar, organizar e controlar os servigos de almoxarifado, patriménio e apoiar na
gestdo de compras e contratos da Camara Municipal.

XIX~- executar tarefas correlatas no ambito de suas atribuigdes que Ihe forem atribuidas pela
Presidéncia da Camara ou solicitadas pela Diretoria Geral.

Art. 15. A tesouraria, coligado ao Setor de Contabilidade, incumbe ainda, entre as atribuices
acima expressas, no que couber:

I- organizar e controlar a realizacdo dos pagamentos efetuados pela Camara Municipal;

I1- responsabilidade pela emissdo dos cheques e/ou outras formas de pagamento a credores,
servidores, diarias ou adiantamento das despesas de viagens;

I11- realizacdo de conciliacdo bancaria por auxiliar, consistindo em analise de extratos bancarios,
depositos, e demais servigos envolvendo o sistema bancério;

IV- fechamento do caixa diério, com a elaboracdo do respectivo relatorio, sendo posteriormente
encaminhado e supervisionado pela Divisdo de Contabilidade; e

V- executar tarefas correlatas no ambito desta Divisdo que lhe forem atribuidas pela Presidéncia
ou Diretoria Geral.

Subsecgéo V
Do Setor legislativo
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Art. 16. O Setor Legislativo compreende especialmente os servidores designados especialmente
para os servigos legislativos, bem como os setores de documentacdo e de cerimonial, comunicagdo e
relacionamento, tem a principio as seguintes atribuigdes:

I- receber as proposituras, organizar 0os documentos a serem lidos no expediente da Sesséo e
providenciar a elaboracdo da pauta da Ordem do Dia, conforme as instrugdes do Diretor Geral ou do
Presidente da Camara;

I1- extrair copia das proposituras em tramitacdo no ambito da Camara Municipal, observando as
disposicOes do Regimento Interno e da Lei Organica;

I1l- organizar a documentacdo oficial gerada pelo processo legislativo durante as Sessdes, e
providenciar o seu encaminhamento;

IV- lavrar a Ata das referidas Sessfes, em conformidade com o Regimento Interno, se nao for a
mesma feita por outro meio eletronico;

V- planejar, organizar e executar as atividades de catalogacdo de proposituras e documentos,
mantendo controle sobre as consultas realizadas;

VI- responsabilizar—se pelo encadernamento, cadastro e arquivo de proposituras, bem como pela
manutencdo do banco de dados, facilitando assim a localizacéo e pesquisa; e

VII- manter, organizar e controlar os servicos de telefonia, recepcdo, protocolo e reprografia no
ambito da Camara Municipal,

VIlI- executar tarefas correlatas no ambito de suas atribuicbes que lhe forem atribuidas pela
Presidéncia da Camara ou solicitadas pela Diretoria Geral.

TITULO I
DOS CARGOS E FUNCOES DO PODER LEGISLATIVO

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES ACERCA DA ESTRUTURA FUNCIONAL

Secéo |
Das disposi¢des gerais

Art. 17. Fica por esta constituida a estrutura de cargos, funcfes, carreira e vencimentos da
Camara Municipal de Mirandopolis, que para efeitos desta Lei, abarca os seguintes conceitos:

| — Servidor Pablico - a pessoa legalmente investida em cargo publico criado por lei;

Il — Cargo Publico - o lugar instituido na organizagdo do funcionalismo, criado por lei em nimero
certo, com denominagdo propria e atribuigdes especificas;

I11 - AtribuicGes - 0 conjunto de tarefas e responsabilidades cometidas ao funcionario publico;

IV - Vencimento - a retribuicdo pecunidria béasica, fixada em lei, paga mensalmente ao
funcionario publico pelo exercicio do cargo, correspondente ao seu padrao;

V - Remuneragdo: o vencimento acrescido das vantagens pecuniarias a que o funcionario tenha
direito;
VI - Classe - 0 conjunto de cargos publicos da mesma denominacéo e atribuigdes;
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VIl - Carreira - 0 conjunto de classes da mesma natureza de trabalho, escalonados
hierarquicamente de acordo com a complexidade das atribui¢des, para progressao privativa dos titulares
dos cargos que a integram;

VIII - Quadro - conjunto dos cargos da Camara;

IX - Lotacdo - 0 nimero de funcionarios publicos fixados para cada unidade administrativa;
X - Referéncia - o nimero indicativo da posicao do cargo na escala basica de vencimento;
Xl - Grau - Letra indicativa do valor progressivo da referéncia;

XII - Padrdo - conjunto da referéncia e grau indicativo do vencimento do servidor.

Secéo Il
Da reestruturacéo funcional

Art. 18. O Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Miranddpolis passa a ser organizado da
seguinte forma:

I- Quadro de Pessoal Efetivo;
I1- Quadro de Pessoal Comissionado.

§ 1°. O provimento dos cargos publicos de Pessoal Efetivo, discriminados no Quadro | do Anexo
Il desta Lei Complementar, far-se-a por meio de concurso publico de provas ou de provas com
valorizacdo de titulos, nos termos do art. 37, inciso I, da Constituicdo Federal.

§ 20, Os cargos em comissdo, constantes do Quadro de Pessoal Comissionado, discriminados no
Quadro Il do Anexo Il desta Lei Complementar, sdo de livre nomeagdo e exoneragdo do Presidente da
Cémara Municipal.

§ 3° Em qualquer dos casos sera exigido, por ocasido da posse ou designacdo, que o candidato
ndo tenha condenacdo criminal ou condenacdo por improbidade administrativa com decisdo transitada em
julgado.

Art. 19. Os servidores da Camara Municipal de Miranddpolis ocupantes de cargo efetivo ou em
comissdo sujeitam-se ao Regime Juridico do Estatuto dos Servidores Pudblicos do Municipio de
Miranddpolis, bem com ao disposto nesta Lei Complementar.

§ 1° Os servidores da Camara Municipal de Mirand6polis ocupantes de cargo de provimento
efetivo ficam vinculados, obrigatoriamente, ao regime de previdéncia préprio do Municipio (IPEM). O
Servidor de provimento efetivo que for designado para ocupar cargo em comissdo devera recolher a
contribuicdo previdenciaria junto ao regime de previdéncia proprio do Municipio (IPEM).

8§ 2°. Os servidores ocupantes, exclusivamente, de cargo de provimento em comissdo, aplica-se,
obrigatoriamente, o regime geral de previdéncia social, nos termos do art. 40, § 13, da Constituicdo
Federal.

Art. 20. O exercicio dos cargos em comissdo dar-se-a em Regime de dedicacdo integral ao
servico, podendo ser convocado sempre que houver interesse da Camara Municipal.

8§ 1°. Os cargos de provimento em comissdo, a que se refere o artigo anterior, serdo preenchidos
por profissionais que atendam as habilitacdes legais e os pré-requisitos elencados no Anexo IV desta Lei
Complementar.

§ 2°. E vedado o pagamento de horas extras ao ocupante de cargo de provimento em comissao.
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§ 3°. Néo se aplica aos servidores ocupantes de cargo de em comissao (Quadro Il do Anexo Il) as
funces gratificadas de servico.

Art. 21. Os cargos publicos pertencentes ao Quadro de Pessoal Efetivo e ao Quadro de Pessoal
Comissionado sdo os constantes dos Quadros | e Il do Anexo Il que é parte integrante desta Lei
Complementar, ficando mantidos e criados os cargos ali constantes e extintos 0s que ndo constarem.

Art. 22. E vedada a cumulacdo de cargos pulblicos, ressalvadas as hipGteses permitidas pela
Constituigdo Federal, desde que haja compatibilidade de horarios.

Art. 23. A estrutura administrativa e funcional da Camara Municipal, estabelecida na presente Lei
Complementar, entrara em funcionamento segundo as conveniéncias da Administracéo e disponibilidade
de recursos.

Secédo 111
Das funcdes especiais gratificadas

Art. 24. Ficam criadas as funcOes especiais de servico ao servidor efetivo, cujo seu desempenho
sera gratificado:

- 01 (um) Controlador Interno;

- 01 (um) Tesoureiro;

- 01 (um) Presidente e 02 (dois) Membros da Comissdo de Compras, Licitacdes e Gestdo
de Contratos.

