Céamara Municipal de Agudos
Poder Legislativo

LEI COMPLEMENTAR N°. 31 DE 04 DE ABRIL DE 2.011
De autoria da Mesa Diretora da Cimara Municipal de Agudos

Dispde sobre a organiza¢io
administrativa, criagiio do quadro geral de
pessoal e o regime juridico dos servidores
da Cimara Municipal de Agudos e di
outras providéncias.

NEUSA VICENTE, Presidente da Cimara
Municipal de Agudos, nos termos do artigo 38, caput, da Lei Organica do
Municipio, faz saber que a Camara aprovou e ela promulga e sanciona a seguinte
Lei Complementar:

Capitulo I
Das Disposi¢des Preliminares

Art. 1° A organizagio administrativa da Camara Municipal de Agudos, com os
cargos e a composi¢io e a forma de vencimento dos seus servidores, observard ao
disposto nesta Lei Complementar.

Paragrafo tnico. Integram esta Lei Complementar os Anexos I a IV, com
denominag@o prépria.

Art. 2° Os servidores da Camara Municipal ficam vinculados ao regime juridico
da Lei Municipal n® 2.103, de 29 de agosto de 1989, e as disposi¢des desta Lei
Complementar.

Art. 3° Para os efeitos desta Lei Complementar, considera-se:

E Servidor pablico: expressiio empregada como género e significa a
pessoa fisica que presta servico a Camara Municipal de Agudos,
mediante a ocupagio de um cargo publico de provimento efetivo ou
em comissio;

I1. Cargo piblico de provimento efetivo: posi¢io instituida na
organizagio da Cdmara Municipal de Agudos, criado por Lei em
nlimero certo, com denominag@io prépria, referéncia, requisitos para a
ocupagdo ou provimento, carga horaria e atribui¢des especificas;
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III.  Cargo publico de provimento em comissio: posi¢do instituida na
organizagdo da Camara Municipal de Agudos, criado por Lei em
numero certo, com denominagdo propria, referéncia, requisitos para a
ocupagdo ou provimento, de dedicagdo integral, atribuigdes especificas
de diregdo, chefia ou assessoramento, de livre nomeagao € exoneragdo
pela Mesa Diretora;

IV.  Provimento: classificagio do cargo para efetuar o seu preenchimento,
com a designagéo de seu titular;

V. Referéncia: letra indicativa da posi¢do do cargo na tabela basica de
vencimento;

VL. Vencimento: valor pecuniario basico fixado em Lei, pago
mensalmente ao servidor piblico pela ocupagio e exercicio efetivo do
cargo correspondente a referéncia;

VII.  Vantagem: parcela funcional e pessoal acesséria ao vencimento,
incorporada ou nio, criada e quantificada em Lei:

VIII. Remuneragio: valor pecunidrio do vencimento acrescido das
vantagens funcionais e pessoais, incorporadas ou ndo, percebida
mensalmente pelo servidor publico;

IX.  Quadro Geral de Pessoal: conjunto de cargos da Camara Municipal
de Agudos, criados por esta Lei Complementar e os que vierem a ser
criados;

p, & Nomeacgio: ato de nomear o servidor publico para ocupar cargo na
Cémara Municipal de Agudos.

Capitulo II
Do Quadro Geral de Pessoal

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

Art. 5° Ficam criados, mantidos e redenominados os cargos de provimentos
efetivo e em comissao, conforme “situagéo nova” do Anexo 1.

Parigrafo inico. Os cargos da “situagdo atual” que ndo foram
reproduzidos na “situagdo nova” do Anexo I ficam automaticamente extintos.
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Secido I
Dos Cargos de Provimento Efetivo

Art. 6° Os cargos de provimento efetivo serdo providos mediante concurso
publico de provas ou de provas e titulos.

Art. 7° O servidor publico, ocupante de cargo de provimento efetivo, que vier a
OCupar cargo em comissdo tera resguardado o direito de retornar ao seu cargo de
origem.

Se¢iio 11
Dos Cargos de Provimento em Comissio

Art. 8° Os cargos em comissdo sdo de livre nomeagdo e exoneragdo pela Mesa
Diretora da Camara Municipal, respeitadas as condigdes para o provimento.

Parigrafo inico. Para o provimento dos cargos em comissdo
denominados “Assessor Parlamentar” precederd, obrigatoriamente, a
indicag@o de cada Vereador.

Art. 9° Do universo dos cargos em comissdo, 10% (dez por cento) séo destinados
aos servidores publicos ocupantes de cargos de provimento efetivo, nos termos do
art. 37, inciso V, da Constitui¢do Federal.

Pardgrafo inico. Observar-se-a o disposto no caput quando a equagio
resultar em niimero inteiro e quando respeitadas as condigdes para o provimento.

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

Parigrafo unico. E vedado o pagamento de horas extras ao ocupante de
cargo de provimento em comissio.

Art. 11. Com excegdo das férias acrescidas do ter¢o constitucional, do 13° salario,
da licenga prémio, do prémio assiduidade e do abono salarial, o servidor ocupante,
exclusivamente, de cargo de provimento em comissio nao tera direito as
vantagens ou beneficios funcionais regulados por legislagéo especifica.

Art. 12. O tempo em que o servidor de carreira exerce cargo de provimento em
comissdo serd computado, findo o exercicio, exclusivamente para os qiiinqiiénios,
biénios, licenga prémio e sexta parte, beneficios disciplinados pelo Estatuto dos
Servidores do Municipio de Agudos, vedada a utilizagio da remuneragdo do cargo
comissionado como base de célculo para qualquer efeito.
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Capitulo III
Da Tabela Bisica de Vencimento

Art. 13. A tabela basica de vencimento dos cargos da Camara Municipal
constitui-se de 13 (treze) referéncias, em ordem alfabética de “A” a “M”.

Pardgrafo wnico. Os valores pecunidrios da tabela basica a que se refere o
caput sao os constantes do Anexo II.

Art. 14. Nenhum servidor podera receber vencimento inferior ao salario minimo
nacional.

Capitulo IV
Das Substitui¢des

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

§ 1° Nas demais substituigdes, cabe 2 Mesa Diretora da Cémara Municipal
decidir a real necessidade, desde que ndo venha caracterizar uma
transposicao.

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

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

Art. 16. Qualquer que seja o periodo de substitui¢do, o servidor retornard, apés, a
seu cargo de origem.

