LEI COMPLEMENTAR N° 1.156, DE 25 DE NOVEMBRO DE 2011.

“Dispde sobre a Reestruturagdo Administrativa Organizacional e
Administrativa de Pessoal da Camara Municipal de Mogi Guacu, e
da outras providéncias.”

A CAMARA MUNICIPAL DE MOGI GUAGU APROVA:

Art. 1° Esta Lei Complementar dispée sobre a nova estrutura administrativa
organizacional e de pessoal, estabelecendo novo reenquadramento e beneficios aos servidores
da Camara Municipal de Mogi Guagu.

TiTULO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA CAMARA MUNICIPAL

CAPITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 2° O Poder legislativo é Exercido Pelo Presidente da Camara Municipal,
auxiliado pelos vereadores que a compdem.

Art. 3° O Presidente da Camara Municipal e os Vereadores exercem as
atribuicdes de sua competéncia constitucional e regulamentar com o auxilio dos 6rgaos que
compdem a Administracao do Poder legislativo.

Art. 4° A estrutura organizacional e as atividades administrativas da Camara
Municipal de Mogi Guacu tém como objetivo prestar assisténcia técnica e administrativa a
Presidéncia, a Mesa, ao Plenario e aos Vereadores.

Art. 5° A estrutura organizacional da Camara Municipal possui unidades
parlamentares, cada qual destinada a um vereador, sendo todas, em Uultima instancia,
subordinadas ao Presidente.

_CAPITULO Il
DOS NiVEIS HIERARQUICOS

Art. 6° A Estrutura organizacional da Camara possui as seguintes unidades
administrativas diretamente subordinadas ao Presidente:

| - Gabinete da Presidéncia;

o ia-Juridica:

Il - Assesoria Juridica da Presidéncia; (Alterado pela Lei Complementar n° 1352/2017)
Il - Departamento Legislativo;

IV - Departamento Administrativo;

V - Departamento Financeiro.

SECAOI
DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 7° Sa0 atribui¢des do Gabinete da Presidéncia:



| - assessorar diretamente ao Presidente da Camara Municipal, ndo interferindo
nas atividades desenvolvidas pelos servigos da estrutura organizativa;

Il - agendar e preparar a realizagdo de audiéncias, entrevistas e reunides;

Ill - preparar e apoiar as reunides e visitas protocolares;

IV - assegurar as relagdes com os 6rgaos de comunicagao social;

V - colaborar no estabelecimento de canais de articulagdo com os 6rgaos do
Municipio;

VI - executar outras atribuicbes necessarias ao cumprimento de suas
finalidades.

Paragrafo udnico - A direcdo das atividades desenvolvidas pelo Gabinete da
Presidéncia é da competéncia exclusiva do Presidente da Camara Municipal.

Art. 8°. O Gabinete da Presidéncia contara com a seguinte estrutura
organizacional:

| — Assessoria de Imprensa e Cerimonial

SECAOIl
DA ASSESSORIA JURIDICA

AF_0° S atribiicdesdat o Juridica:

Art. 9° S3o atribuicdes da Assessoria Juridica da Presidéncia: (Alterado pela Lei
Complementar n° 1352/2017)

s o—\

Feeebekeﬂaeae—rmeral— (Revogado pela Lei Complementar n° 1352/201 7)

Complementar n°® 1352/2017)
IV - baixar portarias e expedir instrugdes disciplinando as atividades da
Assessoria Juridica;

m%eresses—de—eemum (Revogado peIa Lei Complementar n° 1352/201 7)
VI - acompanhar e colaborar na elaboracdo do orgamento, programa e do
orcamento plurianual de mvestlmentos

VIl - assessorar diretamente a Presidéncia e a Mesa da Camara nos assuntos
legislativos e juridicos; (Alterado pela Lei Complementar n° 1352/2017).

VIII - Sugerir a contratagdo de Consultoria Externa para prestacdo de servigos
Técnicos Especializados.

SEGAO Il
DO DEPARTAMENTO LEGISLATIVO

Art. 10. S3o atribuigdes do Departamento Legislativo:

| — Elaboracao e/ou revisdo de oficios e proposi¢cdes e quaisquer documentos
relacionados as atividades parlamentares;

Il — prestar assessoramento técnico a Mesa na condugido dos trabalhos do
Plenario;



Il — Realizagdo de atividades de expediente relacionadas as atividades
legislativas;

IV - planejar, coordenar, orientar e executar as atividades administrativas
diretamente relacionadas as Comissbes, os trabalhos parlamentares realizados nas sessbes e
reunides do Plenario das Comissoes;

V - prestar assessoramento técnico as Comissdes e aos Vereadores;

VI - prestar os esclarecimentos que forem solicitados pelo Presidente ou pelos
Vereadores, relativos ao andamento das proposicoes;

VII - orientar, controlar e desempenhar as atribuicdes de acompanhamento do
processo legislativo e de seus respectivos prazos de deliberagao;

VIII - organizar a Ordem do Dia a ser anunciada pelo Presidente, assegurando
suas instrucoes;

IX - executar outras atribuicdes necessarias ao cumprimento de suas
finalidades.

X - representar o Legislativo Municipal judicial e extrajudicialmente, savo para receber
citagdo inicial; (Incluido pela Lei Complementar n° 1352/2017)

XI - avocar a defesa de interesse da Camara em qualquer acao judicial, processo ou ato
administrativo; (Incluido pela Lei Complementar n° 1352/2017)

XII - prestar informagdes ou questionar tese juridica, inclusive, junto ao Executivo
Municipal, ressalvando aquelas que envolvem fatos, atos, entendimentos ou posi¢des sobre os quais nao

tenha havido prévia manifestacdo da Assessoria Juridica, na salvaguarda dos interesses do comum. (Incluido
pela Lei Complementar n° 1352/2017)

Art. 11. O Departamento Legislativo contara com a seguinte estrutura
organizacional:

| - Divisédo Legislativa:

a) Setor de Redagéao de Atas e Sinopse;
b) Procuradoria Legislativa;

c) Comissdes Permanentes.

SEGAO IV
DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Art. 12. Sao atribuicdes do Departamento Administrativo:

| - administrar os servigos referentes a protocolo-geral,

Il - controlar a conservagdo e manutengdo do prédio e de todos os
equipamentos, moveis, utensilios e utilitarios da Camara Municipal,

Ill - supervisionar as atividades relativas ao arquivo, limpeza, copa, telefonia,
recepcao e garagem, fazendo cumprir as normas estabelecidas;

IV - providenciar a aquisicao de equipamentos e programas de informatica dos
diversos 6rgaos da Camara Municipal, mantendo a sua uniformizagao;

V - dirigir o exame de questdes relativas a direitos e deveres dos servidores,
solicitando orientagc&o e pareceres do 6rgdo competente;

VI - supervisionar a lavratura de minutas de atos relativos a nomeacéao,
exoneracgdo e desenvolvimento nas carreiras dos servidores da Camara Municipal,

VIl - acompanhar os trabalhos realizados junto a folha de pagamento e demais
beneficios aos servidores da Camara;

VIII - prover com informacgdes relativas a sua area os programas, planos e
projetos desenvolvidos na Camara Municipal;

IX - Gestdo e execucdo das atividades relacionadas aos Servigos de
Informatica;

X - organizar eventos e solenidades;

Xl - executar outras atribuicdes necessarias ao cumprimento de suas
finalidades.



Art. 13. O Departamento Administrativo contara com a seguinte estrutura
organizacional:

| — Divisdo Administrativa:
a) Setor de Protocolo;
b) Setor de Arquivo;
c) Setor de Servigos Gerais e Manutencao;
d) Setor de Transportes.

Il — Divisdo de Recursos Humanos:
a) Setor de Pessoal;
b) Setor de Recepgao;
c) Vigilancia e Zeladoria;
d) Setor de Informatica.