Art. 25. Os valores das fungdes especiais gratificadas estdo estabelecidos na Tabela 111 do Anexo
I11 desta Lei Complementar, correspondendo os acréscimos abaixo descritos:

I- “FE1” = Controlador Interno: estipéndio de gratificagdo relativo a metade (1/2) do valor
correspondente a “Referéncia/Grau: 01-A”, vigente a época;

ll- “FE2” = Tesoureiro: estipéndio de gratificacdo relativo a um terco (1/3) do valor
correspondente a “Referéncia/Grau: 01-A”, vigente a época;

I1l- “FE3” = Presidente e Membros da Comissdo de Compras, Licitagdes e Gestdo de Contratos:
estipéndio de gratificacdo relativo a um sexto (1/6) do valor correspondente a “Referéncia/Grau: 01-A”,
vigente a época.

8 1° As atribuicbes das funcbes especiais gratificadas constam no Anexo IV desta Lei
Complementar, e serdo preenchidos, nos termos do Quadro Il do Anexo I, por servidores efetivos
através de nomeacdo/designacdo do Presidente da Camara, segundo critérios de confianca e/ou
habilidades, podendo ser destituidos a qualquer tempo, sem prévio aviso.

§ 2°. Os servidores efetivos mencionados no § 1°, que por indicagdo do Presidente da Camara
Municipal ascender a uma funcdo especial gratificada de servico, receberdo os vencimentos de seus
cargos, acrescido das vantagens pessoais, mais o valor da Funcdo Gratificada de Servico estabelecido na
Tabela I11 do Anexo Il desta Lei Complementar.

8 3°. Fica vedado ao servidor efetivo designado em fungéo especial gratificada de servigos o
percebimento, no exercicio destas, de qualquer acréscimo a titulo de horas extraordinarias, uma vez
tratar—se de funcgdo de confianga com dedicacdo exclusiva.

CAPITULO II
DAS CONDICOES DE ESTABILIDADE E DA COMPOSICAO DA ESCALA DE
VENCIMENTOS
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Secéo |
Das disposices gerais

Art. 26. A investidura em cargo do Quadro de servidores efetivos do Poder Legislativo de
Miranddpolis (Quadro | do Anexo Il) se dara sempre na referéncia inicial da Tabela de Vencimentos
(Tabela | do Anexo Il1), de acordo com o grau a que pertence o cargo ou funcdo e até o limite deste.

Art. 27. Os requisitos para investidura e a descricdo sumaria das atribuicGes dos cargos constam
do Anexo IV desta Lei Complementar.

Paragrafo Unico. Ato da Mesa Diretora podera detalhar as atribuicdes dos cargos do quadro de
pessoal do Poder Legislativo, observadas as atribui¢des j& indicadas no Anexo IV desta Lei
Complementar.

Secéo Il
Da estabilidade

Art. 28. Concluido o estagio probatério de 03 (trés) anos, o servidor de cargo efetivo adquire a
estabilidade e somente perderd seu cargo em virtude de sentenca judicial transitada em julgado, ou
mediante avaliacdo de desempenho ou outro processo administrativo, no qual lhe seja assegurado o
contraditério e a ampla defesa.

Secéo Il
Da Composigdo da Escala de Vencimentos do Pessoal Efetivo

Art. 29. A escala de padrdo de vencimentos dos servidores efetivos da Camara Municipal de
Mirandopolis, contidos na Tabela | do Anexo 111 desta Lei Complementar, sera constituida de referéncias
e graus.

8 1° Aos cargos do pessoal efetivo correspondem 06 (seis) referéncias dispostas verticalmente,
representadas por ndmeros arabicos de 01 a 06, contendo cada uma delas 23 (vinte e trés) graus,
distribuidos em forma horizontal, representados por letras maidsculas em ordem alfabética de "A" a "Z".

§ 2° - A instituic8o de Graus, a titulo de promocéo, tem a finalidade de premiar a assiduidade, a
disciplina funcional e a antiguidade no Servigo Publico.

§ 3° Na composigdo dos graus, cada servidor terd um acréscimo sobre a Referéncia Inicial, de 2%
(dois por cento) a cada dois anos, a partir do 3° ano de sua admissao, até atingir o limite de 35 (trinta e
cinco) anos, e de 2% (dois por cento) a cada ano, a partir do 35° ano de sua admisséo, até o limite de 41
(quarenta e um) anos de servigos exclusivamente ao Poder Legislativo.

§ 4°. O servidor efetivo serd remunerado de acordo com a Tabela | do Anexo Ill, iniciando-se sua
classificagdo sempre no Grau/Letra “A”, adquirindo os acréscimos a titulo de graus sobre sua referéncia
inicial de acordo com sua evolucao por disciplina funcional e antiguidade no Servico Publico.

Art. 30. O servidor efetivo que venha a sofrer qualquer penalidade, ou contar com mais de 15
(quinze) dias de faltas injustificadas no servico; 30 (trinta) dias de licenga para tratamento de saide ou 30
(trinta) dias de licenca para tratamento de salde de pessoa da familia, no periodo de 02 (dois) anos
anteriores a data da vigéncia de cada promocéo, ndo concorrera para a elevagdo de grau da sua referéncia,
passando a contar outro periodo a partir da data da perda da promogé&o.

Paragrafo Gnico - Neste caso, 0 biénio correspondente ficara prejudicado.

Art. 31. Sera o servidor classificado, em funcdo do tempo de servico prestado a Camara
Municipal, na seguinte conformidade:
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- No grau A se estiver na faixa de 0 a 03 anos de servigo;
- No grau B se estiver na faixa de 03 a 05 anos de servico;

Ii- No grau C se estiver na faixa de 05 a 07 anos de servico;

V- No grau D se estiver na faixa de 07 a 09 anos de servigo;
V- No grau E se estiver na faixa de 09 a 11 anos de servico;
VI- No grau F se estiver na faixa de 11 a 13 anos de servico;
VII- No grau G se estiver na faixa de 13 a 15 anos de servigo;
VIlI- No grau H se estiver na faixa de 15 a 17 anos de servico;
IX- No grau | se estiver na faixa de 17 a 19 anos de servico;

X- No grau J se estiver na faixa de 19 a 21 anos de servico;

XI- No grau L se estiver na faixa de 21 a 23 anos de servico;
XII- No grau M se estiver na faixa de 23 a 25 anos de servico;
WUIE No grau N se estiver na faixa de 25 a 27 anos de servico;
XIV- No grau O se estiver na faixa de 27 a 29 anos de servigo;
XV- No grau P se estiver na faixa de 29 a 31 anos de servico;
XVI- No grau Q se estiver na faixa de 31 a 33 anos de servigo;
XVII- No grau R se estiver na faixa de 33 a 35 anos de servico;
XVIII- No grau S se estiver na faixa de 35 a 36 anos de servico;
XIX- No grau T se estiver na faixa de 36 a 37 anos de servico;
XX- No grau U se estiver na faixa de 37 a 38 anos de servigo;
XXI- No grau V se estiver na faixa de 38 a 39 anos de servico;
XXI1I- No grau X se estiver na faixa de 39 a 40 anos de servigo;
XXI11- No grau Z se estiver na faixa de 40 a 41 anos de servico.

Art. 32. A elevacéo horizontal, de um grau a outro, dar-se-a a partir do dia 1.° do més seguinte ao
gue completar o tempo exigido nesta Lei Complementar.

Art. 33. O servidor em cargo de comissao serd remunerado de acordo com os valores constantes
na Tabela 1l do Anexo 111, com o computo dos direitos previstos no Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio de Mirandopolis.

Art. 34. Havendo disponibilidade de recursos, os valores constantes nas Tabelas I, 1l e Ill do
Anexo 11 serdo anualmente, até a Gltima semana do més de janeiro, revisados pelo INPC/IBGE! ou
indice que o venha substituir, mediante projeto de lei de autoria do Poder Legislativo.