Capitulo V
Do Enquadramento

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

L Os ocupantes de cargos de provimento efetivo, independentemente de
quaisquer outras providéncias, sdo investidos no exercicio dos cargos
correspondentes, lavrando-se as respectivas apostilas em seus titulos
de nomeagio.
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I Os atuais servidores serdo enquadrados nos cargos resultantes da
readequagdo, observando-se a “situagdo nova” do Anexo I,
independentemente de um novo ato e do provimento dos requisitos
exigidos por esta Lei Complementar.

Capitulo VI
Dos Requisitos, Atribuigdes, Condigdes e Especificacdes dos Cargos

Art. 18. Os requisitos, atribuigdes, condigdes e ou especificagdes para a ocupagio,
provimento e exercicio dos cargos da Camara Municipal sdo as constantes do
Anexo III.

Capitulo VII
Da Organizagiio Administrativa

Art. 19. Com o disposto nesta Lei Complementar, a Camara Municipal de
Agudos possui as seguintes unidades administrativas:

I. Gabinete da Presidéncia;

I1. Assessoria Juridica;

III.  Assessoria de Comunicagdo;

IV.  Gabinetes dos Vereadores;

V. Diretoria Geral;

VL. Departamento Legislativo;

VII.  Departamento Contébil e Financeiro;
VIII. Chefia do Setor Pessoal.

Parigrafo tinico. O organograma administrativo da CAmara Municipal ¢é o
constante do Anexo IV.

Capitulo VIII
Das Disposi¢des Finais

Art. 20. Até a institui¢io do fundo ou regime préprio, o servidor ocupante de
cargo de provimento efetivo fica vinculado, obrigatoriamente, ao regime geral de
previdéncia social, nos termos do art. 12 da Lei Federal n° 8.213, de 24 de julho
de 1991.

Paragrafo tnico. Ao servidor ocupante, exclusivamente, de cargo de
provimento em comissdo, aplica-se, obrigatoriamente, o regime geral de
previdéncia social, nos termos do art. 40, § 13, da Constitui¢do Federal.

Art. 21. Ficam extintos os cargos anteriormente criados e que expressamente nio
constam da presente Lei Complementar, resguardados possiveis direitos de seus
ocupantes,
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Art. 22. As despesas decorrentes da execugdo da presente Lei Complementar
serdo suportadas pelas dotagbes proprias consignadas no orgamento vigente,
suplementadas, oportunamente, se necessario.

Art. 23. Esta Lei Complementar entra em vigor 120 (cento e vinte) dias apds a

data da sua publicagio.
Art. 24. Ficam revogadas as disposigdes em contrario, em especial a Lei n° 4.187,
de 7 de fevereiro de 2011.
o
/

Céamara Municipal g , 04 de Abril de 2.011.

Publicada e registrada na forma da Lei.

SILMARA VALENCIO NICOLAU
Assessora de Diregio Geral
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ANEXO I
(Lei Complementar n° 31/2011)

QUADRO GERAL DE PESSOAL

CARGOS CRIADOS, MANTIDOS, REDENOMINADOS,
EXTINTOS E OU MODIFICADOS A REFERENCIA

SITUACAO ATUAL SITUACAO NOVA
Qtd. Cargo Prov. |Ref.|Qtd. Cargo Prov. |Ref.
1 | Assessor de Dire¢io Geral Comissdo | Al 1 | Diretor Geral Comissdo| M
1 | Assessor Geral de Contabilidade Comissdo | Al (extinto)
|| Assessor de Diregéio Geral Adjunto Comissio | A2 1 | Assessor Geral Comissdo | L
2 | Consultor Juridico Parlamentar Comissio | A3 2 | Assessor Juridico Comissdo | K
2 | Assessor de Contabilidade Comissdo | A4 (extinto)
9 | Chefes de Gabinete Comissdo | A4 9 | Assessor Parlamentar Comissdo | )
1 | Assessor Parlamentar | Comissdio | AS (extinto)
2 | Assessor Parlamentar I1 Comissdo | A6 (extinto)
2 | Assessor Parlamentar 111 Comissdo | A7 (extinto)
3 | Assessor Parlamentar IV Comisséo | A8 (extinto)
3 | Assessor Parlamentar V Comissiio | A9 (extinto)
5 | Assessor Parlamentar VI Comissio | A10 (extinto)
1| Secretario Administrativo Parlamentar | Efetivo | O 1 | Secretario Administrativo Efetivo I
1 | Escriturério Efetivo | E 5 | Escriturario Efetivo | D
1 [ Servente Efetivo | A 3 | Auxiliar de Servigos Gerais | Efetivo | A
2 | Diretor de Departamento Comissdo | K
1 | Chefe do Setor Pessoal Comissdo | J
| | Assessor de Comunicagio | Comissdo| F
1 | Assistente Legislativo Efetivo | G
1 [ Assistente Contébil Efetivo | H
1 | Telefonista Efetivo | B
1 | Recepcionista Efetivo | C
2 | Motorista Efetivo | E
35 | Cargos 32 | Cargos
3 | Cargos de Provimento Efetivo 15 _| Cargos de Provimento Efetivo
32 | Cargos de Provimento em Comissio 17_| Cargos de Provimento em Comissio
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ANEXO 11
(Lei Complementar n°® 31/201 1)

TABELA BASICA DE VENCIMENTO

REFERENCIA | VENCIMENTO (RS)
631,80
670,00
695,98
720,99
840,96

1.100,00

1.200,00

1.431,62

1.591,19

2.000,00

2.604,31

2.900,00

3.200,00

LIC|R|~|=|Z|lo|=m|m|g|o|w >
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ANEXO III
( Lei Complementar n° 31/2011)

REQUISITOS, ATRIBUICOES, CONDICOES E OU ESPECIFICACOES
PARA PROVIMENTO DOS CARGOS DA CAMARA MUNICIPAL DE
AGUDOS

IASSESSOR GERAL

Descri¢io Sumaria

Assessora a supervisdo de todos os trabalhos da CAmara Municipal, respondendo
e auxiliando todas as unidades administrativas.

Descriciio Detalhada

- Assessora a supervisdo, coordenagio e diregdo dos servigos administrativos da
Camara Municipal.

- Assessora a representagdo oficial do Presidente, sempre que para isso for
necessario.

- Assessora a organizagdo de audiéncias e o atendimento s pessoas que
procurarem o Presidente.

- Assessora a busca de informagdes oficiais, nas reparti¢des municipais, sobre o
andamento das providéncias solicitadas pelo Presidente.