SEGAO V
DO DEPARTAMENTO FINANCEIRO

Art. 14. S50 atribuicdes do Departamento Financeiro:

| - Escrituragao contabil de acordo com as normas estabelecidas por lei;

Il - controle da execugao orcamentaria em todas as suas fases;

Il - empenho prévio das despesas, sua liquidagado e pagamento;

IV - elaboragao e analise dos demonstrativos financeiros;

V - movimentagdo das contas em estabelecimentos bancarios, através de
saques e depodsitos, de acordo com determinagcdo superior e a manutencado do controle dos
saldos das contas movimentadas pela Camara Municipal,

VI - preparagdo e o encaminhamento nos prazos legais, de declaragdes e
documentos, acessorios de informagdes fiscais, previdenciarias e outras, bem como o
recolhimento de tributos e contribuicdes;

VII - controlar junto com o chefe de tesouraria os limites de gastos;

VIII - elaborar, quando determinado, as estimativas de impacto orgcamentario e
financeiro em qualquer projeto do Poder Legislativo que implique aumento de despesas,
especialmente as de carater continuado, nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, ou outra
que venha a substitui-la;

IX - informar processos, dentro da area de atuagdo, e sugerir métodos e
procedimentos que visem a melhor coordenacéo dos servicos contabeis;

X - elaborar, administrar e manter o Cadastro de Fornecedores da Camara de

Vereadores;

Xl - assessorar processos licitatérios com base em levantamento dos estoques
existentes;

XII' - confeccionar mapa comparativo para julgamento de proposta pela
Comissao Permanente de Licitacao;

XIlI - manter contatos com fornecedores com vistas ao estabelecimento de

condigbes a distribuicdo do material requisitado;

XIV - executar os servigos de receptagao do material adquirido, conferindo as
especificagdes do material solicitado com o material entregue;

XV - proceder ao controle dos estoques de material existente, estabelecendo
minimos e maximos;

XVI - promover ao tombamento, controle e recuperagao do material permanente
e dos equipamentos adquiridos;

XVII - executar atividades relativas ao tombamento, registro, inventario,
protecédo e conservagao dos bens mdveis e imoéveis, mantendo atual o inventario patrimonial.

Art. 15. O Departamento Financeiro contara com a seguinte estrutura
organizacional:



| - Divisdo Financeira:
a) Setor de Contabilidade;
b) Setor de Tesouraria;
c) Setor de Gestao de Contratos;
d) Comisséao de Licitacoes.

Il — Divisao de Compras e Suprimentos:
a) Setor de Compras;
b) Setor de Almoxarifado;
c) Setor de Patrimonio.

Art. 16. A Organizagcao Administrativa do Poder Legislativo do Municipio de
Mogi Guagu sera apresentada graficamente na forma do organograma disposto no Anexo Xll
desta Lei.

TiTULO Il
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DE PESSOAL

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 17. O Quadro de Empregos da Camara Municipal de Mogi Guagu obedece
ao Regime das Consolidagbes das Leis Trabalhistas, conforme Lei Complementar n°® 859/2007 e
se compde de:

| - Quadro de Provimento Efetivo Celetista composto por empregos isolados;

Il — Quadro de Provimento Efetivo Estatutario composto por cargos isolados, a
serem extintos na vacancia;

Il - Quadro de Cargos de Provimento em Comissdao de livre nhomeagao e
exoneracao pela Mesa da Camara Municipal, que obedece ao Regime Estatutario.

Art. 18. Para os efeitos desta Lei sdo adotadas as seguintes defini¢des:

| - Cargo Publico: é o conjunto de atribuigcbes e responsabilidades cometidas ao
servidor, admitido através de Concurso Publico regido pelo Estatuto dos Funcionarios Publicos
Municipais (Lei n° 547/68 alterado pela Lei Complementar n°® 859/2007;

Il - Servidor Publico: pessoa legalmente investida em cargo publico;

Il - Emprego Publico é o conjunto de atribui¢cdes e responsabilidades cometidas
ao servidor, admitido através de Concurso Publico, regido pela CLT;

IV - Empregado Publico é toda pessoa fisica detentora de emprego publico, que
presta servigco de forma nao-eventual mediante retribuicdo pecuniaria;

V - Referéncia: a letra atribuida ao conjunto de classes equivalentes quanto ao
grau de dificuldade e responsabilidade para seu exercicio, e também visando determinar a
posicdo do emprego na escala basica de vencimento;

VI - Faixa Salarial: € a escala de padrées de vencimentos atribuidos a uma
determinada referéncia;

VII - Padréo Salarial: é o numero que identifica o vencimento padrao percebido
pelo servidor publico de provimento permanente dentro da faixa de vencimento da classe que
ocupa;

VIl - Fungao de Confianga: é o emprego gratificado em nivel de chefia, diregcao
e assessoramento, de livre nomeacdo e exoneragdo da autoridade constituida, exercido,
exclusivamente por servidores ocupantes de empregos efetivo ou regularmente alocados na
Camara Municipal de Mogi Guagui;

IX - Cargo em Comissao: cargo publico de direcao e chefia superior ou
assessoria cujo preenchimento € de livre nomeagéo e exoneragao pela Mesa Diretiva, mediante
atendimento de requisitos basicos;



X - Estagio Probatdrio: é o periodo de 03 (trés) anos de exercicio do servidor, a
partir de sua nomeagao em carater efetivo;

Xl — Remuneragao: Remuneragao € a retribuicdo paga ao funcionario/servidor
pelo efetivo exercicio do cargo ou emprego, correspondente ao padrao fixado em lei e mais as
vantagens e beneficios que por lei lhe sejam atribuidos.

XII = Vencimento ou Salério: é a retribuicdo paga ao funcionario e servidor, de
acordo com o regime juridico a que esteja submetido, pelo efetivo exercicio do cargo ou emprego,
correspondente ao padrao fixado em lei.

Art. 19°. O Quadro de Empregos Publicos de provimento efetivo, nas
quantidades, denominacdes, referéncias, jornada de trabalho e requisitos basicos sdo os
descritos no Anexo | que fica fazendo parte integrante e inseparavel desta Lei.

Pardagrafo unico - Os cargos constantes do Anexo Il passam a integrar o
Quadro Suplementar de Provimento Efetivo e serdo extintos quando vagar.

CAPITULO II
DA NOMEACAO

Art. 20. Os empregos de provimento efetivo, constantes do Anexo | desta Lei,
serao providos:

I - Pelo enquadramento dos atuais servidores, conforme as normas
estabelecidas no Capitulo VI desta Lei;

Il - Por nomeacgéo, precedida de concurso publico, nos termos do inciso Il do art.
37 da Constituicdo Federal, tratando-se de emprego inicial de carreira ou de emprego isolado;

lll - Pelas demais formas previstas em lei.

Art. 21. E vedada, a partir da data da publicagdo desta Lei, a nomeacdo de
pessoal para empregos que nao integrem o quadro permanente, constantes do Anexo |,
observando o disposto no Art. 49, Inciso I, 1l e Il

Art. 22. Para o preenchimento dos empregos publicos serdo observados os
requisitos minimos indicados no Anexo I, respectivamente, sob pena de ser o ato correspondente
nulo de pleno direito, ndo gerando obrigagdes de espécie alguma para a Camara ou qualquer
direito para o beneficiario, além de acarretar responsabilidade a quem lhe der causa.

§ 1° - Os requisitos para provimento de emprego publico serdo tratados no
Edital Préprio de Concurso Publico.

§ 2° - Na realizacdo do concurso publico poderao ser aplicadas provas escritas,
orais, tedricas ou praticas, de aptidao fisica e ou psicologica, conforme as caracteristicas do
emprego a ser provido.

§ 3° - O concurso tera validade de até 2 (dois) anos, podendo este ser
prorrogado, uma unica vez, por igual periodo.

§ 4° - As condigbes de sua realizacdo e os requisitos para inscricdo dos
candidatos serdo fixadas em edital que sera divulgado de modo a atender ao principio da
publicidade.

Art. 23. Nao se realizara novo concurso publico enquanto houver candidato
aprovado em concurso anterior, com prazo de validade ainda n&do expirado, para os mesmos
empregos.

Paragrafo udnico - A aprovagdo em concurso publico ndo gera direito a
nomeacao, a qual se dara a exclusivo critério da Camara Municipal de Mogi Guagu, dentro do
prazo de validade do concurso e na forma da Lei.



Art. 24. Fica reservado as pessoas portadoras de deficiéncia fisica o percentual
de até 5% (cinco por cento) dos cargos publicos do Quadro de Pessoal da Camara Municipal,
cuja implementagao se dara na medida em que seja possivel sua fixagao, a partir do niUmero de
vagas a serem disponibilizadas para concurso.

Art. 25. A deficiéncia fisica e a limitagao sensorial ndo constituirdo impedimento
ao exercicio de emprego publico no Municipio, salvo quando consideradas incompativeis com a
natureza das atribuigdes a serem desempenhadas.

§ 1° - A incompatibilidade a que se refere o “caput” deste artigo sera declarada
mediante Junta Médica Especial, constituida de profissionais especializados e técnicos em
educacgao na area correspondente a deficiéncia ou a limitagdo diagnosticada.

§ 2° - Sobre a decisdo da Junta Médica Especial ndo cabera recursos.

§ 3° - A deficiéncia fisica e a limitacdo sensorial ndo servirdo de fundamentos a
concessao de aposentadoria, salvo se adquiridas posteriormente ao ingresso no servigo publico,
observado as disposi¢des legais pertinentes.

§ 4° - A Caémara Municipal de Mogi Guagu estimulara a criagdo e o
desenvolvimento de programas de reabilitagdo profissional para os servidores portadores de
deficiéncia fisica ou limitagcdo sensorial.