* [ndice nacional de pregos ao consumidor.
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Parégrafo Gnico - A critério do Poder Legislativo, a revisdo dos valores constantes nas Tabelas I,
Il e 11l do Anexo Ill podera ser efetuada com os mesmos critérios e indices utilizados pelo Prefeito
Municipal de revisdo anual dos vencimentos dos servidores do Poder Executivo.

Subsecao |
Do auxilio—alimentacéo

Art. 35. Fica o Presidente da Camara Municipal autorizado a celebrar convénios ou contratos e
fixar, mediante Ato, o valor mensal do beneficio de que trata o artigo 4° da Lei n° 1778/92, mediante
repasse a titulo de auxilio—alimentagdo ou custeio de cesta basica, com valoracdo idéntica a todos seus
servidores, efetivos e comissionados.

§ 1°. O repasse de que trata o ‘caput’ do presente artigo se fara diretamente ao servidor, ficando
consignado em seu ‘holerite’ ou por meio do fornecimento de ‘tiquetes’, cartdo alimentagdo ou cestas
basicas, podendo em qualquer caso, o valor de custeio da cesta basica ser creditado juntamente no mesmo
dia de pagamento de sua remuneragéo;

§ 2°. A concessdo do auxilio—alimentagdo ou custeio de cesta basica, devera ser precedida de
todos os tramites legais e ndo fara direito adquirido, nem integrard em hip6tese alguma a remuneragéo ou
integraré célculos para fins de concessao de licengas, afastamentos ou aposentadoria.

§ 3°, Apenas fara jus ao beneficio do auxilio-alimentacdo de que trata este artigo, o servidor que
se encontrar exercendo atividade, ndo tendo, em hip6tese alguma, direito a este beneficio o servidor que
se encontrar em gozo de férias, licenca-prémio, afastado de suas fungdes, ainda que sem prejuizo de seus
vencimentos, vez que tal benesse possui natureza indenizatoria.

8§ 4°. No caso de auséncias injustificadas ao servigo, que ndo configurem afastamentos, o servidor
terd direito a respectiva proporc¢éo do beneficio, descontando-se, para tanto, os dias de auséncia.

Subsecéo Il
Do custeio para capacitacéo profissional

Art. 36. O desenvolvimento profissional constitui—se em um processo permanente de qualificacdo
profissional que visa a melhoria do desempenho pessoal e institucional.

Art. 37. Na aplicagdo do principio da eficiéncia, poderdo ser custeados nos termos da Lei, e,
atendidos os critérios de interesse publico, conveniéncia e oportunidade a participacdo de servidores nos
eventos, por determinacgdo da Presidéncia, ou por iniciativa dos servidores do, mediante requerimento
ao Presidente, comprovado o real interesse e beneficio ao servico publico.

Art. 38. Para fins de definicdo, se enquadram em como capacitagdo, eventos proprios de
capacitacdo, conferéncias, congressos, cursos, palestras, seminarios, treinamentos e afins, excetuando—se
0 custeio a servidores em cargos de provimento em comissao nos 180 (cento e oitenta dias) do final do
mandato;

Paragrafo dnico. O Poder Legislativo podera custear integralmente as despesas com
alimentacdo, custos com o evento, hospedagem e transporte, desde que devidamente comprovadas e
justificadas.

Art. 39. Resguardados os direitos autorais, o servidor publico que houver participado de eventos
ou atividades que trata este artigo, devera graciosamente multiplicar seus recentes conhecimentos aos
demais servidores, promovendo em até 90 (noventa) dias do término de sua capacitacdo, a divulgacao de
informac0es, a realizacdo de reunido, de palestra ou atividade congénere com colegas de servigo ou
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populagdo local para que seja validado seu certificado pela Diretoria da Camara ou pelo Departamento de
Recursos Humanos.

CAPITULO 11l
DA VACANCIA DOS CARGOS PUBLICOS

Art. 40. A vacancia do cargo publico decorrera de:
I- Exoneracéo;

I1- Demisséo;

I11- Ascensé&o funcional;

IV- Aposentadoria;

V- Falecimento.

§ 1°- Dar-se-4 a Exoneragéo:

| - A pedido;

Il - A critério da Administracdo, quando se tratar de ocupantes de cargo em Comissdo ou fungédo
especial gratificada;

I - Quando o servidor ndo entrar em exercicio dentro do prazo legal;
IV - Quando ndo aprovado no Estagio Probatorio;

§ 2° - A demissdo serd aplicada como penalidade nos casos previstos no Estatuto do Servidor
Publico Municipal.

Art. 41. Sera considerado incurso em infracdo grave por abandono de cargo ou funcédo, nos
termos que dispde o Estatuto do Servidor Publico do Municipio de Mirandépolis, o servidor que
completar mais de 30 (trinta) dias seguidos de auséncia ao trabalho, incluidos os sabados e domingos,
feriados e pontos facultativos.

Art. 42, Sera considerado incurso em infracdo grave por falta de assiduidade, nos termos desta
Lei Complementar, o servidor que durante um ano completar mais de 30 (trinta) faltas injustificadas,
diretas ou interpoladas, ao servico.

Art. 43. Ocorrendo quaisquer das infragdes mencionadas nos artigos anteriores, a Diretoria Geral
devera imediatamente comunicar o fato ao Presidente da Camara, que devera adotar as providencias
cabiveis para a instauracdo do procedimento disciplinar.

§ 1° O servidor que incorrer em abandono de cargo sera afastado do exercicio de sua fungéo, a
partir do dia em que atingir o limite de faltas mencionadas nesta Lei Complementar.

§ 2° O servidor afastado automaticamente nos termos deste artigo ndo tera direito a percepgao dos
salarios, desde 0 momento em que se concretizou a infraco, até a decisdo final do processo.

§ 3° O servidor averiguado serd citado pessoalmente para que apresente justificativa das faltas,
podendo o Presidente da Camara, a seu critério, propor desde logo o arquivamento do caso.

CAPITULO IV ,
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 44, Caberd a Camara Municipal de Mirandopolis baixar as normas regulamentadoras da
presente Lei Complementar, que se fizerem necessarias.

Art. 45, Ficam extintos na estrutura antiga da Camara Municipal de Miranddpolis 0s seguintes
cargos criados pela Lei n° 1400/85: Assistente Legislativo (cargos em comissdo), Assessor Juridico
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(cargo em comissdo), Diretor de Secretaria (cargo em comissdo) e Zelador-servente (cargo efetivo), e
mantidos, com as alteracdes introduzidas por esta Lei Complementar, o cargo efetivo de Contador, 0
cargo em comissdo de Assessor Especial da Presidéncia e o cargo em comissdo de Assessor Parlamentar
criado Lei Complementar n°. 74/2013.

Art. 46. Para que ndo ocorra a interrupcdo da atividade administrativa, legislativa e juridica da
Cémara Municipal, os servidores ocupantes dos cargos em comissdo extintos poderdo ser mantidos em
exercicio até o prazo maximo de 270 (duzentos e setenta) dias da vigéncia desta Lei Complementar.

Art. 47. Em razdo do aumento das atribuicdes do cargo e da jornada de trabalho decorrentes desta
Lei Complementar, o padrdo inicial de vencimentos do servidor efetivo ocupante do cargo de Contador
passa a ser reclassificado para a referéncia 4, letra/Grau “A” do padrdo inicial de vencimentos constante
da Tabela | do Anexo Il, sem prejuizo dos direitos e beneficios funcionais adquiridos.

Art. 48. As despesas de correntes da execucdo desta Lei Complementar correrdo por conta de
dotacBes orgcamentarias proprias consignadas no orgcamento vigente e suplementadas, se necessario.

Art. 49. Esta Lei Complementar entre em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as
disposicbes contrarias, em especial as constantes na Lei n° 1400/85, Lei n° 2633/2013 e Lei
Complementar n°. 74/2013.

Miranddpolis, 06 de maio de 2014.

FRANCISCO ANTONIO PASSARELLI MOMESSO
Prefeito

Publicada e registrada na Diretoria de Gestdo Administrativa, data supra.