- Assessora a execugdo dos servigos/cuidados da correspondéncia enderegada pelo
Presidente, redigindo-a, quando for o caso, e providenciando sua digitacio.

- Assessora o servigo de recebimento de correspondéncias, endere¢ando-as ao
Presidente, 8 Mesa Diretora e demais Vereadores.

- Assessora 0 servigo de manutengo do arquivo de documento e papéis que, em
carater reservado, sejam enderecados ao Presidente.

- Na auséncia do Diretor Geral ou a seu pedido, despacha pessoalmente com o
Presidente, providenciando o necessério para dar-lhe as devidas condi¢des de
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trabalho, organizando sua agenda de atividades e programas oficiais, bem como
auxiliando na montagem das pautas das Sessdes da Camara Municipal.

- Assessora 0 servigo de recepgo aos visitantes oficiais da CAmara Municipal.

- Assessora o servico de promogdo da realizagdo das atividades relativas ao
expediente, registro, divulgagdo e relagdes publicas do Vereador.

- Assessora a execu¢do de todas as atividades necessdrias aos Servigos
parlamentares do Legislativo Municipal;

- Assessora a realizagdo das atividades relativas aos servicos de recepgio,
informag#o, protocolo, arquivo e documentagio.

- Assessora a realizagdo das atividades referentes aos servigos de recrutamento,
treinamento, controles funcionais e demais atividades da administra¢do de
pessoal;

- Assessora a execugdo das atividades referentes aos servi¢os de padronizagio,
aquisicdo, guarda, distribuigdo e controle de todo material utilizado pela Camara;

- Assessora a execugdo das atividades relativas aos servicos de registro,
inventdrio, protegéio e conservagdo dos bens de uso da Camara;

- Assessora a manutengdo do equipamento de uso geral da Cémara, bem como sua
guarda e conservagio;

- Assessora a remissdo a Prefeitura, na época propria, para fins orgamentarios, a
previsdo das despesas da Camara para o exercicio seguinte;

- Assessora a supervisdo e a promogdo da execu¢do das atividades relativas aos
servigos de controle e escrituragéio contabil da Cimara Municipal.

Especificacdes

Natureza: servidor pablico - cargo de provimento em comissdo.
Ocupacio/Provimento: mediante nomeagao.

Jornada de trabalho: dedicagio integral.

Escolaridade: ensino fundamental.

Experiéncia: de assessoria de 01 ano.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa, de extrema

confianga, que requerem conhecimento especifico, exigindo capacidade e %
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discernimento para tomada de decisdes, constante aperfeigoamento e atualizagdo.
Esforg¢o Fisico: normal.

Esfor¢o Mental: constante.

Esfor¢o Visual: normal.

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

Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais ¢ documentos da
Céamara Municipal.

Responsabilidade/Seguranga de Terceiros: nenhuma.
Responsabilidade/Supervisdo: média.

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

IASSESSOR DE COMUNICACAO

Descri¢io Sumaria

Assessora os trabalhos da Camara Municipal e dos Vereadores perante os meios
de comunicagdo e a comunidade em geral.

Descricio Detalhada

- Representa a Camara Municipal e os Vereadores perante os meios de
comunicagdo e a comunidade em geral.

- Divulga os trabalhos da Camara Municipal e dos Vereadores perante os meios de
comunicagio e a comunidade em geral.

- E responsavel pela pagina eletronica da Camara Municipal.
- E responsavel pela cobertura das Sessdes realizadas pela Camara Municipal e ou
das solenidades em que haja a participagdo da Camara Municipal , com imagens,

fotos e informagdes gerais.

- E responsavel pelos equipamentos e arquivos eletronicos e fisicos referentes aos
servigos de assessoria de imprensa.

- Executa outras tarefas correlatas.
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Especificacoes

Natureza: servidor publico - cargo de provimento em comissio.
Ocupagio/Provimento: mediante nomeagio.

Jornada de trabalho: dedicagéo integral.

Escolaridade: ensino médio completo.

Experiéncia: nenhuma

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de média complexidade, exigindo
capacidade e discernimento para tomada de decisdes, constante aperfeigoamento e
atualizagdo.

Esforgo Fisico: normal.

Esfor¢o Mental: constante.

Esfor¢o Visual: normal.

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

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

Responsabilidade/Seguranc¢a de Terceiros: nenhuma.
Responsabilidade/Supervisio: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: normal, de escritdrio e est4 sujeito a trabalho externo.

IASSESSOR JURIDICO|

Descri¢io Sumaria

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

¥

Av. Faustino Ribeiro, 257 - Fone/Fax: (14) 3262-8600 - Agudos - SP
e-mail: secretaria@camaraagudos.sp.gov.br



Poder Legislativo

Camara Municipal de Agudos

Descriciio Detalhada

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

- Apura ou completa informagdes levantadas, acompanhando os processos
administrativo e judicial em todas as suas fases e representando a parte que é
mandataria em juizo, para obter os elementos necessarios a defesa ou acusagao.

- Presta assessoria as Comissdes, 4 Mesa Diretora, a Presidéncia da Camara
Municipal, aos Vereadores, bem como a todas as unidades administrativas em
assuntos de natureza juridica, elaborando e ou emitindo pareceres nos processos
administrativos, como licitagdes, contratos, distratos, convénios, consorcios,
questdes trabalhistas ligadas a administragio de recursos humanos, visando
assegurar o cumprimento das leis e regulamentos.

- Responsabiliza-se pela correta documentagio de iméveis da Camara Municipal,
verificando documentos existentes, regularizagdo e ou a complementagio dos
mesmos, para evitar e prevenir possiveis danos.

- Redige documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informagdes sobre
questdes de natureza constitucional, administrativa, fiscal, civil, comercial,
trabalhista, penal e outras, aplicando a legislagio em questio, para utiliza-los em
agdo e ou defesa da Camara Municipal.

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

- Executa outras tarefas correlatas.

Especificacdes

Natureza: servidor piblico - cargo de provimento em comissio.
Ocupagio/Provimento: mediante nomeago.

Jornada de trabalho: dedicagéo integral.

Escolaridade: superior em direito, com registro na Ordem dos Advogados do
Brasil — OAB — e apto para o exercicio da advocacia.

Experiéncia: minima de 01 (um) ano.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa especializada,
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que requerem conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para
tomada de decisdes, constante aperfeigoamento e atualizagdo.

Esfor¢o Fisico: normal.

Esfor¢o Mental: constante.

Esfor¢o Visual: normal.