CAPITULO I
DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 26. Conforme Inciso X do Art. 18 desta Lei, sdo considerados para efeito
de Avaliagdo de Desempenho no Estagio Probatério o periodo de 3(trés) anos, durante o qual o
empregado nomeado para o emprego efetivo sera avaliado em conformidade com regulamento
especifico, a ser fixado por Resolugao em até 30 dias apds a publicagao desta Lei.

Parédgrafo Unico — A avaliagdo parcial de desempenho no Estagio Probatdrio
sera de responsabilidade da Comissao Técnica de Desenvolvimento Funcional constituida em
regulamento especifico.

CAPITULO IV
DA FUNCAO DE CONFIANGCA

Art. 27. As Funcgdes Gratificadas por encargos de chefia e atividades especiais
criada pela Lei Complementar 1003/2009, ficam alteradas na forma a seguir.

Art. 28. As Funcdes Gratificadas passam a ser denominadas de FUNCAO DE
CONFIANCA, conforme estabelecido pela Constituicdo Federal, Art. 37, Inciso V e passam a ser
as constantes do Anexo VI com suas denominagdes e atribuicbes, e somente podera ser
exercidas por ocupantes de cargos ou empregos da Camara Municipal de Mogi Guagu e por
servidores e funcionarios publicos da Prefeitura Municipal, regularmente colocados a disposigao
do Legislativo Guaguano.

§ 1° S6 poderao ocupar Funcao de Confianga, servidores em que seu cargo ou
emprego seja inerente a Fungédo de Confianga a ser desempenhada, ou que estejam lotados no
setor correspondente.

§ 2° A Funcéao de Confianga é de livre nomeacgao e exoneragao pela autoridade
constituida.



Art. 29. As Fungbes de Confianga instituidas nao constituem cargos e se
destinam a atender a encargos de chefia determinados nesta Lei, para os quais nao se justifica a
criacdo de cargos de provimento em comiss&o.

§ 1° O ato de designagédo ou dispensa contera obrigatoriamente 0 nome do
funcionario, da Funcao de Confianca e o respectivo percentual estabelecido no Anexo VI.

§ 2° Os servidores municipais nomeados para exercer Fungao de Confianga
receberdo em parcela destacada, o valor correspondente ao Percentual estabelecido no Anexo VI
desta Lei.

§ 3° O percentual estabelecido no Anexo VI, sera calculado sobre a Ultima
maturidade da Referencia “F” da Tabela Salarial constante no Anexo VII.

§ 4° As atribuigdes referentes as Fungdes de Confianga alteradas através
desta Lei e estabelecidas no Anexo VI, sdo as constantes do Anexo Xl .

Art. 30 Os servidores municipais nomeados para Fungao de Confianca, terao
direito a incorporar a sua remuneracdo, em forma de parcela destacada as respectivas
gratificagbes de funcdes, a razdo de 1/10 (um décimo) de seu valor por ano de efetivo exercicio,
limitado a 10/10 (dez décimos).

§ 1° E vedada em qualquer hipétese, a incorporagdo de mais que 10 (dez)
parcelas de 1/10 (um décimo) por exercicio, continuado ou ndo, de quaisquer Fungdes de
Confianga.

§ 2° Caso o servidor ja possua em sua remuneragado, parcela destacada
originaria do exercicio de Fungao de Confianga ainda nido incorporada em sua totalidade de 10/10
(dez décimos) recebera, como nova parcela destacada, a diferencga entre o valor da gratificagao
atual e a parcela destacada que ja integra sua remuneracgao.

Art. 31. A designacao de servidor para o exercicio de Fungao de Confianga nao
exime o mesmo das obrigagdes funcionais inerentes ao exercicio do cargo publico de que é
titular.

Paragrafo unico. Perdera o direito a gratificagdo estipulada neste capitulo o
servidor que houver incorrido em qualquer espécie de afastamento acima de 90 (noventa) dias.

CAPITULO V
GRATIFICACAO DE INCENTIVO FUNCIONAL POR GRAU DE INSTRUGCAO

Art. 32. Fica criada a Gratificacdo de Incentivo Funcional por Grau de Instrugéo
a todos os ocupantes de cargos ou empregos da Camara Municipal de Mogi Guagu e por
servidores e funcionarios publicos da Prefeitura Municipal regularmente colocado a disposi¢céo do
Legislativo Guaguano, enquanto permanecer na mesma.

Art. 33. A Gratificagdo se dara mediante apresentacédo de Diploma de conclusao
dos niveis abaixo descritos, correspondente aos seguintes adicionais, incidentes sobre o padrao
salarial_em que esteja enquadrado na ocasiao do beneficio, desde que n&o sejam requisitos
exigidos para o provimento do respectivo cargo ou emprego constante no Quadro de Provimento
Efetivo:

| - Ensino Fundamental: 5% (cinco por cento);

Il - Ensino Médio: 10% (dez por cento);

Il - Ensino Superior: de 20% (vinte por cento);

IV - P6s Graduacgéo, Mestrado e Doutorado: Adicional de + 1% (um por cento)
cada;



V - Curso de aperfeicoamento na area de atuagdo do cargo ou emprego com
duracdo minima de 120 horas (cento e vinte horas): Adicional de + 0,5% (meio por cento)
limitados até 4 cursos.

Paragrafo unico - O servidor devera receber somente o percentual
correspondente ao ultimo certificado entregue, desprezando o percentual recebido pelo
certificado anterior, exceto os adicionais referentes ao Inciso IV e V, que deverao ser adicionados
ao ultimo indice por se tratarem de cursos.

Art. 34. Para computo de créditos somente serao considerados certificados de
cursos e diplomas concluidos apds a nomeacgao do servidor e que tenham sido ministrados por
instituicdes reconhecidas e autorizadas pelo MEC, desde que nao sejam requisitos para
provimento do cargo ou emprego.

Art. 35. A Gratificagao devera ser requerida através de processo administrativo,
com copia autenticada do certificado ou diploma devidamente instruido, no periodo de Janeiro até
30 de Maio de cada ano, ficando a Divisdo de Recursos Humanos responsavel pelo deferimento
ou indeferimento no prazo de 90 dias.

§ 1° - A gratificagdo entrara no Orcamento do Ano seguinte passando a vigorar
a partir de 01 de janeiro do exercicio previsto.

§ 2° - Em nenhuma hipétese os certificados e ou diplomas poderdo ser
utilizados em mais de uma forma de gratificagdo.

§ 3° - Na existéncia de mais de um certificado ou diploma para requerer o
beneficio, 0 mesmo devera apresentar somente 1 (um) por ano.

Art. 36. Aos servidores admitidos antes da aprovacao desta Lei, serdo
respeitados os requisitos exigidos para o provimento do cargo ou admissdo no emprego na
ocasiao da admisséo.

Art. 37. Nao faz jus ao direito da Gratificagdo por Grau de Instrugdo o servidor
que se encontrar em Estagio Probatorio e devendo o mesmo solicitar tal beneficio somente apods
o término do mesmo.

CAPITULO VI
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art. 38. Os servidores ocupantes dos empregos de provimento efetivo da
Camara Municipal de Mogi Guagu serdo automaticamente enquadrados nos empregos previsto
no Anexo |, cujas atribuicbes sejam da mesma natureza e mesmo grau de dificuldade e
responsabilidade dos empregos que estiverem ocupando na data desta Lei.

Art. 39. O servidor enquadrado ocupara dentro da faixa de vencimentos da
classe do novo e ou atual emprego o padrdo cujo vencimento seja igual ao do emprego que
estiver ocupando na data da vigéncia desta Lei.

Art. 40. A implantagcado da estrutura dar-se-a pelo reenquadramento salarial do
servidor na referéncia e padrao, constantes no Anexo |, que vigorara a partir da promulgagéao
desta Lei.

] CAPITULO VII
DO SALARIO, DO VENCIMENTO E REMUNERAGAO



Art. 41. Salario ou Vencimento é a retribuicdo paga ao funcionario e servidor,
de acordo com o regime juridico a que esteja submetido, pelo efetivo exercicio do cargo ou
emprego, correspondente ao padrao fixado em lei.

Art. 42. Remuneragao ¢é a retribuicdo paga ao funcionario/servidor pelo efetivo
exercicio do cargo ou emprego, correspondente ao padrao fixado em lei e mais as vantagens e
beneficios que por lei lhe sejam atribuidos.

Paragrafo unico - O salario/vencimento dos ocupantes de empregos ou cargos
publicos da CAMARA MUNICIPAL DE MOGI GUACU e os proventos, pensdes ou outra espécie
remuneratoria, percebidos cumulativamente ou nao, incluidos as vantagens pessoais ou de
qualquer natureza, ndo poderao exceder o subsidio mensal, em espécie do Prefeito Municipal de
Mogi Guacgu nos termos do inciso XI do Art. 37 da Constituicao Federal.