SANDRA MARIA MOLINA MARTINS SANCHES
Diretora
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LEI COMPLEMENTAR N° 87/2014
ANEXO |

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

IASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA

cop: 10 GABINETE DA PRESIDENCIA
J - GABP -
) CONTROLADOR
GABINETE DOS VEREADORES . INTERNO
- GABV - = COoD: 12
i 7t DIRETOR
ASSESSOR : GERAL
PARLAMENTAR : COD: 08
DOC: 11 :
: ]
i I
| [ |
\
SETOR SETOR DE j [ SETOR FINANCEIRO )
LEGISLATIVO ASSUNTOS ADMINSTRACAO - SEFI -
- SELE - JURIDICOS - ADM -
_SEJUR- COD: 02, 04, 08
J \ J
) (o ) - — 0
o ADV CCLGC SG TES CONT
e l cop: 01 l cop: 14 €oD: 03, 05, 09 cop: 13 CoD: 06
\

LEGENDAS APLICAVEIS AOS ORGAOS, DEPARTAMENTOS E SETORES:

GABP GABINETE DA PRESIDENCIA SEJUR SETOR DE ASSUNTOS JURIDICOS SG SERVICOS GERAIS
GAPV GABINETE DOS VEREADORES ADV ADVOGADO SEFI SETOR FINANCEIRO
DIG DIRETOR GERAL DAD DEPTO. ADMINISTRATIVO TES TESOURARIA
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OFICIAL LEGISLATIVO CCLGC COMISSAO DE COMPRAS, LICITAGOES E GESTAO DE CONTRATOS Cl

CONTROLADOR INTERNO
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LEI COMPLEMENTAR N°87/2014

ANEXO I1
QUADRO FUNCIONAL

QUADRO | - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO:

coD: DENOMINAGOES VAGAS C?—iL;ngTAI;:E\I/S ESCOLARIDADE / REQUISITOS
01 Advogado 01 20 05 Nivel Superior em Direito e registro na Ordem dos Advogados do Brasil — Sec¢do S&o Paulo
02 | Agente administrativo 02 35 03 Nivel Médio Completo
03 Agente de apoio operacional 01 40 02 Nivel Médio Completo
04 Agente de atendimento ao publico 01 40 02 Nivel Médio Completo
05 Agente de conservacdo 01 40 01 Ensino Fundamental Completo
06 Contador 01 35 04 Atual: Técnico Contador. Futuro: Nivel Superior em Ciéncias Contabeis e registro no CRC
07 Oficial Legislativo 02 35 03 Nivel Médio Completo
08 Diretor Geral 01 35 06 Nivel Superior em Administragéo, Direito, Economia ou Ciéncias Contébeis.
09 Vigia 01 40 02 Ensino Fundamental Completo e Curso de Formagao de Vigilantes.

QUADRO Il - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO:

coD: DENOMINAGOES VAGAS CHIS ESCOLARIDADE / REQUISITOS
10 | Assessor Especial da Presidéncia 01 Dedicacéo Integral Preferentemente Nivel Superior
11 | Assessor Parlamentar 01 Dedicacéo Integral Preferentemente Nivel Superior

QUADRO I11 - FUNCOES ESPECIAIS GRATIFICADAS DOS SERVIDORES EFETIVOS:

cob: DENOMINAGOES (SIGLA) VAGAS | ACRESCIMOS:: REQUISITOS

12 Controlador interno (CI) 01 FE1 Efetivo / Nivel Médio
13 Tesoureiro (TES) 01 FE2 Efetivo / Nivel Médio
14 Membros de Comissédo de Compras, Licitacdes e Gestdo de contratos (CCLGC) 03 FE3 Efetivo / Nivel Médio
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LEI COMPLEMENTAR N°87/2014
ANEXO IV

ATRIBUICOES DOS CARGOS

CARGO: NATUREZA: REFERENCIA CARGA HORARIA:
INICIAL:
ADVOGADO (COD: 01) EFETIVO o5A 20 H/s

ATRIBUICOES E DESCRICAO DETALHADA:

- Dirigir os trabalhos juridicos da Camara Municipal sem poder de decisdo relevante sobre interesses de terceiro; -
Assessorar a Presidéncia, a Mesa Diretora, as Comissdes e os Vereadores nos assuntos juridicos, parlamentares e
politicos; - Representar em juizo ou fora dele a parte de que é mandatério, nas acdes em que estes forem réus, autores
ou interessados; - Acompanhar e emitir parecer em processos administrativos; - Executa estudos sobre matéria juridica
e de outra natureza, consultando leis, jurisprudéncias e outros documentos para adequar os fatos a legislagao aplicavel; -
Preparar defesas ou acusagdes; - Estudar processos em todas as suas fases redige e elaboram documentos juridicos,
peticionarios, minutas e informac@es sobre qualquer natureza administrativa, fiscal, trabalhista, civel, comercial, penal e
outras, aplicando a legislacdo, forma e terminologia adequada ao assunto em questdo para garantir seus tramite até a
decisdo judicial; - Contratos ou pareceres; - Patrocinar a defesa e os interesses da Camara Municipal, judicial e
extrajudicialmente, por solicitacdo da Presidéncia, prestar cooperacdo a divisdo de servicos legislativos; - Executar
outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo chefe imediato, ainda supervisiona, revisa, coordena a atuacgao de
estagiarios. - Prestar assessoramento administrativo, legislativo e consultoria técnica juridica aos 6rgdos e membros do
Poder Legislativo; - Prestar assessoramento e consultoria aos Vereadores, quando solicitado; Redigir, digitar e revisar
qualquer modalidade de ato ou manifestagdo administrativa, segundo as normas técnicas; - Elaborar minutas de
proposicOes legislativas, pronunciamentos e contratos administrativos; - Acompanhar a realizacdo de licitagcBes e a
execuc¢do dos contratos administrativos; - Elaborar estudos, emitir informagdes e instrugdes sobre matéria de interesse
do Poder Legislativo; -Integrar comissdes administrativas e dar suporte as comissGes permanentes e temporarias; -
Orientar a Mesa Diretora na elaboracédo e na aplicagdo de regulamentos e normas relativos a administracdo publica; -
Examinar processos administrativos; - Propor procedimentos de atualizagdo e modernizacdo do Poder Legislativo; Zelar
pelo bom estado de conservacao e de funcionamento dos materiais e equipamentos existentes no setor; - Executar outras
tarefas correlatas no ambito de suas atribuicdes e as demais atividades atribuidas pela Diretoria Geral ou pela
Presidéncia; Auxiliar nas sessdes ordinarias, extraordinarias e solenes, quando convocado (a).

REQUISITOS / ESCOLARIDADE:

Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com o Servigco Militar, se do
sexo masculino; possuir aptidédo fisica e mental para o exercicio do cargo. Escolaridade: Formagédo Superior em Direito,
com inscri¢do definitiva na Ordem dos Advogados do Brasil — Secc¢do S&o Paulo.