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

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

Responsabilidade/Seguranga de Terceiros: nenhuma.
Responsabilidade/Supervisio: total - eventualmente, coordena, treina e
supervisiona o trabalho desempenhado por outros servidores, na unidade juridica.

Ambiente de Trabalho: normal, de escritdrio e est4 sujeito a trabalho externo.

IASSESSOR PARLAMENTAR|

Descriciio Sumiria

Assessora os trabalhos do Vereador, consultando banco de dados e comunidade,
para obter informagdes necessarias para subsidiar a atuagio do referido Vereador.

Descric¢iio Detalhada

- Assessora o Vereador em reunides, elaborando relatério circusntanciado sobre os
temas tratados.

- Consulta a comunidade para verificar as reinvindicagdes apresentadas, bem
como o seu encaminhamento.

- Redige documentos como oficios, proposi¢des, indicagdes e outros baseando-se
nas diretrizes estabelecidas pelo Vereador, para atender as necessidades do
solicitante.

- Elabora relatorios relativos as atividades desenvolvidas pelo Vereador.
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- Divulga, cumpre e faz cumprir as orientagdes definidas pelo Vereador em
relagdo aos trabalhos.

- Represena o Vereador, quando necessario, nas atvidades junto aos 6rgdos e
comunidade.
- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo Vereador.

Especificacoes

Natureza: servidor publico - cargo de provimento em comissio.
Ocupacgio/Provimento: mediante nomeagio.

Jornada de trabalho: dedicagio integral.

Escolaridade: ensino fundamental.

Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza relativamente complexa e
burocritica, que exigem iniciativas préprias para tomada de decisdes.

Esfor¢o Fisico: normal.

Esfor¢o Mental: constante.

Esfor¢o Visual: normal.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informagdes de carater
sigiloso, cuja divulgagdo podem causar sérios problemas para a Cimara Municipal
e aos Vereadores.

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

Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: nenhuma.
Responsabilidade/Supervisio: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: normal, de escritério e est4 sujeito a trabalho externo.

IASSISTENTE CONTABIL

Descricio Sumaria

Auxilia o Diretor de Departamento Contabil e Financeiro na realizagio das tarefas
de ordem contabil e or¢amentria.
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Camara Municipal de Agudos

Descricio Detalhada

Sob a diregdo do Diretor de Departamento Contabil e Financeiro:

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

- Auxilia a emissdo de pareceres e estudos técnicos de ordem contabil e
or¢gamentaria.

- Auxilia na prestagdo de informagdes de natureza contabil e or¢amentaria na
forma verbal ou escrita.

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

- Auxilia na instrug¢do dos processos de ordem contabil e orgamentaria.

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

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

- Auxilia na defesa dos interesses da CAmara Municipal perante o Tribunal de
Contas do Estado em assuntos de natureza contébil e orgamentria.

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

- Auxilia os servigos de contabilidade da CAmara Municipal.

- Eventualmente assina balangos e balancetes contabeis da Camara Municipal,
principalmente na auséncia do Diretor de Departamento Contabil e Financeiro.

- Executa outras tarefas correlatas.

Especificacdes

Natureza: servidor publico — cargo publico de provimento efetivo.
Ocupagao/Provimento: mediante nomeagéo ap6s regular concurso publico.

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.
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Camara Municipal de Agudos

Escolaridade: curso técnico de contabilidade reconhecido pelo MEC,
Experiéncia: nenhuma

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

Esforc¢o Fisico: normal.

Esfor¢o Mental: constante.

Esfor¢o Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: média.
Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, maquinas, ferramentas,
documentos e materiais que utiliza.

Responsabilidade/Seguran¢a de Terceiros: nenhuma.
Responsabilidade/Supervisiao: em grau médio.

Ambiente de Trabalho: normal, de escritério.

IASSISTENTE LEGISLATIVO|

Descri¢iio Sumiria

Auxilia o Diretor de Departamento Legislativo, o Presidente e os Vereadores da
Cémara Municipal, em assuntos legislativos.

Descriciio Detalhada

Sob a direg@o do Diretor de Departamento Legislativo:

- Auxilia diretamente o Presidente e os Vereadores nos processos legislativos,
inclusive durante as Sessdes Plendrias, assim como na elaboragéo prévia da pauta

das Sessdes.

- Dd conhecimento aos Vereadores sobre matérias que serdio apreciadas em
Plendrio.

- Auxilia na confecgdo e revisio dos projetos de leis, ante projetos de lei,
resolugdes, decretos legislativos, indicagdes, pedidos de providéncias, pedidos de
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Poder Legislativo

informagGes, requerimentos, para que estejam em conformidade com o
estabelecido pelo Regimento Interno e com a técnica e redagdo oficial.

- Durante as Sessdes Plendrias, atende o publico em geral, prestando informagdes
sobre a tramitagdo legislativa e a realizagdo da Sessdo.

- Auxilia e confecciona as Atas das reunides Plendrias, da Mesa Diretora, das
Comissdes Permanentes e Provisérias.

- Executa outras tarefas correlatas.

Especificacoes

Natureza: servidor pablico — cargo publico de provimento efetivo.
Ocupagio/Provimento: mediante nomeagao apos regular concurso publico.
Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Escolaridade: ensino médio completo.

Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/Complexidade: planeja suas atividades; executa tarefas de natureza
simples e rotineira; iniciativa e discernimento para tomada de decisdes.

Esforgo Fisico: normal.

Esfor¢o Mental: constante.

Esforgo Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: média.
Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, maquinas, ferramentas,
documentos e materiais que utiliza.

Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: nenhuma.
Responsabilidade/Supervisio: em grau médio.

Ambiente de Trabalho: normal, de escritério.

4
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IAUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Descri¢iio Sumdria

Executa servigos gerais.

Descriciio Detalhada

- Executa servigos de copa.

- Executa servigos de limpeza e manutengdo da sede da Camara Municipal.

- Executa servigos de reprodugio de documentos (copias reprograficas, etc.).
- Executa servicos externos.

- Executa outros servigos correlatos.

Especificacoes

Natureza: servidor publico — cargo publico de provimento efetivo.
Ocupacgio/Provimento: mediante nomeagdo ap6s regular concurso piblico.
Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Escolaridade: ensino fundamental incompleto.

Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/Complexidade: iniciativa e discernimento na execugdo dos servigos
simples e rotineiros.

Esfor¢o Fisico: normal.

Esfor¢o Mental: normal.

Esforg¢o Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: nenhuma.

Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, maquinas, ferramentas,
documentos e materiais que utiliza. X
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Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: nenhuma.
Responsabilidade/Supervisio: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: normal, de escritorio,

(CHEFE DO SETOR PESSOAL)

Descri¢io Suméria

Planeja, chefia e promove a execugdo de todas as atividades da unidade,
orientando, controlando e avaliando resultados, para assegurar desenvolvimento e
eficiéncia.

Descriciio Detalhada

- Planeja, chefia e promove a execugiio de todas as atividades de sua unidade,
baseando-se nos objetivos a serem alcangados e na disponibilidade de recursos
humanos e materiais, para definir prioridades e rotinas.

- Participa da elaboragdo da politica administrativa da organizagdo, fornecendo
informagdes, sugestdes a fim de contribuir para definigdo de objetivos.

- Controla o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na selegdo
de duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para
possibilitar melhor desempenho dos trabalhos.

- Avalia os resultados dos programas, consultando o pessoal responsavel pelas
diversas unidades, para detectar e propor modificagdes.

- Elabora relatérios sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados
atingidos, informando o superior imediato para uma avaliagdo da politica de
governo.

- E o responsével pela formalizagdo dos Atos oficiais de nomeagdo, demissio,
exoneragdo, concessdo de férias, concessdo de licengas, apostilamentos e outros,
bem como pela publicagdo e ou publicidade e arquivamento desses Atos.

- E o responsével pelo processamento e conferéncia da folha de pagamento,
observando-se a legislagdo aplicavel a espécie.

- Auxilia o Departamento Contébil e Financeiro da CAmara Municipal. %
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- E responsavel pela vida funcional dos servidores que lhe sdo subordinados.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificacoes

Natureza: servidor publico - cargo de provimento em comisséo.
Ocupagio/Provimento: mediante nomeagao.

Jornada de trabalho: dedicagdo integral.

Escolaridade: ensino médio completo.

Experiéncia: nenhuma

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa, de extrema
confianga, que requerem conhecimento especifico, exigindo capacidade e
discernimento para tomada de decisdes, constante aperfeigoamento e atualizagio.
Esfor¢o Fisico: normal.

Esfor¢o Mental: constante.

Esfor¢o Visual: normal.

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

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

Responsabilidade/Seguranga de Terceiros: nenhuma.
Responsabilidade/Supervisio: total.

Ambiente de Trabalho: normal, de escritério.
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Cémara Municipal de Agudos

IDIRETOR DE DEPARTAMENTO|

Descri¢io Sumaria

Planeja, coordena e promove a execugdo de todas as atividades da unidade,
orientando, controlando e avaliando resultados, para assegurar desenvolvimento e
eficiéncia.

Descri¢io Detalhada

Atribuigdes comuns aos Diretores de Departamento:
- Planeja, coordena e promove a execugdo de todas as atividades de sua unidade,
baseando-se nos objetivos a serem alcangados e na disponibilidade de recursos

humanos e materiais, para definir prioridades e rotinas.

- Participa da elaboragdo da politica administrativa da organizago, fornecendo
informagdes, sugestdes a fim de contribuir para definigdo de objetivos.

- Controla o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na sele¢io
de duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para
possibilitar melhor desempenho dos trabalhos.

- Avalia os resultados dos programas, consultando o pessoal responsavel pelas
diversas unidades, para detectar e propor modificagdes.

- Elabora relatérios sobre o desenvolvimento dos servicos e os resultados
atingidos, informando o superior imediato para uma avaliagdo da politica de

governo.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Atribuigdes especificas ao Diretor de Departamento Contébil e Financeiro:

- Realiza exame prévio, sob o ponto de vista contdbil, dos projetos de lei e demais
atos legais que forem submetidos a apreciagdo do Plenario da Cimara Municipal.

- Emite pareceres e estudos técnicos de ordem contébil e orgamentaria.
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- Presta informagdes de natureza contabil e orgamentéria na forma verbal ou
escrita.

- Pratica atos administrativos do Presidente da Camara Municipal, quanto a
matéria contabil e orgamentaria.
- Instrui os processos de ordem contébil e orgamentaria.

- E responsdvel pelos processos de prestagdo de contas dos adiantamentos de
despesas/viagens realizados pela Cadmara Municipal.

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

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

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

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

- Executa os servigos de contabilidade da Cdmara Municipal.
- Assina balangos e balancetes contébeis da CAmara Municipal.

- E responsavel pelos prazos estabelecidos nas Instrugdes do Tribunal de Contas
do Estado de Sao Paulo quanto ao sistema AUDESP ou outros que lhe
substituirem.

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

Especificacdes

Natureza: servidor publico - cargo de provimento em comissio.
Ocupaciao/Provimento: mediante nomeagéo.

Jornada de trabalho: dedicagéo integral.

Escolaridade: ensino médio completo.

Escolaridade/Diretor Depto. Contibil e Financeiro: curso técnico de
contabilidade reconhecido pelo MEC,

Experiéncia: nenhuma.
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Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa, de extrema
confianga, que requerem conhecimento especifico, exigindo capacidade e
discernimento para tomada de decisdes, constante aperfeicoamento e atualizagdo.
Esforc¢o Fisico: normal.

Esfor¢co Mental: constante.

Esforg¢o Visual: normal.

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

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

Responsabilidade/Segurane¢a de Terceiros: nenhuma.
Responsabilidade/Supervisio: total.

Ambiente de Trabalho: normal, de escritorio.

Atribui¢des especificas ao Diretor de Departamento Legislativo:

- Assessora o Presidente e os Vereadores nos processos legislativos, inclusive
durante as SessOes Plendrias, assim como na elaboragdo prévia da pauta das
Sessodes.

- Da conhecimento aos Vereadores sobre matérias que serdo apreciadas em
Plenario.

- Assessora na confecgdo e revisdo dos projetos de leis, ante projetos de lei,
resolugdes, decretos legislativos, indicagdes, pedidos de providéncias, pedidos de
informagdes, requerimentos, para que estejam em conformidade com o
estabelecido pelo Regimento Interno e com a técnica e redagdo oficial.

- Assessora o Presidente e os Vereadores durante as Sessdes Plenarias, prestando
informagdes sobre a tramitagdo legislativa e a realiza¢do da Sessdo.

- Assessora na confec¢do das Atas das reunides Plenérias, da Mesa Diretora, das
Comissdes Permanentes e Provisorias.

- E responsével pelos prazos estabelecidos nas Instrugdes do Tribunal de Contas
do Estado de Sao Paulo, notamente quanto as audiéncias publicas.