Art. 43. Os servidores integrantes do Quadro de Provimento Efetivo da Camara
Municipal estao escalonados por referéncia de avaliacao.

§ 1° A cada referéncia corresponde uma faixa salarial, composta de quinze (15)
padrbes salariais designados por numero de (01) a (15), constantes do Anexo VII.

§ 2° Os reajustes salariais dos Servidores Publicos municipais da Camara
Municipal, de Provimento Efetivo e em Comissdo se dara apds Lei de iniciativa do Prefeito
Municipal.

§ 3° Ficam mantidos aos servidores do Quadro Permanente da Céamara
Municipal, no que couber, os beneficios e vantagens constantes da Se¢éo V do Capitulo V da Lei
n° 2.775/91.

CAPITULO VIII
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 44 - Os valores previstos no Anexo VIl desta Lei correspondem ao saléario
mensal dos servidores, com jornada de trabalho semanal, estabelecida no Anexo | desta Lei.

§ 1° - O servidor que cumpra ou venha a cumprir jornada inferior a prevista no
Anexo |, percebera salario ou remuneragao proporcional do previsto nas respectivas tabelas.

§ 2° - As horas que excederem a jornada prevista no Anexo | serdo pagas como
extra, com os acréscimos legais, conforme estabelecido na Lei n® 740/2005- Seg¢éo V, Artigo 52.

§ 3° - O cumprimento de jornada inferior a prevista para o respectivo emprego,
ou a realizacao de horas extraordinaria, dependera de autorizagao do superior imediato.

§ 4° - A inobservancia do disposto no paragrafo anterior acarretara a nulidade
do ato, ndo gerando obrigagbes de espécie alguma para a Camara Municipal, nem direito ao
beneficiario.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 45. Ficam criados, transformados e reclassificados, os empregos publicos
de provimento efetivo, nas quantidades, denominacdes e referéncias, descritas no Anexo |, que
passara a vigorar a partir desta Lei.

§ 1° As transformacdes e reclassificagdes dos empregos publicos de provimento
efetivo encontram-se descritas no Anexo lll, que fica fazendo parte integrante e inseparavel desta
Lei.



§ 2° Em decorréncia das transformacdes e reclassificagbes os ocupantes dos
cargos ou empregos transformados e reclassificados, serdao enquadrados, mediante apostilas de
seus titulos de nomeacéo.

Art. 46. Ficam criados, transformados e reclassificados, os cargos de
provimento em comissao, nas quantidades, denominacgdes e referéncia de vencimento, descritas
no Anexo V, que passara a vigorar a partir desta Lei.

Art. 47. Ficam alteradas as Referéncias das Tabelas Salariais e de Vencimento
dos Empregos e Cargos de provimento efetivo e em comissdo, constantes do Anexo VIl e VIII
desta Lei.

Art. 48. Ficam mantidos todos os beneficios ja concedidos atualmente a todos
os servidores da Camara Municipal de Mogi Guagu, exceto os alterados por esta Lei.

Art. 49. Em caso de Concurso Publico em vigéncia realizado anterior a esta
Lei, e que para tanto constem empregos que sofreram transformacgdes e reclassificagdes devera:

| - Ser respeitada a lista de chamada e os critérios exigidos no Edital do
Concurso Publico, para o emprego ao qual fora concursado;

Il - No ato da posse o candidato, devera tomar ciéncia das alteracoes feitas
através desta Lei e tomar posse no emprego ja transformado e reclassificado;

lll - Ter observado em sua portaria de posse para qual emprego prestou o
Concurso e que o novo enquadramento fora decorrente da implantacao desta Lei.

Art. 50. Cada vereador pode indicar para seu Gabinete Legislativo, 1 (um)
Chefe de Gabinete de Vereador, 1 (um) Assessor Parlamentar , cujo provimento sera de
competéncia da Mesa Diretiva da Camara.

Art. 51. Os servidores ocupantes de empregos publicos regidos, pela
Consolidacdo das Leis do Trabalho, que forem nomeados para provimento de cargos em
comisséao, de livre nomeacgao e exoneracao, terao os respectivos contratos individuais de trabalho
suspensos, enquanto perdurar o carater em comissédo e obedecerédo aos critérios para o registro
€ posse.

Art. 52. Todo servidor publico efetivo que ocupe ou venha a ocupar cargo em
comissao tera resguardado seu direito de retomo ao seu cargo ou emprego de origem, garantidas
as vantagens eventualmente incorporadas no periodo.

Art. 53. A Funcdo de Confianga de Supervisor Geral criada por esta Lei e
constante do Anexo VI, s6 devera ser ocupada apdés a vacancia do Cargo de Diretor de
Secretaria ora ocupado.

Art. 54. Fica mantida a Gratificagdo de 20% (vinte por cento) sobre a referéncia
de vencimento ou salarial, aos ocupantes de Cargos e Empregos publicos, designados para
Assessorar as Comissdes permanentes e temporarias da Camara Municipal, a critério da Mesa
da Camara, considerando o grau de responsabilidade e a complexidade das atribui¢des.

Art. 55. Ficam instituidas as seguintes gratificacdes aos servidores ocupantes
de empregos ou cargos efetivos do Poder Legislativo ou por servidores estaveis da Prefeitura
Municipal, regularmente colocados a disposicao da Camara Municipal de Mogi Guacgu pelo
exercicio das seguintes fungodes:

§ 1°. Gratificacdo ao servidor designado para exercer a Fungcdo de Pregoeiro,
para atuar, em licitacdo na modalidade denominada pregéo, no ambito do Poder Legislativo



Municipal, fixada em 30% (trinta por cento) sobre o padrdo salarial, em virtude do trabalho
extraordinario desempenhado, além das atribuicbes inerentes ao seu emprego de origem.

§ 2°. Gratificagdo aos membros que compdéem a Comissdao Permanente de
Licitacbes da Camara Municipal fixada em 20% (vinte por cento) sobre o padrao salarial em que
esteja enquadrado, em virtude do trabalho extraordinario desempenhado, além das atribuicbes
inerentes ao seu cargo de origem.

§ 3° Gratificacdo ao servidor designado para ser responsavel pelo Controle
Interno do Poder Legislativo, fixada em 20% (vinte por cento) sobre o padrdo salarial em que
esteja enquadrado, em virtude do trabalho extraordinario desempenhado, além das atribuicbes
inerentes ao seu cargo de origem.

§ 4°. As atribui¢cdes referentes a Fungao de Pregoeiro encontram-se descritas
no Anexo XI/A desta Lei.

Art. 56. Observados os principios fundamentais e demais disposi¢coes da
presente Lei, o Presidente da Camara Municipal expedira, progressivamente, os atos necessarios
a implantagdo da Reestruturacdo Administrativa, observando-se os recursos financeiros
disponiveis.

Art. 57. As despesas decorrentes desta lei correrdo por conta de dotagbes
orcamentarias proprias suplementadas quando necessario.

Art. 58. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagao,
aplicando seus efeitos a partir de 1° de dezembro de 2011.

Art. 59. Revogam-se as disposicbes em contrario especialmente as Leis
Complementares n°s 1003/2009 e 1092/2011.

Mogi Guagu, 25 de Novembro de 2011. “Ano 134° da Fundacao do Municipio, em 09 de Abril de
1877".

DR. PAULO EDUARDO DE BARROS - PREFEITO

Encaminhada a publicacao na data supra.

CARLOS JORGE OSTI PACOBELLO
CHEFE DE GABIENTE DO PREFEITO



ANEXO |
QUADRO DE EMPREGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

QUADRO DE EMPREGOS EFETIVO - REGIME C. L. T

EMPREGOS QUANT. | REF. | SORNSDA ESCOLARIDADE MIiNIMA
— . — —
’S‘gs'l'tsl de-Liettagao-e o4 b 40hs E“S"'EI |°IEE~“6 ’Su. FSO dl © E'i'ta?ae
Agente de Licitacéo e 01 D 40hs Superior Completo — Bacharel em
Contrato (***) Direito
Zelad : EnsineFundamentalHneomplete
Agente .de Manutengao-e o3 B 40hs
Agente de Zeladoria (****) 03 B 40hs Ensino Fundamental Incompleto
Agente de Seguranca 03 C 40hs Ensino Fundamental Completo
Analista Qe Tecnologia da 01 F 40hs Superior Completo em Informatica
Informacéao
Assistente Legislativo(**) 01 E 40hs Superior ComBI_etQ — Bacharel em
ireito
Nerdiar Adrmin , 10 o EnsinoModioC I
;?S*r;lco Administrativo 10 D 40hs Ensino Médio Completo
”uml'_a' ae-Servigos EnsinoFundamentalHneomplete
c 04 A 40hs
Auxm.ar Se Servigos 07 A 40hs Ensino Fundamental Incompleto
Gerais (*)
Contador 01 E 40hs Superior Completo + CRC
Copeira (*****) 01 A 40hs Ensino Fundamental Incompleto
Jornalista 01 F 40hs S”pe”g em Jomalismo ou
omunicagao
. Ensino Fundamental Completo +
Motorista 03 C 40hs CNH - Cat. “B”
Men.sagelroigesrador do 01 B 40hs Ensino Fundamental Completo
Copiadora ( )
Oficial de Mﬁrjutengao € 02 B 40hs Ensino Fundamental Incompleto
Reparos ( )
Operador Técnico de Som 01 D 40hs Ensino Médio Profissionalizante e
e Imagem ou curso de treinamento na area
Procurador Legislativo 01 F 40hs Superior Comglzg em Direito +
Reecepeionista 04 B 40hs Ensine-Fundamental-Complete
Recepcionista (*) 07 B 40hs Ensino Fundamental Completo
Ensino Médio Completo + Registro
Reporter Fotografico 01 C 40hs no Ministério do Trabalho e
(****) Emprego que o habilite a exercer
0 cargo
Telefonista (****) 03 B 30hs Ensino fundamental completo +

conhecimentos basicos na fungao

* Alterado pela Lei Complementar 1.219/2013.