CARGO: NATUREZA: REFERENCIA CARGA HORARIA:
C :
AGENTE ADMINISTRATIVO (COD: 02) EFETIVO INICIAL 35 H/S

03-A
ATRIBUIGOES E DESCRIGCAO DETALHADA:

- Executar trabalhos administrativos na Camara Municipal, tais como rotinas e processos administrativos; - Realeza
funcBes burocraticas de apoio administrativo junto aos setores e departamentos da Camara; Digita, reproduz e efetua
expedicdo de correspondéncias e documentos; Redigir, sob supervisdo, oficios, documentos, ordens de servico, entre
outros documentos; Operar softwares e sistemas de informatica, inserindo dados necessarios ao bom atendimento dos
servicos da Camara; - Confere, ordenar e arquivar processos, publicacdes oficiais, documentos, livros, periédicos,
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prontuarios, documentos fiscais e contdbeis; - Auxilia no bom andamento das areas afins, entre as quais: setor
legislativo, juridico, recursos humanos, compras e licitagdes, almoxarifado e patrimdnio, arquivo, tecnologia da
informacdo, tesouraria e contabilidade. - Promover a realizacdo das atividades relativas ao expediente, registro,
divulgacdo; - Promover a realizagdo das atividades relativas aos servigos de recepcdo, informacao, protocolo, arquivo e
reprografia de documentos; - Promover a execugdo das atividades referentes aos servigos de padronizacdo, aquisicdo,
guarda, distribuicdo e controle de todo material utilizado pela Camara; - Promover a execu¢do das atividades relativas
aos servicos de registro, inventario, protecdo e conservacdo dos bens de uso da Camara; - Rever o planejamento e as
acOes no sentido de maximizar os resultados quando a avaliacdo dos resultados ndo for satisfatéria; Zelar pelo bom
estado de conservacdo e de funcionamento dos materiais e equipamentos existentes no setor; - Executar outras tarefas
correlatas no dmbito de suas atribuicdes e as demais atividades atribuidas pela Diretoria Geral ou pela Presidéncia; -
Auxiliar nas sessdes ordinarias, extraordinarias e solenes.

REQUISITOS / ESCOLARIDADE:

Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com o Servico Militar, se do
sex0 masculino; possuir aptiddo fisica e mental para o exercicio do cargo. Escolaridade: Ensino Médio Completo e
nogdes basicas de informatica.

CARGO: NATUREZA: REFERENCIA CARGA HORARIA:
AGENTE DE APOIO OPERACIONAL (COD: 03) EFETIVO é’;_':'AL- 40 HIS

ATRIBUICOES E DESCRIGCAO DETALHADA:

- Auxiliar na distribuicdo e protocolo de documentos de interesse da Camara Municipal; - Efetuar diligéncias e servicos
externos a servico da Camara Municipal; - Auxiliar nos servigos de natureza administrativa, especificos de cada divisdo
ou setor da Camara; - Dirigir veiculos especificos da Camara Municipal, em viagens circunvizinhas, fora do Municipio
ou fora do Estado, transportando servidores, vereadores, cargas e documentos para locais pré-determinados, seguindo
roteiro ou mapas rodoviarios, obedecendo ao Cédigo Nacional de Transito; Verificar diariamente as condigdes do
veiculo providenciando a manutencdo e reparos durante 0 percurso se necessario; - Zelar pelo veiculo, inclusive
ferramentas, documentacao, acessorios, etc. e comunica ao chefe imediato quaisquer irregularidades; - Efetuar servicos
externos junto a entidades publicas, privadas e de natureza financeira; Preencher formularios especificos de controle de
uso do veiculo; - Operar os equipamentos de som do Plenario da Camara Municipal; Atender as solicitacdes de
remanejamento fisico de arquivos, materiais, moveis e equipamentos; - Executar servi¢os de carga e descarga de
volumes; Realizagdo atividades reprografia de documentos; Auxiliar no bom andamento das areas afins, entre as quais:
setor legislativo, administrativo, juridico, recursos humanos, compras e licitagdes, almoxarifado e patriménio, arquivo,
contabilidade e tesouraria; Zelar pelo bom estado de conservagdo e de funcionamento dos materiais e equipamentos
existentes no setor; - Executar outras tarefas correlatas no ambito de suas atribuicBes e as demais atividades atribuidas
pela Diretoria Geral ou pela Presidéncia. Auxiliar nas sessGes ordinarias, extraordinarias e solenes.

REQUISITOS / ESCOLARIDADE:

Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com o Servigo Militar, se do
sexo masculino; aptiddo fisica e mental para o exercicio do cargo. Escolaridade: Ensino Médio Completo, C.N.H.
categoria “D” ou superior, no¢des basicas de informatica.

CARGO: NATUREZA: REFERENCIA CARGA HORARIA:

. INICIAL:
AGENTE DE ATENDIMENTO AO PUBLICO (COD: 04) |EFETIVO oA 40H/S

ATRIBUICOES E DESCRIGCAO DETALHADA:

- Recepcionar, identificar e encaminhar o publico em geral aos setores competentes da Camara Municipal, controlando
o fluxo de pessoas encaminhadas aos setores; Atender a outros servigcos da Camara que forem determinados pelos (as)
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superiores (as) hierarquicos (as); - Zelar pelo bom estado de conservacdo e de funcionamento dos materiais e
equipamentos existentes no setor; - Atender e efetuar chamadas telefonicas distribuindo em ramais; - Registrar a
duracdo das ligacOes; - Manter atualizada e sob sua guarda as listas telefénicas internas, externas e de outras tarefas
correlatas que lhe forem atribuidas pelo chefe imediato; Operar softwares e sistemas de informatica, inserindo dados
necessarios ao bom do setor; Realizacdo das atividades relativas aos servicos de recep¢do, informacdo, protocolo e
reprografia de documentos; Entregar a chefia imediata toda correspondéncia enderecada a CAmara Municipal; Efetuar
diligéncias e servicos externos a servico da Camara Municipal; Executar outras tarefas correlatas no ambito de suas
atribuicBes e as demais atividades atribuidas pela Diretoria Geral ou pela Presidéncia. Auxiliar nas sess6es ordinarias,
extraordindrias e solenes, quando convocado (a).

REQUISITOS / ESCOLARIDADE:

Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com o Servigco Militar, se do
sexo masculino; possuir aptiddo fisica e mental para o exercicio do cargo. Escolaridade: Ensino Médio Completo e
noc¢des basicas de informatica.

CARGO: NATUREZA: REFERENCIA CARGA HORARIA:
~ INICIAL:
AGENTE DE CONSERVACAO (COD: 05) EFETIVO 40 H/S

01-A
ATRIBUICOES E DESCRIGCAO DETALHADA:

- Executar servicos de limpeza e conservacéo, varrendo, lavando, encerando, lustrando, tirando pé e recolhendo o lixo
das dependéncias da Camara Municipal; - Manter a higiene e organizacao das dependéncias sanitarias; Limpar vidragas,
escadarias e calcadas; - Repor sempre que necessario os materiais utilizados; Executar servicos de copa e cozinha,
preparando café, cha e outros alimentos; - Manter organizados 0s materiais e instrumentos que utiliza; - Efetuar limpeza
dos mdveis e equipamentos existentes nas dependéncias da Camara Municipal; Executar servicos de jardinagem; -
Atender solicitacbes de remanejamento fisico de materiais, moveis, equipamentos e arquivos; - Executar servigos de
carga e descarga de volumes; - Cumprir normas e regulamentos da Camara Municipal; - Desempenhar tarefas correlatas
sempre que solicitado pelo chefe imediato, executar tarefas correlatas no ambito de suas atribuicbes as atividades
atribuidas pela Diretoria Geral ou pela Presidéncia. Auxiliar nas sessfes ordinarias, extraordinarias e solenes, quando
convocado (a).

REQUISITOS / ESCOLARIDADE:

Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com o Servigco Militar, se do
sexo masculino; possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo. Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.