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

Natureza: servidor publico - cargo de provimento em comisséo.
Ocupagio/Provimento: mediante nomeagao.

Jornada de trabalho: dedicagio integral.

Escolaridade: ensino médio completo.

Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa, de extrema
confianga, que requerem conhecimento especifico, exigindo capacidade e
discernimento para tomada de decisdes, constante aperfeigoamento e atualizagdo.
Esfor¢o Fisico: normal.

Esfor¢o Mental: constante.

Esfor¢o Visual: normal.

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

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

Responsabilidade!Seguram;a de Terceiros: nenhuma.
Responsabilidade/Supervisio: total.

Ambiente de Trabalho: normal, de escritério.,
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Camara Municipal de Agudos

IDIRETOR GERAL

Descri¢io Sumaria

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

Descricio Detalhada

- Supervisiona, coordena e dirigi os servigos administrativos da Cimara e zela
pelo seu eficiente funcionamento.

- Representa oficialmente o Presidente, sempre que para isso for necessério.

- Organiza audiéncias e atende ou faz atender as pessoas que procurarem o
Presidente.

- Procura saber, nas reparti¢des municipais, o andamento das providencias
solicitadas pelo Presidente.

- Incumbi-se da correspondéncia enderegada pelo Presidente, redigindo-a, quando
for o caso, e providenciando sua digitagdo.

- Incumbi-se do recebimento de correspondéncias, enderegando-as ao Presidente,
a Mesa Diretora e demais Vereadores.

- Mantém o arquivo de documento e papéis que, em carater reservado, sejam
enderecados ao Presidente.

- Despacha pessoalmente com o Presidente, providenciando o necessario para dar-
lhe as devidas condigdes de trabalho, organizando sua agenda de atividades e
programas oficiais, bem como auxiliando na montagem das pautas das Sessdes da
Cémara Municipal.

- Recepciona visitantes oficiais da CAmara Municipal.

- Promove a realizagdo das atividades relativas ao expediente, registro, divulgagio
e relagdes publicas do Vereador;

- Promove a execugdo de todas as atividades necessarias aos servigos
parlamentares do Legislativo Municipal;
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- Promove a realizagdo das atividades relativas aos servigos de recepgio,
informagdo, protocolo, arquivo e documentagio.

- Promove a realizagdo das atividades referentes aos servigos de recrutamento,
treinamento, controles funcionais e demais atividades da administra¢do de
pessoal;

- Promove a execugdo das atividades referentes aos servigos de padronizacio,
aquisicdo, guarda, distribui¢io e controle de todo material utilizado pela Camara;

- Promove a execugio das atividades relativas aos servigos de registro, inventario,
protegdo e conservagio dos bens de uso da Camara;

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

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

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

- Supervisiona e promove a execugdo das atividades relativas aos servigos de
controle e escrituragdo contabil da CAmara Municipal;

- Auxilia os servigos de tesouraria da CAmara Municipal.

- Assina, junto com o Presidente, os cheques e documentos para pagamentos das
despesas da Camara Municipal.

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

- Executa outras tarefas correlatas.

Especificacdes

Natureza: servidor ptiblico - cargo de provimento em comiss3o.
Ocupacgio/Provimento: mediante nomeagao.

Jornada de trabalho: dedicagdo integral.

Escolaridade: ensino médio completo. %
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Experiéncia: minima de 01 (um) ano.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa, de extrema
confianga, que requerem conhecimento especifico, exigindo capacidade e
discernimento para tomada de decisdes, constante aperfeicoamento e atualizagdo.
Esforgo Fisico: normal.

Esfor¢o Mental: constante.

Esforg¢o Visual: normal.

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

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

Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: nenhuma.
Responsabilidade/Supervisio: total.

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

Descri¢cio Sumaria

Executa servigos gerais de escritério das diversas unidades ou departamentos.

Descricio Detalhada

- Datilografa ou digita cartas, memorandos, relatérios e demais correspondéncias
da unidade, atendendo as exigéncias de padrdes estéticos, baseando-se nas minutas
fornecidas para atender as rotinas administrativas.

- Recepciona pessoas que procuram a unidade ou departamento, inteirando-se dos
assuntos a serem tratados, objetivando prestar-lhes as informagdes desejadas.

- Organiza e mantém atualizado o arquivo de documentos da unidade,
classificando-os por assunto, em ordem alfabética, visando a agilidade das
informagdes.

- Efetua controles relativamente complexos, envolvendo interpretagio e
comparagdo de dois ou mais dados, conferéncia de calculos de licitagdes, controle
de férias, contabil e ou outros tipos similares de controle, para cumprimento das
necessidades administrativas.

- Eventualmente efetua ligagdes telefonicas, anotando ou enviando recados e dados
de rotina ou prestando informagdes relativas aos servigos executados, bem como
recebe e transmite fax e e-mail de interesse da unidade administrativa.

- Controla o recebimento e expedigéo de correspondéncia, registrando-a em livro
proprio, com a finalidade de encaminhi-la ou despacha-la para as pessoas
interessadas.

- Preenche fichas de registro para formalizar processos, encaminhando-os a quem
de direito.

- Faz célculos simples.

- Opera microcomputador, utilizando programas bdsicos e aplicativos, para incluir,
alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar registros e outros.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. &’
»
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Especificacoes

Natureza: servidor publico — cargo publico de provimento efetivo.
Ocupacio/Provimento: mediante nomeagdo ap6s regular concurso publico.
Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Escolaridade: ensino médio completo.

Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/Complexidade: planeja suas atividades; executa tarefas de natureza
simples e rotineira; iniciativa e discernimento para tomada de decisdes.

Esforgo Fisico: normal.

Esfor¢o Mental: constante.

Esfor¢o Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: média.
Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, maquinas, ferramentas,
documentos e materiais que utiliza.

Responsabilidade/Seguran¢a de Terceiros: nenhuma.
Responsabilidade/Supervisio: em grau minimo.

Ambiente de Trabalho: normal, de escritério.
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Camara Municipal de Agudos

IMOTORISTA

Descricio Sumaria

Dirige e conserva veiculos automotores da frota da Camara Municipal,
manipulando os comandos de marcha e dire¢do, conduzindo-os em trajeto
determinado, de acordo com as normas de transito e as instru¢des recebidas para
efetuar o transporte de servidores, Vereadores, autoridades, materiais e outros.

Descric¢io Detalhada

- Inspeciona o veiculo antes da saida, verificando o estado de pneus, os niveis de
combustivel, agua e 6leo do motor, freios e sistema elétrico, para certificar-se de
suas condi¢des de funcionamento.