** Acrescido pela Lei Complementar 1.227/2013.
*** Alterado pela Lei Complementar 1.227/2013.

**** Alterado pela Lei Complementar 1.302/2015.

***** Acrescido pela Lei Complementar 1.302/2015.




ANEXO Il

QUADRO SUPLEMENTAR DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO - EXTINTOS NA

VACANCIA
REGIME ESTATUTARIO
DENOMINAGCAO DO CARGO N° de Vagas Ref. | Jornada Semanal
Contador 01 E 40hs.
Diretor de Secretaria 01 F 40hs.




ANEXO Il

QUADRO DE EMPREGOS TRANSFORMADOS E RECLASSIFICADOS
DE PROVIMENTO EFETIVO

Situacao Atual Quant. Situagcao Nova Quant.

Técnico Administrativo 10 Auxiliar Administrativo 10




ANEXO IV
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

GCARGOS-EM-COMISSAO QUANT. REF: VALOR
AssessorParlamentar 1+ i 3-518,52
Chefe-de-Gabinete-de-Vereador + H 4.600;00
AssesserdaPresidéneta- 02 ) 3:518;52
AssessorJuridico-daPresidéneia o4 H 4.600,00
Diretorde Departamente 03 H 4.600,00
Goerdenador-de-Atividades-Operacionais- o4 1 3-518,;52
Coeordenader-de-Atividades-Administrativas- o4 ) 3-518;52
QUANT ESCOLARIBADE VALOR
EMPREGO DADE REF MINIVA
EnstheFundamental
Assessorde-\ereador 22 } 4-392-83
GCemplete
: o Prosidenci ot m Ensino Meédio o I 502476
S Ensino-Superior-Completo
P I o4 +HH 5:809,52
Direter-de-Departamento a3 H Ensine-Médio-Gempleto 502476

ANEXO IV
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DA

CAMARA MUNICIPAL DE MOGI GUACU

CARGO QUANTIDADE | REF ESCOLARIDADE
MINIMA
Assessor de Vereador 11 I Ensino Superior Completo
ou cursando
Chefe de Gabinete de 11 II Ensino Médio Completo
Vereador
Assessor da Presidéncia 01 III Ensino Médio Completo
Assessor Juridico da 01 IV Emnsino Superior Completo
Presidéncia
Diretor de 03 I Ensino Superior Completo
Departamento ou cursando

(Alterado pela Lei Complementar n°® 1.338/2017)




ANEXO V

QUADRO DE CARGOS TRANSFORMADOS E RECLASSIFICADOS
DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Situacao Atual Quant. Situacdo Nova Quant.
Assessor Parlamentar 11
Assessor de Vereador 33 Chefe de Gabinete de Vereador 11
Chefe de Departamento 03 Diretor de Departamento 03
Chefe de Setor de Transportes -
Chefe de Setor de Servigcos Gerais 01 Coordenador c_ie At_|V|dades 01
01 Operacionais

e Manutencao




QUADRO DE FUNCAO DE CONFIANCA

QUADRO-DEFUNCAO-DE-CONFIANGCA
. R . indice-a-ser-caleulado-sobrea-
Peneminacao-daFuncao-de-Confianca p \ pyfi
Htima-maturidade-da Ref~F>
Superviser-Geral 400%
~hofedo Diviss 100%
Chefe-do-Setor 65%
Encarregado-de-Seter 25%
ANEXO VI

TABELA DE SALARIO E VENCIMENTO DE CARGOS E EMPREGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Denominacio da Funcio de Quantidade Indice a ser calculado sobre a
Confianca ultima maturidade da Ref. “F”
Supervisor Geral 01 100%
Chefe de Divisido 03 100%
Encarregado de Setor de 01 25%
Transportes
Encarregado de Setor de 01 25%
Servicos Gerais e Manutencio
ANEXO VI

Pl 1 2 3 a 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
A 708,00\ 74348| 75835 773.51| 7ssos| soa7e| 82086 83727 85402 s871.10| ss8352| oo0620| o92442| o4291| 96177
B 757.01| 772,15 787.39| 803.34| s19.41| 83580 83251 869.36| 886935 o0469| 92279| w94124| 9e007| 979.27| 998,86
c s97.42| 91537| 933.68| 932,35| o971.40| 990,83 1.01064| 1.030,86| 1.051.47|1.072,50| 1.093.95| 1.11585| 1.138,15| 1.160,91| 1.184,13
D 1.414,05| 1.442,33| 1.471,18| 1.500,60| 1.530,61| 1.561,23| 1.592.45| 1.624.30| 1.656.78| 1.680,02| 1.723.72| 1.758,19| 1.793.36| 1.820,23| 1.865.81
E 1.601,03| 1.633,05| 1.665.71| 1.699.02| 1.733.00| 1.767.66| 1.803.02| 1.830.08| 1.875.86| 1.913.38| 1.951.64| 1.990,68( 2.030,49| 2.071,10( 2.112.52
F 1.819,13 1.835,51 1.892,62( 1.930,47| 1.969 08| Z2.008 46 2.048 63| 2.089,61( 2.131.40(2.17403( 2.217.31| 2.261 86| 2.307,09| 2.333,23| 2.400,29

ANEXO VI
TABELA DE SALARIO E VENCIMENTO DE CARGOS E EMPREGOS DE PROVIMENTO
EFETIVO
Padrao—
REF. | 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
A 728,90 743,48 758,35 773,51 788,98 804,76 820,86 837,27 854,02 871,10
B 757,01 772,15 787,59 803,34 819,41 835,80 852,51 869,56 886,95 904,69
C 897,42 915,37 933,68 952,35 971,40 990,83 | 1.010,64 | 1.030,86| 1.051,47| 1.072,50
D 1.414,05| 1.442,33| 1.471,18| 1.500,60 | 1.530,61| 1.561,23| 1.592,45| 1.624,30| 1.656,78 | 1.689,92
E 1.601,03 | 1.633,05| 1.665,71| 1.699,02| 1.733,00| 1.767,66| 1.803,02| 1.839,08| 1.875,86| 1.913,38
E/NM (*) 1.705,91| 1.740,02 | 1.774,82| 1.810,32| 1.846,53 | 1.883,46| 1.921,13 | 1.959,55| 1.998,74 | 2.038,72
F 1.819,13| 1.855,51| 1.892,62| 1.930,47 | 1.969,08 | 2.008,46 | 2.048,63 | 2.089,61| 2.131,40| 2.174,03




* Referéncia acrescida pela Lei Complementar 1.165/2011

ANEXO VIII
TABELA DE VENCIMENTO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAO
. 5.052 01
I 6.100 81
m 6.804, 20
v 7.871.54




(Alterado pela Lei Complementar n°® 1.338/2017)

ANEXO IX
ATRIBUICOES DOS EMPREGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

EMPREGO: AGENTE DE LICITACAO E CONTRATO

ATRIBUICOES:

Efetuar servigos referentes as licitagcoes, pregdes e contratos, tais como: elaborar editais,
montar 0os processos, controlar os prazos legais de todo o procedimento licitatério, controlar
as publicagdes legais, orientar os fornecedores quanto ao procedimento licitatério e manter
cadastro dos mesmos; recepcionar os concorrentes até o local designado para o processo
licitatério e prestar atendimento aos licitantes; observar e cumprir a legislagdo pertinente as
licitagdes, pregdes e contratos e manter-se atualizado quanto a legislacao atinente ao seu
setor de atuacdo; acompanhar as aberturas de licitagbes e pregdes; auxiliar e dar apoio
técnico a Comissdo de Licitagbes, quando solicitado; digitar documentos diversos
envolventes ao setor, incluindo os editais, o instrumento convocatério, contratos e
convénios, submetendo-os a apreciacdo da Procuradoria Juridica; elaborar contratos,
controlar seus prazos, vencimentos e publicagdes e auxiliar no controle e gestdo dos
contratos em andamento; fazer a entrega das correspondéncias relativas aos processos
licitatorios; arquivar processos; fazer publicar editais, contratos e outros atos do
departamento; controlar a documentacdo das empresas que mantém contratos com a
Administragcdo da Camara; desempenhar outras atividades correlatas e inerentes ao cargo.