CARGO: NATUREZA: REFERENCIA CARGA HORARIA:

CONTADOR (COD: 06) EFETIVO (')':_';'At 35 H/S

ATRIBUICOES E DESCRIGCAO DETALHADA:

- Executar a analise dos atos ou fatos administrativos, realizando os langamentos contabeis correspondentes; - Promover
a conciliagdo de contas em geral; - Executar empenhos de despesas, verificando a classificacdo e a existéncia de
recursos nas dotaces orgamentarias; - Efetuar pagamentos e agendamentos; - Representar a Camara Municipal, no que
couber, junto a instituicdes financeiras; - Elaborar demonstrativos contabeis, orcamentarios e financeiros; - Elaborar
proposta orcamentaria da Camara para encaminhamento ao Executivo; - Elaborar relatorios para fins de prestacéo de
contas junto ao Tribunal de Contas do Estado e demais 6rgaos fiscalizadores; - Preparar relatério para a defesa da parte
contébil junto ao Tribunal de Contas do Estado, cumpre normas e diretrizes da Camara Municipal, organiza e apresenta
ao Diretor, nos prazos estabelecidos, o balanco geral, bem como os balancetes mensais, diarios e outros documentos de
apuracdo contabil; - Operar softwares e sistemas de informatica, inserindo dados necessarios ao bom atendimento do
setor; Comunicar a Mesa Diretora a existéncia de qualquer diferenca nas prestagdes de contas, organizar demonstrativos
e relatérios de comportamento das dotaces orcamentarias, sugerindo procedimentos necessarios, preparando a
documentacdo comprobatdria, obtendo a aprovagdo de unidade orcamentaria e enviando-a ao érgdo competente para
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apreciagdo e julgamento; - Controlar os trabalhos de analise e conciliagéo de contas, conferindo os saldos, localizando e
retificando possiveis erros, para assegurar a correcdo das operacOes contabeis; - Proceder aos trabalhos de classificagdo
e avaliacdo de despesas, analisando a natureza das mesmas, para apropriar custos de bens e servigos; - Elaborar quadros
demonstrativos, relatdrios e tabelas, compilando dados contabeis e efetuando calculos, com base em informacfes de
arquivos, ficharios e outros; - Elaboracdo de balancetes e balangos, aplicando normas contdbeis e organizando
demonstrativos e relatdrios de comportamento das dotagBes orcamentérias; - Redigir, revisar, calcular, encaminhar e
digitar documentos diversos, operando equipamentos como maquinas calculadoras, microcomputadores entre outros, e
diligenciar para que seja encaminhado rotineira e tempestivamente informac6es ao Tribunal de Contas do Estado de S&o
Paulo seguindo as instrugcdes emanadas pela Corte de Contas, executar tarefas correlatas no ambito de suas atribuicées
as atividades atribuidas pela Presidéncia. - Remeter a prefeitura, na época propria, para fins orcamentarios, a previsao
das despesas da Camara para 0 exercicio seguinte; promover a execu¢do das atividades referentes aos servicos de
recebimento, pagamento, guarda e movimentacdo dos dinheiros e outros valores da Camara; promover a execu¢do das
atividades relativas aos servicos de controle e escrituragdo contabil da Camara Municipal; Auxilia bom andamento das
areas afins, entre as quais: setor legislativo, administrativo, juridico, recursos humanos, compras e licitaces,
almoxarifado e patriménio, arquivo, tecnologia da informac&o e tesouraria; - Zelar pelo bom estado de conservacéo e de
funcionamento dos materiais e equipamentos existentes no setor; Executar tarefas correlatas no ambito de suas
atribuicdes as atividades atribuidas pela Diretoria Geral ou pela Presidéncia.

REQUISITOS / ESCOLARIDADE:

Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com o Servigco Militar, se do
sexo masculino, possuir aptiddo fisica e mental para o exercicio do cargo. Escolaridade: Atual Técnico em
Contabilidade. Futuro/Vacéancia do Cargo: Nivel Superior em Ciéncias Contabeis com registro no CRC (Conselho
Regional de Contabilidade), nocGes basicas de informatica.

CARGO: NATUREZA: REFERENCIA CARGA
. EFETIVO INICIAL: HORARIA:
OFICIAL LEGISLATIVO (COD: 07) 03A 35 H/S

ATRIBUICOES E DESCRIGCAO DETALHADA:

- Auxiliar nos servicos de natureza administrativos e legislativos da Camara; - Redigir, digitar, conferir, corrigir oficios
ou quaisquer outros tipos de correspondéncia oficial; - Digitar, conferir e corrigir proposituras, projetos, emendas,
relatorios, contratos, termos aditivos, planilhas, tabelas, encaminhados por seus (suas) superiores (as) hierarquicos (as);
- Operar softwares e sistemas de informatica, inserindo dados necessarios ao bom atendimento dos servicos da Camara;
- Conferir, ordenar e arquivar processos, publicagdes oficiais, documentos, livros, periddicos, prontudrios, documentos
fiscais e contabeis; - Atender a funcionarios (as), vereadores (as) e publico, fornecendo informagdes gerais atinentes ao
servico realizado, pessoalmente, por meio eletrénico ou por telefone; - Auxiliar nas sessdes ordinarias, extraordinarias,
solenes, nos atos solenes e atividades oficiais da Camara, no tocante aos servigos legislativos e administrativos; -
Comunicar ao (a) superior (a) hierarquico (a) os problemas que prejudiquem o desenvolvimento dos trabalhos; - Propor
ao (&) superior (a) hierarquico (a) a adocéo de medidas capazes de simplificar e facilitar a execucéo dos trabalhos afetos
ao seu servico; - Atuar em servicos que envolvam arquivo, organizacdo de Atas, livros, e documentos manuscritos ou
ndo;- Atender a outros servicos da Camara que forem determinados pelos (as) superiores (as) hierarquicos (as);
Acompanhar as reunides do plenario e cuidar do expediente relativo as sessdes, acompanhar as reunides das Comissoes,
responsabilizando-se pelos servicos de suporte, inclusive digitacdo de textos em geral, conferéncias e revisdes em geral,
consultas a 6rgdos especializados sobre matérias de interesse; - Auxiliar a Mesa nos trabalhos da sessdo legislativa,
inclusive na elaboracdo de atas, autégrafos, controle de entrada e saida de matérias das sessGes, esclarecimentos sobre
assuntos e indicacBes constantes da ordem do dia; - Zelar pelo bom estado de conservacdo e de funcionamento dos
materiais e equipamentos existentes no setor; Auxilia no bom andamento das areas afins, entre as quais: setor
administrativo, juridico, recursos humanos, compras e licitagdes, almoxarifado e patriménio, arquivo, tecnologia da
informacgdo, contabilidade e tesouraria. - Executar tarefas correlatas no ambito de suas atribuicdes as atividades
atribuidas pela Diretoria Geral ou pela Presidéncia.

REQUISITOS / ESCOLARIDADE:

Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com o Servigo Militar, se do
sexo masculino; possuir aptiddo fisica e mental para o exercicio do cargo. Escolaridade: Ensino Médio Completo,
noc¢des basicas de informatica.
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CARGO: NATUREZA: REFERENCIA CARGA HORARIA:

DIRETOR GERAL (COD: 08) EFETIVO ;2‘_';'“: 3B HIS

ATRIBUIGOES E DESCRIGAO DETALHADA:

- Organizar, orientar e dirigir os servigos da Camara Municipal; - Estudar e sugerir a implantacdo de novos servicos ou
modificacdo dos existentes; - Avaliar a producdo quer seja no aspecto qualitativo quer seja no aspecto quantitativo,
considerando a eficiéncia de cada funcionario e os recursos materiais disponiveis, para concluir a respeito e determinar
novos procedimentos, quando necessarios; - Promover a articulacdo dos diversos 6rgdos com os setores interessados,
baseando-se em informacGes, programas de trabalho, pareceres e reunides conjuntas, para integra-los e obter o maior
rendimento das atividades da administracdo publica; - Fazer cumprir decisdes tomadas em assuntos de sua competéncia
legal ou regimental, baixando instru¢des de servigo, expedindo ordens e controlando o cumprimento das mesmas, para
possibilitar a plena realizacdo dos objetivos previstos; - Dirigir os trabalhos administrativos da Camara Municipal; -
Examinar processos administrativos; - Propor procedimentos de atualizacdo e modernizagdo do Poder Legislativo; -
Executar outras tarefas correlatas no ambito de suas atribuicBes e as demais atividades atribuidas pela Presidéncia; -
Gerencia as fungdes de Administracdo da Camara Municipal, incluindo os setores de Recursos Humanos, Compras €
Licitacdes, Almoxarifado e Patriménio, Arquivo, Processamento de Dados e tecnologia da informacao, Tesouraria bem
como fiscalizagdo no gerenciamento das atividades relacionadas com a contabilidade publica, tributagéo e tesouraria, e
especialmente de Controle Interno; - Comandar estudos e pesquisas relacionadas as atividades do departamento,
utilizando outras fontes de informacdo; - Dirigir o departamento estabelecendo atribui¢des, delegando responsabilidades
e cobrando responsabilidades dos membros do departamento em seu nivel de comando; - Supervisionar, coordenar e
dirigir os servigos administrativos da Camara e zelar pelo seu eficiente funcionamento; - Promover a realizacdo das
atividades relativos ao expediente, registro, divulgacéo e relagdes publicas; - Promover a realizacdo das atividades
relativas aos servigos de recepcdo, informacdo, protocolo, arquivo e documentacdo; - Promover a realizacdo das
atividades referentes aos servigos de recrutamento, treinamento, controles funcionais e demais atividades da
administracdo de pessoal; - Promover a execucdo das atividades referentes aos servicos de padronizagdo, aquisicao,
guarda, distribuicdo e controle de todo material utilizado pela Camara; - Promover a execucdo das atividades relativas
aos servicos de registro, inventario, protecdo e conservacdo dos bens de uso da Camara; - Rever o planejamento e as
acoes no sentido de maximizar os resultados quando a avaliacdo dos resultados néo for satisfatéria; - Fazer com que o0s
principios constitucionais basicos sejam observados em todos os setores da Camara Municipal (legalidade, moralidade,
impessoalidade, razoabilidade e economicidade); Operar softwares e sistemas de informatica, inserindo dados
necessarios ao bom atendimento dos servigos da Camara; Coordena e fiscaliza 0 bom andamento dos departamentos e
setores da Camara; - Auxiliar nas sessfes ordindrias, extraordinarias e solenes e nos atos solenes e atividades oficiais da
Camara.