- Dirige o veiculo, observando as normas do Coédigo Nacional de Transito,
seguindo mapas, itinerarios ou programas estabelecidos, para conduzir usuérios e
materiais aos locais solicitados ou determinados.

- Zela pela manutengdo do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos ao
Diretor Geral da Camara Municipal, objetivando assegurar o perfeito estado de
funcionamento e uso do veiculo.

- Pode efetuar reparos de emergéncia no veiculo para garantir o seu funcionamento
e chegada ao local de destino da viagem.

- Mantém a limpeza do veiculo, deixando-o em condigdes adequadas de uso.

- Transporta materiais, de pequeno porte, de constru¢do geral como ferramentas e
equipamentos para obras em andamento, assegurando a execug¢@o dos trabalhos.

- Efetua anotagdes de viagens realizadas, pessoas transportadas, quilometragem
rodada, itinerdria e outras ocorréncias, seguindo normas estabelecidas.

- Recolhe o veiculo apés o servigo, deixando-o estacionado e fechado,
corretamente, em local previamente estabelecido.

&
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Camara Municipal de Agudos

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo Diretor Geral da Camara
Municipal.

Especificacoes

Natureza: servidor piblico — cargo publico de provimento efetivo.
Ocupagio/Provimento: mediante nomeagdo apds regular concurso publico.
Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Escolaridade: ensino fundamental completo, com Carteira Nacional de
Habilitagdo - categoria B, no minimo.

Experiéncia: 01 ano de carteira profissional.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas rotineiras que requerem conhecimentos
praticos, com iniciativa propria; recebe instrugdes do superior.

Esforco Fisico: permanece sentado a maior parte do tempo, assumindo posi¢des
cansativas.

Esfor¢o Mental: constante.

Esfor¢o Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: eventualmente, em conversas ouvidas
entre os passageiros (Vereadores, autoridades varias € municipes).
Responsabilidade/Patriménio: pelos veiculos, materiais e equipamentos que
utiliza pela carga transportada.

Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: total, relativa a integridade fisica
dos usuarios e pedestres, obedecendo as normas de seguranga.
Responsabilidade/Supervisio: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: esta sujeito a exposigdo de elementos desconfortaveis e a

trabalho externo; corre risco de acidentes.
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Camara Municipal de Agudos

RECEPCIONISTA

Descri¢cio Sumaria

Recebe os visitantes da Camara Municipal.

Descriciio Detalhada

- Recepciona os visitantes da Camara Municipal.

- Atende o publico em geral, dando-lhe as informagdes solicitadas e orientagdes
pertinentes.

- Apés certificar-se da presenga do servidor ou do Vereador, encaminha e ou
orienta o visitante até o local onde se encontra o destinatério da visita.

- Controla a entrada e saida de pessoas na e da Camara Municipal.

- Atende e transfere ligagdes telefonicas.

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

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo Diretor Geral da Camara

Municipal.

Especificacdes

Natureza: servidor publico — cargo publico de provimento efetivo.
Ocupagio/Provimento: mediante nomeagdo apds regular concurso publico.
Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Escolaridade: ensino médio completo.

Experiéncia: nenhuma.
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Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza simples, recebendo
treinamento, instrugdes e supervisio constantes do Diretor Geral da Camara
Municipal.

Esfor¢o Fisico: permanece a maior parte do tempo na posigdo sentada.

Esfor¢o Mental: constante.

Esforg¢o Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: em grau médio.
Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, maquinas, ferramentas,
documentos e materiais que utiliza.

Responsabilidade/Seguranga de Terceiros: nenhuma.
Responsabilidade/Supervisio: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: normal, de escritério.

SECRETARIO ADMINISTRATIVO

Descri¢io Suméria

Secretaria os servigos administrativos do Gabinete da Presidéncia.

Descricio Detalhada

- Recebe, estuda e propde solugdes em expedientes e processos, analisando e
acompanhando junto as unidades o andamento das providéncias para poder
encaminhé-las a apreciag¢@o do Presidente da Camara.

- Participa de reunides, providenciando a pauta das mesmas, a convocagdo € a
elaborag¢do de atas.

- Redige e providencia a datilografia ou digitagdo da correspondéncia ou qualquer
documento que verse sobre assunto confidencial ou administrativo.

- Mantém arquivo de documentos de interesse da Presidéncia da CAmara.
- Prepara reunides, visitas, palestras e conferéncias que o Presidente da Camara

deva comparecer, tomando as providéncias referentes ao protocolo, visando o
cumprimento do programa.
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Especificacdes

Natureza: servidor publico — cargo publico de provimento efetivo.
Ocupacio/Provimento: mediante nomeagdo apos regular concurso publico.
Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Escolaridade: ensino médio completo.

Experiéncia: nenhuma.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de média complexidade, que
demandam plena iniciativa.

Esfor¢o Fisico: normal.

Esfor¢o Mental: constante.

Esforg¢o Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: total.

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

Responsabilidade/Seguranga de Terceiros: nenhuma.
Responsabilidade/Supervisio: relativa.

Ambiente de Trabalho: normal, de escritorio.

TELEFONISTA!

Descricio Sumaria

Opera equipamentos telefonicos, acionando teclas e outros dispositivos, para
estabelecer comunicagdes internas, locais ou interurbanas.

Descri¢io Detalhada

- Atende e faz ligagdes internas e externas, operando equipamentos telefonicos,
consultando listas e ou agendas, visando a comunicagio entre o usudrio e o
destinatario.
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- Registra as ligagdes interurbanas efetuadas, anotando em formularios apropriados
o nome do solicitante, localidade e tempo de duragdo, para possibilitar o controle
de custos, se outro meio ndo existir.

- Zela pelos equipamentos telefonicos, comunicando defeitos e solicitando
conserto € manutengdo, para assegurar o perfeito funcionamento.

- Mantém atualizadas e sob sua guarda as listas telefonicas internas, externas e de
outras localidades, para facilitar consultas.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo Diretor Geral da Camara
Municipal.

Especificacoes

Natureza: servidor publico — cargo ptiblico de provimento efetivo.
Ocupagio/Provimento: mediante nomeagdo ap6s regular concurso puiblico.
Jornada de Trabalho: 30 (trinta) horas semanais.

Escolaridade: ensino médio completo.

Experiéncia: nenhuma.

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

Esfor¢o Fisico: permanece o tempo todo na posi¢do sentada; assume posi¢des
cansativas.