EMPREGO: AGENTE DE ZELADORIA

ATRIBUICOES: Proceder & manutengdo e conservacdo das dependéncias da Camara
Municipal; permanecer no prédio da Camara cuidando da boa ordem de suas dependéncias,
dos moéveis, maquinas e utensilios; zelar para que os extintores de incéndio estejam
convenientemente carregados, providenciando a renovagdo das respectivas cargas nos
prazos; comunicar de imediato a Diretoria Administrativa quando ocorrer quebra ou avaria




de qualquer equipamento ou bem da Camara Municipal; execugao de servigos de zeladoria,
expediente e acesso as dependéncias da Camara Municipal; auxiliar nos servigcos de
vigilancia do prédio e de suas dependéncias, inclusive junto com os Agentes de Seguranga;
abrir e fechar as portas do edificio da Camara e suas dependéncias nas horas
determinadas, ou a pedido da Diretoria Administrativa; hastear e arriar bandeiras; zelar pelo
patrimbénio da Camara, representando perante a Diretoria Administrativa contra qualquer
irregularidade verificada no exercicio das suas fungdes; dirigir e conservar a limpeza de
todas as dependéncias da Camara, auxiliando na escala dos Agentes de Servicos de
limpeza; dirigir, executar e supervisionar o expediente da Camara, coordenando o envio e 0
recebimento de correspondéncias e demais servigos externos determinados pela Diretoria
Administrativa; executar outros servicos que lhe forem determinados pela Diretoria
Administrativa; executar outras tarefas afins. (Alterado pela Lei Complementar 1.302/2015)

EMPREGO: AGENTE DE SEGURANCA
ATRIBUICOES:

Zelar pela segurancga e pela guarda dos bens e patriménio da Camara Municipal; promover
a vigilancia do prédio da caémara; percorrer e inspecionar suas dependéncias; atuar na
prevencao de incéndios, roubos e furtos; registrar a presenca de pessoas estranhas no
legislativo fora do horario normal de funcionamento; verificar as dependéncias da Camara,
com especial atencdo para portas, portdes, janelas e outras vias de acesso, providenciando
o fechamento dos mesmos apds encerramento do expediente; executar outras tarefas
correlatas que lhe forem determinadas.

EMPREGO: ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
ATRIBUICOES:

Identificar as necessidades de servigos e produtos para a Camara na area de informatica e
propor solugdes tecnoldgicas, viabilizando sua execugdo nas areas envolvidas; levantar,
desenvolver, codificar, documentar e manter sistemas informatizados; manter recursos
técnicos necessarios ao funcionamento da infraestrutura computacional da Camara
Municipal bem como prestar suporte na utilizacdo desses recursos; identificar e acompanhar
contratagbes a serem efetuadas pela Camara Municipal, atinentes a area de Informatica;
fornecer apoio aos servigos relativos a area de Informatica prestada por terceiros;
desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

EMPREGO: ASSISTENTE LEGISLATIVO
ATRIBUICOES:

Assessoramento do processo legislativo a todos os vereadores e a presidéncia;
assessoramento das comissdes permanentes, temporarias e especiais; elaboragdo de
pareceres nas proposi¢oes: elaboragido de projetos de lei, de resolugdo, de atos da mesa e
da presidéncia, indicagbes e de outras proposi¢des legislativas; elaboracdo de Voto em
Separado; Analise de Projeto de Lei; desempenhar atividades correlatas, em apoio ao
desenvolvimento dos trabalhos. (Acrescido pela Lei Complementar 1.227/2013)




EMPREGO: TECNICO ADMINISTRATIVO
ATRIBUICOES:

Auxiliar nos servigos ligados as Divisdes e Setores das Diretorias e Chefia de Gabinete, tais
como: Recursos Humanos, Compras, Patriménio, Finangas e demais areas administrativas;
auxiliar a Mesa Diretora nos trabalhos legislativos; encaminhar a documentagao expedida
para o setor competente; acompanhar e secretariar as reunides quando solicitado pelo
superior hierarquico; digitar pareceres técnicos produzidos por Comisstes Parlamentares;
receber, manter organizadas e proceder ao devido acompanhamento de correspondéncias;
estar presentes as sessOes legislativas e outras atividades da Cémara de Vereadores
quando solicitado; organizar, sob supervisdo, documentos dos setores aos quais estiver a
disposicao; executar e manter atualizados cadastros da Camara de Vereadores; produzir
sob supervisdo, documentos e relatérios de ordem interna; conferir a datilografia e ou
digitagdo de documentos executados por outros servidores. (Alterado pela Lei
Complementar 1.302/2015)

EMPREGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
ATRIBUICOES:

Exercer, sob supervisédo direta, os trabalhos simples, de manutencéo, conservagao,
zeladoria, limpeza, dentre outras atividades correlatas.

EMPREGO: CONTADOR

ATRIBUICOES:

Promover a execugédo orgamentaria da Camara de Vereadores e dos registros contabeis e
da despesa; acompanhar e controlar os resultados da gestdo orcamentaria, financeira e
patrimonial da Camara de Vereadores; participar na elaboragédo de propostas orgamentarias;
classificar receitas; emitir empenhos de despesas e ordem bancaria; relacionar notas
de empenho, sub empenho e estorno emitidos no més, com as somatérias para fechar com
despesas orcamentarias; efetuar balangos e balancetes; registrar todos os bens e valores
existentes no 6rgao publico; controlar os servigos orgamentarios, inclusive a alteragao
orgamentaria; providenciar a guarda de toda a documentagédo para posterior analise dos
o6rgaos competentes; elaborar registros contabeis da execucdo orgcamentaria; elaborar
mapas demonstrativos com elementos retirados do razdo de toda a movimentagao
financeira e contabil; manter atualizada as fichas de despesas e arquivos de registros
contabeis; conferir boletins de caixa; controlar a execugao orgcamentaria; relacionar restos a
pagar; repassar recursos financeiros; relacionar e classificar a despesa e os empenhos de
pessoal e dos recursos recebidos a qualquer titulo; elaborar demonstrativo da despesa de
pessoal e dos recursos recebidos a qualquer titulo; analisar os balangos gerais e balancetes
das despesas, objetivando o fornecimento de indices contabeis, para orientagdo; coordenar
e controlar as prestagdes de contas de responsaveis por valores de dinheiro; fiscalizar,
controlar e codificar as entradas e saidas de materiais permanentes do almoxarifado, bem
como, os bens adquiridos ou baixados para doacao, permuta ou transferéncias; inventariar
anualmente, o material e os bens méveis permanentes da Camara de Vereadores; expedir
termos de responsabilidade referente a bens mdveis e imdveis de carater permanente;
organizar e manter atualizado o cadastro de bens moveis e imdveis da Camara de
Vereadores; controlar as receitas, bem como conferir, diariamente extratos contabeis; zelar
pelo compromisso financeiro no dmbito da Camara de Vereadores; controlar os recursos
extra-orcamentarios provenientes de convénios; assinar balangos e balancetes;
desempenhar outras tarefas semelhantes.

EMPREGO: JORNALISTA
ATRIBUICOES:




Realizar cobertura de pauta jornalistica de interesse da Camara; realizar entrevistas para a
grade de programacao de veiculo de comunicagdo da Camara ou outros; Redigir notas
informativas; elaborar pautas para cobertura jornalistica ou institucional; produzir e editar
revistas e jornais impressos ou eletrénicos ou dar suporte a empresa contratada para esse
fim; fornecer apoio consultivo as comissdes em assuntos afetos a sua funcéo; desempenhar
atividades correlatas em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

EMPREGO: MOTORISTA

ATRIBUICOES:

Dirigir veiculos leves da Camara Municipal, transportando pessoas e materiais, zelando pela
manutenc¢ao e conservagao dos veiculos; realizar o registro de saida e chegadas do veiculo,
mantendo controle através de fichario dos horarios, quilometragem e percurso realizado;
verificar as condicbes de uso do veiculo, solicitando e /ou realizando as medidas
necessarias para seu perfeito funcionamento; realizar a limpeza interna e externa do
veiculo; elaborar, mensalmente ou quando solicitado, mapa demonstrativo de utilizacdo do
veiculo; desempenhar outras atividades correlatas.