REQUISITOS / ESCOLARIDADE:

Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com o Servigco Militar, se do
sex0 masculino; possuir aptiddo fisica e mental para o exercicio do cargo. Escolaridade: Formacdo Superior em
Administracdo, Direito, Economia ou Ciéncias Contabeis, no¢des de informatica e de redacéo oficial.

- NATUREZA: REFERENCIA CARGA
CARGO: EFETIVO INICIAL: HORARIA:
VIGIA (COD: 09) . 40 HIS

02-A

ATRIBUIGOES E DESCRIGAO DETALHADA:

Executar os servigos de vigilancia, guarda e protecdo do patriménio fisico e humano da Camara Municipal; Controlar a
entrada e saida de pessoas no prédio da Camara Municipal; Executa os servigos de seguranca e controle de acesso
sobre os portdes, portas de acesso e dependéncias da Camara Municipal, fiscalizando a entrada e saida de pessoas,
veiculos e materiais; Executar servicos de vigilancia, guarda e protecdo nas sessdes ordindrias, extraordinérias e
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solenes realizada na Camara Municipal; Zelar pelo bom estado de conservacdo e de funcionamento dos materiais e
equipamentos existentes no setor; Executar outras tarefas correlatas no a&mbito de suas atribuicdes e as demais |
atividades atribuidas pela Diretoria Geral ou pela Presidéncia.

REQUISITOS / ESCOLARIDADE:

Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com o Servigco Militar, se do
sexo masculino; possuir aptiddo fisica e mental para o exercicio do cargo. Escolaridade: Ensino Fundamental Completo
e Curso de Formacdo de Vigilantes.

CARGO NATUREZA: VENCIMENTOS: CARGA HORARIA:
ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA (COD: 10) | ©ONFMANCA/COMISSAO D;’;i‘EE;AO':II DED. EXCLUSIVA.

ATRIBUICOES E DESCRIGCAO DETALHADA:

Prestar assessoria direta e atendimento pessoal a Presidéncia da Camara Municipal, organizando sua agenda de
atividades; dar fiel cumprimento as diretrizes estabelecidas pela Presidéncia; coordenar o atendimento aos municipes,
Vereadores e autoridades que procuram pelo Gabinete da Presidéncia; recepcionar, em nome da Presidéncia, 0s
visitantes oficiais da Camara Municipal; Estabelecer contato com autoridades publicas e civis para reunides e
audiéncias com o (a) Presidente e matérias relativas as atividades legislativas; Efetuar redagdo, digitacdo e impressdo
dos documentos que Ihe forem solicitados; Auxiliar a Presidéncia, quando determinado; Manter arquivo de documentos
e expedientes; Zelar pelo bom estado de conservacdo e de funcionamento dos materiais e equipamentos existentes no
setor; Auxiliar o Presidente nas sessfes ordinarias, extraordinarias e solenes, quando convocado (a).

REQUISITOS / ESCOLARIDADE:

Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com o Servigo Militar, se do
sexo masculino; possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo; Profissional de ilibada conduta moral e
capacidade comprovada, portador, preferentemente, de curso superior.

CARGO: NATUREZA: VENCIMENTOS: CARGA HORARIA:

ASSESSOR PARLAMENTAR (COD 11) CONFIANGA/COMISSAO D;iilEE;AOI:” DED. EXCLUSIVA.

ATRIBUICOES E DESCRIGCAO DETALHADA:

Prestar assessoria direta e atendimento pessoal aos Vereadores, organizando suas agendas de atividades; Coordenar o
atendimento aos municipes que procuram pelo Gabinete dos Vereadores (Sala Dr. Laércio Bomtempo); recepcionar, em
nome dos Vereadores, 0s visitantes oficiais da Camara Municipal; Estabelecer contato com autoridades publicas e civis
para reunides e audiéncias com os Vereadores e matérias relativas as atividades legislativas; redacdo, digitacdo e
impressdo dos documentos que Ihe forem solicitados; Auxiliar os Vereadores, quando determinado; manter arquivo de
documentos e expedientes; Planejar e executar iniciativas parlamentares que véo de encontro ao interesse publico ou
correlacionados ao mandato parlamentar; Assessorar 0s Vereadores no planejamento, coordenacdo e orientagdo das
atividades relacionadas ao processo legislativo; Elaborar, sob orientagdo dos Vereadores, pronunciamentos e
expedientes em geral; Estudar formas de instrumentar, em preposi¢des legislativas a serem concretizadas pelos servicos
da Casa, assuntos que versem sobre necessidades e reivindicacfes da coletividade; Cumprir e fazer cumprir todas as
determinacfes dos Vereadores e as normas e procedimentos da Casa; Zelar pelo bom estado de conservagdo e de
funcionamento dos materiais e equipamentos existentes no setor; Auxiliar os Vereadores nas sessdes ordindrias,
extraordinarias e solenes, quando convocado (a).

REQUISITOS / ESCOLARIDADE:
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Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com o Servigo Militar, se do
sexo masculino; possuir aptiddo fisica e mental para o exercicio do cargo; Profissional de ilibada conduta moral e
capacidade comprovada, portador, preferentemente, de curso superior.

FUNCAO: NATUREZA: ACRESCIMOS: CARGA HORARIA:

CONTROLADOR INTERNO - CI (COD: 12) e e Ne

ATRIBUIGCOES E DESCRIGCAO DETALHADA:

- Coordenar as atividades relacionadas com o sistema de controle interno da Camara Municipal, promover a sua
integracdo operacional e expedir atos normativos sobre procedimentos de controle; - apoiar o controle externo no
exercicio de sua missao institucional; - Assessorar a administracdo nos aspectos relacionados com os controles internos
e externos e quanto a legalidade dos atos de gestdo, emitindo relatérios e pareceres sobre os mesmos; - Interpretar e
pronunciar-se em carater normativo sobre a legislacdo concernente a execucgdo orgamentaria, financeira e patrimonial; -
Medir e avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle interno adotados pelas unidades setoriais do
sistema, através do processo de auditoria a ser realizado em todas as unidades da estrutura organizacional do municipio
e demais sistemas administrativos da administragdo do municipio, expedindo relatérios com recomendacfes para o
aprimoramento dos controles; - Acompanhar a elaboragéo e avaliar a execucdo dos programas e dos orcamentos quanto
ao cumprimento das metas fisicas e financeiras; - Comprovar a legalidade e legitimidade dos atos de gestdo da Camara
Municipal e avaliar os resultados quanto a eficacia, eficiéncia e efetividade da gestdo orcamentaria, financeira e
patrimonial, assim como a boa e regular aplicagdo dos recursos publicos por pessoas e entidades de direito publico e
privado; - Avaliar os custos das compras, obras e servicos realizados pela Camara Municipal - Controlar as operacGes
de crédito, avais, garantias, direitos, haveres e inscricdo de despesas em restos a pagar; - Verificar a fidelidade funcional
dos agentes responsaveis por bens e valores publicos; - Fiscalizar o cumprimento das medidas adotadas para retorno das
despesas de pessoal e montante da divida aos limites estabelecidos no regramento juridico; - Acompanhar o
cumprimento dos limites de gastos do Poder Legislativo Municipal; - Acompanhar o equilibrio de caixa em cada uma
das fontes de recursos; - Conferir calculos e apontar os enganos que encontrar; - Fazer conferéncia de documentos; -
Manter o registro sistematico de legislacdo e jurisprudéncia do tribunal; - Examinar, para efeito de fiscalizagdo
financeira e orcamentaria, as vias de empenhos encaminhados ao Tribunal de Contas; - efetuar 0 acompanhamento
sobre as medidas adotadas para o retorno da despesa total com pessoal aos limites legais, nos termos dos art. 22 e 23, da
Lei Complementar n°. 101/00;