Esfor¢o Mental: constante.

Esfor¢o Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: pode ter acesso a informagdes sigilosas.
Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, méquinas, ferramentas,
documentos e materiais que utiliza.

Responsabilidade/Seguranga de Terceiros: nenhuma.
Responsabilidade/Supervisdo: nenhuma.

Ambiente de Trabalho: normal, de escritorio.
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ANEXO 1V
(Projeto de Lei Complementar n° 01/2011)

ORGANOGRAMA ADMINISTRATIVO
DA CAMARA MUNICIPAL DE AGUDOS

1
Gabinete da
Presidéncia
2 3
Assessoria Juridica Assessoria de
Comunicac¢io
1 1
S 4
Diretoria Geral Gabinetes dos
Vereadores
1 1
6 7 8
Depto. Legislativo Depto. Contabil e Chefia do Setor Pessoal

Financeiro

DESCRICAO

1. Gabinete da Presidéncia
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1.1. Vereador(a) Presidente (APM)

2. Assessoria Juridica
2.1. Assessor Juridico (CPC)

3. Assessoria de Comunicagdo
3.1. Assessor de Comunicagio (CPC)

4. Gabinetes dos Vereadores
4.1. Vereadores (APM)
4.2. Assessor Parlamentar (CPC)

5. Diretoria Geral
S.1. Diretor Geral (CPC)
S.2. Assessor Geral (CPC)
5.3. Auxiliar de Servigos Gerais (CPE)
5.4. Escriturario (CPE)
5.5. Motorista (CPE)
5.6. Recepcionista (CPE)
5.7. Secretéario Administrativo (CPE)
5.8. Telefonista (CPE)

6. Departamento Legislativo
6.1. Diretor de Departamento (CPC)
6.2. Assistente Legislativo (CPE)
6.3. Escriturério (CPE)

7. Departamento Contébil e Financeiro
7.1. Diretor de Departamento (CPC)
7.2. Assistente Contabil (CPE)

7.3. Escriturério (CPE)

8. Chefia do Setor Pessoal
8.1. Chefe do Setor Pessoal (CPC)
8.2. Escriturario (CPE)

APM = Agente Politico Municipal

CPC = Cargo de Provimento Comissionado
CPE = Cargo de Provimento Efetivo
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JUSTIFICATIVA

O Quadro Geral de Pessoal da CAmara Municipal de Agudos, atualmente,
¢ composto de 3 (trés) cargos de provimento efetivo e de 32 (trinta e dois) cargos
de provimento em comisso, contrariando o disposto no art. 37 da Constituigdo
Federal, sendo que a maioria dos cargos néio possui o necessario disciplinamento
para o provimento, o que também configura certa irregularidade, que necessita ser
corrigida.

Por outro lado, ¢ do nosso conhecimento, que o Tribunal de Contas do
Estado de Sdo Paulo vem apontando na fiscalizagdo das contas, em todas as suas
Regionais, irregularidade da espécie existente na Cimara Municipal de Agudos.

Assim, a presente propositura visa implementar a organizagdo
administrativa, regularizar a situagdo do Quadro Geral de Pessoal e o regime
juridico dos servidores da Camara Municipal, deixando-os mais condizente com a
realidade, necessidade, legalidade e constitucionalidade, atendendo também as
exigéncias do TCE.

Oportuno salientar que a propositura estd sendo apresentada na forma de
Lei Complementar, pois também disciplina o regime juridico dos servidores da
Céamara Municipal, observando-se o disposto nos artigos 3° e 52, paragrafo tinico,
inciso VI, da Lei Orgéanica Municipal, artigo 5° da Constitui¢do do Estado de Sio
Paulo e artigo 2° da Constituigdo Federal.

Salienta-se, também, que a propositura observa o principio constitucional
da isonomia, vez que aos cargos iguais existentes na Prefeitura Municipal foram

atribuidos os mesmos vencimentos, além de preservar o direito adquirido dos

&
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servidores.
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Salienta-se, outrossim, que ndo haveré impacto orgamentirio e nem

aumento nas despesas com pessoal, vez que a nova estrutura estd mais enxuta do

que a atualmente em vigor:

SITUACAO ATUAL
Qtde. Denominagéo do cargo Custo (RS)
01 Assessor de Diregéio Geral 3.200,00
0l Assessor Geral de Contabilidade 3.200,00
01 Assessor de Diregdo Geral Adjunto 2.500,00
02 Consultor Juridico Parlamentar 4.400,00
02 Assessor de Contabilidade 4.000,00
09 Chefes de Gabinete 18.000,00
01 Assessor Parlamentar | 1.980,00
02 Assessor Parlamentar [1 3.400,00
02 Assessor Parlamentar [11 2.800,00
03 Assessor Parlamentar [V 3.900,00
03 Assessor Parlamentar V 3.450,00
05 Assessor Parlamentar VI 3.750,00
01 Secretario Administrativo Parlamentar 1.591,19
01 Escriturério 720,99
01 Servente 631,80
35 57.523,98
SITUACAO NOVA
Qtde. Denominacio do cargo Custo (RS)
01 Diretor Geral 3.200,00
01 Assessor Geral 2.900,00
02 Assessor Juridico 5.208,62
09 Assessor Parlamentar 18.000,00
01 Secretario Administrativo 1.591,19
05 Escriturario 3604,95
03 Auxiliar de Servigos Gerais 1.895,40
02 Diretor de Departamento 5.208,62
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01 Chefe do Setor Pessoal 2.000,00
01 Assessor de Comunicagio 1.100,00
01 Assistente Legislativo 1.200,00
01 Assistente Contabil 1.431,62
01 Telefonista 670,00
01 Recepcionista 695,98
02 Motorista 1.681,92
32 50.388,30

Salienta-se, finalmente, uma vez aprovada a propositura, teremos que
providenciar imediatamente o concurso publico para provimento dos cargos
efetivos, exigéncia da Constituigio Federal e do proprio TCE, pois a Camara
Municipal ndo pode continuar com a quase totalidade comissionada de seus

servidores.

Portanto, a Mesa Diretora aguarda a aquiescéncia do Douto Plendrio para a
aprovagdo do presente Projeto de Lei Complementar, regularizando,
definitivamente, a organizagdo administrativa, o quadro geral de pessoal ¢ o

regime juridico da Camara Municipal de Agudos.

Camara Municipal de Agudos, 04 de Abril de 2011.

CICERO NUNES PEREIRA
1° SECRETARIO
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