EMPREGO: OPERADOR TECNICO DE SOM E IMAGEM

ATRIBUICOES:

Fazer registro de palestras, discursos, conferéncias, debates, apartes e quaisquer outras
intervencbes, em Plenario, em comissbes e em outros setores da Camara ou fora dela,
através de aparelhos gravadores de som e imagem; operar e manejar aparelhos de som
e imagem,zelando pela sua conservacao e manuteng¢ao; confeccionar indices de conteudo,
numerar, cadastrar as fitas magnéticas, Compact Discs, Digital Video Discs, e outros
recursos de audio e video; submeter suas matérias e outros trabalhos a aprovagédo do
Assistente de Imprensa e Cerimonial; planejar flmes educativos, de propaganda e de outras
finalidades, sobre assuntos de interesse da Camara; realizar a edicdo de imagens e sons;
operar equipamentos eletrbnicos de sonorizagdo nas reunides plenarias e de comissoes;
realizar cobertura, levantamentos fotograficos e trabalhos em geral, relacionados com a
atividade da Camara Municipal e seus eventos importantes, destacando os fatos politicos, o
trabalho parlamentar e as fungdes institucionais da mesma; organizar, sistematizar e manter
arquivos de gravacao, filmagens e fotograficos, permitindo pronta localizacdo a partir de
referenciais preestabelecidos; zelar pelos equipamentos utilizados; auxiliar nas atividades
relativas a eventos e solenidades conforme solicitacdo ou designacado superior; substituir
funcionarios em situacbes de emergéncia e em carater temporario, mediante designacao do
presidente; executar outras tarefas correlatas.

EMPREGO: PROCURADOR LEGISLATIVO

ATRIBUICOES:

Examinar, sob o aspecto juridico, os procedimentos administrativos e financeiros da Camara; emitir
pareceres juridicos; assessorar as divisdes e setores da Camara; analisar e elaborar minutas de
contratos, convénios, peticdo, contestagdes, réplicas, memoriais ¢ demais documentos de natureza
juridica; representar o Legislativo Municipal judicial e extrajudicialmente, salvo para receber citagao
inicial; dirigir a organizagdo, o controle e o desenvolvimento de procedimentos que visem a realizagdo
das Sessdes Legislativa Ordinarias e Extraordinarias da Cémara Municipal; emitir pareceres em
proposituras ¢ demais expedientes em tramitagdo pela Camara Municipal desempenhar outras



atividades correlatas. Executar pesquisas Juridicas, quando solicitado, sobre assuntos de interesse da
Mesa Diretiva; Respeitar, seguir e cumprir rigorosamente a hierarquia, ndo a violando em nenhuma
hipotese ou sob qualquer pretexto; Tratar com urbanidade e simpatia a todos os visitantes e
funcionarios da Camara, em particular aos vereadores, autoridades e aos titulares de cargo ou fungdo

de categoria superior; e utilizar, obrigatoriamente, craché de identificacao funcional.
(Alterado pela Lei Complementar n° 1.352/2017)

EMPREGO: RECEPCIONISTA

ATRIBUICOES: Sob a supervisdo e coordenagdo da Diretoria Administrativa promover a
interacdo do publico externo com a instituicao legislativa, atendendo-o de forma agradavel,
solicita e colaborativa, prestando-lhe ainda informagbes corretas e ageis; atendimento aos
gabinetes e ao telefone; servico de correspondéncia, recepcao de reunibes, pessoas e
autoridades, encaminhando-os aos setores da Administragdo; operagcdo de maquina
reprografica quando necessario, prestar informacdes sobre o local de trabalho, horario e
disponibilidade de atendimento dos servidores ao publico e demais servigos gerais
correlatos de recepgao e secretaria. (Alterado pela Lei Complementar 1.302/2015)

EMPREGO: COPEIRA

ATRIBUICOES: Prepara e serve café, cha, agua, sucos e outros para atender os
Vereadores, funcionarios e visitantes; providencia a lavagem e guarda dos utensilios; efetua
a limpeza e higienizagdo da cozinha, lavando pisos, pegas, azulejos e outros; recebe,
armazena e controla o estoque dos produtos alimenticios e material de limpeza, requisitando
sua reposicao, sempre que necessario; executa outras tarefas determinadas pelo superior
imediato. (Acrescido pela Lei Complementar 1.302/2015)

EMPREGO: MENSAGEIRO/OPERADOR DE COPIADORA

ATRIBUICOES: Executar servicos bancarios, coleta e entrega de correspondéncias internas
e externas, para atender as necessidades dos setores; realizar servicos externos de
transportes de documentos e outros, de acordo com as necessidades do servigo; executar
trabalhos de reprografia em geral e coletdnea de avulsos dispostos na ordem recebida; fazer
a limpeza e efetuar pequenos reparos no equipamento de trabalho; outras tarefas correlatas.
(Acrescido pela Lei Complementar 1.302/2015)

EMPREGO: OFICIAL DE MANUTENCAO E REPAROS

ATRIBUICOES: Executar pequenos servicos de marcenaria, vidragaria, eletricidade, pintura,
ar condicionado, troca de lampadas, chaveiro, reforma de estofados, instalagcdes hidraulicas,
consertos em portas, mesas, gavetas e tarefas afins; orientar e supervisionar os servigos de
jardinagem; conservar alvenaria e fachadas e recuperar pinturas; impermeabilizar
superficies, lavando, preparando e aplicando produtos; montar equipamentos de trabalho e
segurancga, inspecionando o local e instalando pegcas e componentes em equipamentos;
executar servigos gerais no prédio da Camara Municipal; trabalhar seguindo as normas de
seguranga, higiene, qualidade e protecdo ao meio ambiente. (Acrescido pela Lei
Complementar 1.302/2015)

EMPREGO: REPORTER FOTOGRAFICO

ATRIBUICOES: Registrar, por meio fotografico, os acontecimentos relevantes da Camara
de Vereadores e de seus componentes, tais como reunides ordinarias, extraordinarias,
solenes, itinerantes, de instalacdo da legislatura, eleicdo da Mesa Diretora, audiéncias
publicas, solenidades, inauguragdes, congressos, visitas técnicas dos Vereadores, reunides




internas e externas, entre outras, sempre que solicitado pela Mesa Diretora, além de outros
eventos; fotografar com cameras digitais e ou outras de boa qualidade, operando a camera
fotografica para atender a objetivos diversos, tais como, ilustragdes, confecgcdes de banners,
outdoors, jornais, revistas etc.; dominar técnicas de iluminagcdo, enquadramento e
composi¢ao de cena; atuar em conjunto com profissionais de outras areas técnicas da
Camara para obter um resultado de melhor qualidade nas atividades desenvolvidas.
Executar edicdo de imagens e textos, ordenagao, organizagdo e arquivos de documentos,
textos, fotos e imagens gravadas; organizar e manter organizado o arquivo fotografico da
Camara Municipal; orientar os servidores que auxiliam na execug¢ao de atribuicdes tipicas;
executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.
(Acrescido pela Lei Complementar 1.302/2015)

EMPREGO: TELEFONISTA

ATRIBUICOES: Tem como atribuicdes manejar a mesa telefénica ou sessdo da mesma,
atendendo e repassando as ligagdes internas e externas movimentando chaves,
interruptores e outros dispositivos; registrar a duragdo e/ou custo das ligagdes fazendo
anotagdes em formularios proprios, de modo a permitir o controle ou cobranga das ligagdes;
zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos, comunicando de imediato os defeitos e
solicitar seu reparo imediato e manutencao; atender pedidos de informagdes telefénicas,
anotar recados e registrar chamadas; executar tarefas afins solicitando pelo superior
hierarquico. (Acrescido pela Lei Complementar 1.302/2015)



) ANEXO X )
ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO

ASSESSOR DE VEREADOR

ATRIBUICOES:

Cargo de confianca do vereador, destinado a assessorar o Vereador no exercicio das atividades
parlamentares; assessorar o vereador nos trabalhos legislativos das sessdes plenarias, audiéncias
publicas e demais reunides técnicas; elaborar as proposituras, em especial os projetos de lei
respeitando o contido na Lei Complementar Federal n® 95/98, no tocante a técnica de elaboragdo,
redagdo, alteragdo e consolidacdo das leis, bem como os ditames inscritos na Lei Organica do
Municipio e Regimento Interno, relativos a competéncia legislativa, para posterior encaminhamento
ao Plenario; acompanhar os tramites regimentais das proposituras de iniciativa do Vereador; assessorar
os trabalhos do Vereador quando integrante de Comissdes Permanentes ou Temporarias; encaminhar
aos 6rgaos de imprensa os trabalhos legislativos do Vereador; representar o Vereador em cerimonias,
eventos oficiais e conclaves técnicos, quando designado; utilizar, no desempenho de suas atribuicdes,
os equipamentos e programas de informatica disponibilizados pela Camara Municipal; desempenhar
outras fungdes designadas pelo Vereador, ainda que aqui ndo especificadas, desde que pertinentes a
sua area de atuagao. (Alterado pela Lei Complementar n° 1.338/2017)