REQUISITOS / ESCOLARIDADE:

Escolaridade: Nivel Médio Completo.

FUNCAO: NATUREZA: ACRESCIMOS: CARGA HORARIA:

TESOUREIRO - TES (COD: 13) ;’j\?ﬁi; “FEZ N/C

ATRIBUIGCOES E DESCRIGCAO DETALHADA:

Organizar e controlar a realizacdo dos pagamentos efetuados pela Camara Municipal; responsabilidade pela emissao
dos cheques e/ou outras formas de pagamento a credores, servidores, didrias ou adiantamento das despesas de viagens;
realizacdo de conciliacdo bancéria por auxiliar, consistindo em andlise de extratos bancarios, depésitos, e demais
servicos envolvendo o sistema bancéario; fechamento do caixa diario, com a elaboragéo do respectivo relatério, sendo
posteriormente encaminhado e supervisionado pela Divisdo de Contabilidade; Executar tarefas correlatas no ambito de
suas atribuicdes as atividades atribuidas pela Diretoria Geral ou pela Presidéncia; Acompanhando o registro de entrada
e saida de numerarios, cheques, duplicatas, notas fiscais e outros documentos; Controlar saldos médios e faz aplicacGes
financeiras junto ao mercado.

REQUISITOS / ESCOLARIDADE:




Prefeitura do Municipio de Mirandodpolis

Estado de Sao Paulo

Rua das Nag¢bes Unidas, n° 400 — CEP: 16.800-000
Fone/Fax: (18) 3701-9000

Escolaridade: Nivel Médio Completo.

FUNCAO: NATUREZA: ACRESCIMOS: CARGA HORARIA:
MEMBROS DE COMISSAO DE COMPRAS, LICITAGOES | FUNGAO ESP. “FE3” N/C
E GESTAO DE CONTRATOS - CCLGC (COD: 14) GRATIFICADA

ATRIBUICOES E DESCRIGCAO DETALHADA:

- Organizar e implementar os processos de compra e aquisi¢do de materiais de consumo ou permanentes, execucao de
obras e servigos, mediante autorizagdo do Diretor Geral e conforme suas orientacBes; - Acompanhar e auxiliar os
processos licitatorios e os de compra direta, atentando para os limites legais dos valores das compras; - Fornecer 0s
subsidios necessarios ao bom desempenho dos trabalhos da Comissdo de Licitagdes; - Organizar e priorizar suas
atividades de acordo com os objetivos e metas estabelecidos; - Elaborar relatorios; - Zelar pela destinagdo correta,
distribuicdo e armazenamento de eventuais produtos e/ou servigos adquiridos. - Organizar e controlar os servigos de
almoxarifado, compreendidos no sistema de administracdo de material. - Inclui a responsabilidade pelo recebimento,
conferéncia, guarda e distribuicdo de materiais e de tarefas necessarias a conservacéo e controle dos estoques e material.
-Manter-se atualizado, participando de cursos, treinamentos e aperfeicoamentos profissionais. -Cumprir as
determinaces superiores, representando, imediatamente e por escrito, quando forem manifestamente ilegais. -Executar
os servigos que Ihe competirem e desempenhar, com zelo e presteza, os trabalhos que forem atribuidos. Executar tarefas
correlatas no ambito de suas atribuicGes as atividades atribuidas pela Diretoria Geral ou pela Presidéncia.

REQUISITOS / ESCOLARIDADE:

Escolaridade: Nivel Médio Completo.




ANEXO 111

TABELA|
PADROES DE VENCIMENTOS DOS SERVIDORES DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO:
REFERENCIA: A B C D E F G H | J L M N o} P Q R S T U \Y X z
01 1.320,00 1346,40 1.373,32 | 1.400,79 | 1.428,81 1.457,38 1.486,53 | 1.516,26 | 1.546,59 | 1.577,52 | 1.609,07 | 1.641,25 | 1.674,07 | 1.707,56 | 1.741,71 | 1.776,54 | 1.812,07 | 1.848,31 | 1.885,28 | 1.922,99 | 1.961,45 | 2.000,67 | 2.040,69
02 1.850,00 1.887,00 | 1.924,74 | 1.963,23 | 2.002,49 2.042,54 2.083,40 | 2.125,06 | 2.167,56 | 2.210,92 | 2.255,13 | 2.300,24 | 2.346,24 | 2.393,17 | 2.441,03 | 2.489,85 | 2.539,65 | 2.590,44 | 2.642,25 | 2.695,10 | 2.749,00 | 2.803,98 | 2.860,06
03 2.160,00 2.203,20 | 2.247,26 | 2.292,20 | 2.338,05 2.384,81 2.432,51 | 2.481,16 | 2.530,78 | 2.581,39 | 2.633,02 | 2.685,68 | 2.739,40 | 2.794,19 | 2.850,07 | 2.907,07 | 2.965,21 | 3.024,52 | 3.085,01 | 3.146,71 | 3.209,64 | 3.273,83 | 3.339,31
04 3.980,00 4.059,60 | 4.140,79 | 4.223,60 | 4.308,08 4.394,24 4.482,12 | 4.571,76 | 4.663,20 | 4.756,46 | 4.851,59 | 4.948,62 | 5.047,60 | 5.148,55 | 5.251,52 | 5.356,55 | 5.463,68 | 5.572,96 | 5.684,42 | 5.798,10 | 5.914,07 | 6.032,35 | 6.152,99
05 4.180,00 4.263,60 | 4.348,87 | 4.435,84 | 4.524,56 4.615,05 4.707,35 | 4.801,50 | 4.897,53 | 4.995,48 | 5.095,39 | 5.197,30 | 5.301,25 | 5.407,27 | 5.515,42 | 5.625,72 | 5.738,24 | 5.853,00 | 5.970,06 | 6.089,47 | 6.211,26 | 6.335,48 | 6.462,19
06 4.310,00 4.396,20 | 4.484,12 | 4.573,80 | 4.665,28 4.758,58 4.853,76 | 4.950,83 | 5.049,85 | 5.150,84 | 5.253,86 | 5.358,94 | 5.466,12 | 5.575,44 | 5.686,95 | 5.800,69 | 5.916,70 | 6.035,04 | 6.155,74 | 6.278,85 | 6.404,43 | 6.532,52 | 6.663,17

TABELA I
VENCIMENTOS DOS SERVIDORES DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO:
COD: CARGO: VALOR:
10 Assessor Especial da Presidéncia R$ 4.622,21
11 Assessor Parlamentar R$ 3.635,67

TABELA 11
VALORES DAS FUNCOES ESPECIAIS GRATIFICADAS:
COD:| DENOMINACOES ACRESCIMOS: |VALOR:
12 Controlador interno (CI) FE1 R$ 660,00
13 Tesoureiro (TES) FE2 R$ 440,00
Membros de Comissdo de Compras, Licitacdes e Gestdo de contratos
14 (CCLGC) FE3 R$ 220,00
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