CARGO: CHEFE DE-GABINETE DE-VEREADOR



CHEFE DE GABINETE DE VEREADOR

ATRIBUICOES:

Cargo de confianca do vereador, destinado a planejar as atividades relacionadas a defini¢do de metas e
estratégias a serem adotadas no Gabinete, bem como estabelecer uma logistica de agdes parlamentares
e politicas; estabelecer canais de comunicagdo entre o Gabinete de Vereador, o Legislativo e os demais
orgdos de Administracdo Publica, de qualquer esfera e nivel de governo, de modo a permitir o
encaminhamento de problemas e o estabelecimento de pautas de discussdes para solugdo das
demandas postas pela sociedade e/ou de interesse da cidade; chefiar, orientar e supervisionar todos os
servigos realizados no Gabinete, mediante organizacao e controle das acdes desenvolvidas; analisar
informacgdes de interesse do Vereador com o objetivo de subsidiar a tomada de decisdo; coordenar a
elaboragdo da agenda de compromissos do Vereador; acompanhar o Vereador e representa-lo em
cerimodnias e eventos oficiais, conclaves técnicos e politicos, quando designado; cuidar para que o
patrimbénio da Edilidade e equipamentos locados, & disposicdo do Gabinete do Vereador, sejam
mantidos em ordem, nos termos das normas estabelecidas pela Edilidade; tratar de assuntos
administrativos com a Secretaria da Camara Municipal; utilizar, no desempenho de suas atribuicgdes,
os equipamentos ¢ programas de informatica disponibilizados pela Camara Municipal; desempenhar
outras fungdes designadas pelo Vereador, ainda que aqui ndo especificadas, desde que pertinentes a
sua area de atuagao. (Incluido pela Lei Complementar n° 1.338/2017)

CARGO: ASSESSOR DA PRESIDENCIA

ATRIBUICOES:

Assessorar e assistir ao Presidente da Camara em suas atividades internas e externas;
acompanhar o Presidente quando solicitado em atividades externas referente a Camara
Municipal; Preparar despachos do Presidente da Camara Municipal nos expedientes e
processos encaminhados ao Gabinete da Presidéncia; Representar, quando assim
determinado, o Presidente em reunides e outros eventos aos qual este ndo possa
comparecer; Assessorar na administracdo do expediente do Gabinete do Presidente;
Coordenar a agenda do Presidente; Desempenhar com o Presidente sobre matérias
pertinentes a Presidéncia; Receber e encaminhar documentos relativos a Presidéncia;
Organizar, classificar, registrar, selecionar, catalogar, arquivar e desarquivar processos,
documentos, relatérios, peridédicos e outras publicagdes; Controlar todos os prazos que
envolvam documentos de interesse da Presidéncia; Assessorar na elaboragdo, redacao,
digitacao, revisdo e encaminhamento de correspondéncias, cartas, oficios, circulares, entre
outros documentos referentes a Presidéncia; Requisitar e Controlar o material de expediente
do Gabinete da Presidéncia; Comunicar todas as irregularidades constatadas, bem como as
anormalidades nos servigos aos superiores hierarquicos; Presta auxilio nas Sessoes,
Audiéncias e Solicitagdes, quando solicitado; Zelar pela conservacao e bom uso dos bens
patrimoniais e instalagdes da Presidéncia; Deter conhecimentos de informatica; Assessorar
e realizar em outras atividades afins e correlatas; Cumprir as normas e diretrizes



estabelecidas pelos superiores hierarquicos; Guardar sigilo funcional sobre os trabalhos
realizados pela Presidéncia; Obedecer e cumprir integralmente as determinagdes recebidas;
Respeitar, seguir e cumprir rigorosamente a hierarquia, ndo a violando em nenhuma
hipétese ou sob qualquer pretexto; Tratar com urbanidade e simpatia a todos os visitantes e
funcionarios da Camara, em particular aos vereadores, autoridades e aos titulares de cargo
ou fungdo de categoria Superior; e Utilizar, obrigatoriamente, cracha de identificagao
funcional.

CARGO: ASSESSOR JURIDICO DA PRESIDENCIA

CARGO: ASSESSOR JURIDICO DA PRESIDENCIA

ATRIBUICOES:

Assessorar a Presidéncia sob o aspecto legal de assuntos de interesse da Camara
Municipal; Assessorar os integrantes da Mesa e os Vereadores sob o aspecto legal dos
assuntos de interesse da Camara Municipal; Assessorar o Presidente quando da realizagao
das sessOes legislativas; Emitir pareceres em proposituras e demais expedientes em
tramitacao pela Camara Municipal, a pedido da Presidéncia da Camara; Cumprir as normas,
diretrizes e determinagdes da Presidéncia e da Mesa Diretiva; Guardar sigilo funcional sobre
os trabalhos realizados; Executar tarefas afins quando solicitadas pela Mesa da Camara;
Ter nogbes de informatica; Respeitar, seguir e cumprir rigorosamente a hierarquia, nao a
violando em nenhuma hipotese ou sob qualquer pretexto; Tratar com urbanidade e simpatia
a todos os visitantes e funcionarios da Camara, em particular aos vereadores, autoridades e
aos titulares de cargo ou funcdo de categoria superior; e Utilizar, obrigatoriamente, cracha

de identificacao funcional.
(Alterado pela Lei Complementar n® 1.352/2017)




CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO

ATRIBUIGOES:

Dirigir, coordenar, controlar e avaliar a execucéo das atividades inerentes ao departamento
de sua respectiva responsabilidade; dar suporte as chefias das unidades organizacionais da
respectiva diretoria; atender em exclusividade as determinac¢des da Presidéncia; participar
ativamente das reunides e do andamento das necessidades basicas da unidade; emitir
relatérios administrativos de prestagdo de contas da respectiva diretoria sempre que
solicitado pela Presidéncia; acompanhar os servidores que se encontram sobre sua
orientagdo nas necessidades diarias e procurando solucionar de forma rapida e eficaz os
problemas por eles abordados; ter pleno dominio e conhecimento dos assuntos ligados a
diretoria de sua competéncia; responsabilizar-se de forma plena, pelos problemas nela
existentes de forma a resolvé-los sem prejuizo para a mesma e demais unidades da
Camara; estar sempre a disposicdo da Presidéncia quando solicitado; exercer outras
atribuicdes solicitadas pela Presidéncia. (Alterado pela Lei Complementar n° 1.338/2017)




ANEXO XI
ATRIBUICOES DAS FUNCOES DE CONFIANGCA

FUNCAO: SUPERVISOR GERAL

comprovadamente, nesta-area:

ATRIBUICOES: Compete ao Supervisor Geral a administracdo das unidades da Camara, a
prestacdo de assisténcia a Presidéncia, Mesa e Vereadores e o estabelecimento de
ligagbes com os demais Poderes e autoridades; assistir o Presidente nas suas relacbes
com 0s municipes e autoridades em seus despachos diarios; manter todos os documentos
requisitados pelo Presidente, sob sua guarda; supervisionar e determinar a preparagéo das
Atas das Sessbes Ordinarias, Extraordinarias e Especiais e sua transcricdo nos registros
préprios; expedir convocagdes, controlar os prazos das comissfes e dos relatores,
mantendo seus membros e os Presidentes das Comissdes informados; supervisionar e
assistir as reunides ordinarias e extraordinarias das comissdes, no preparo das atas,
pareceres e votos, em separado, quando necessario; supervisionar os trabalhos para
manter a biblioteca contendo documentos histéricos e de interesse geral, legislacao e livros



periodicos de interesse para o desempenho das fungdes legislativas; conferir os textos das
leis publicadas com os respectivos autdgrafos, comunicando as incoeréncias observadas;
supervisionar os despachos em todas as proposi¢coes, correspondéncias e demais
documentos, de conformidade com o deliberado pelo Plenario, pela Mesa e pela
Presidéncia; informar os requerimentos dos servidores quanto a decisao da Presidéncia;
convocar os servidores para qualquer servico extraordinario, dentro dos limites
estabelecidos pela legislacao pertinente; designar, quando solicitado, servidores para servir
junto as Comissdes da Camara; propor ao Presidente, penas disciplinares a serem
aplicadas aos servidores da Cémara, quando for o caso; supervisionar as atividades
exercidas pelos servidores nos setores e divisdes da Camara Municipal; executar outras
tarefas que lhe forem determinadas. (Redac¢do dada pela Lei Complementar 1.302/2015)

FUNCAO: CHEFE DE DIVISAO

ATRIBUIGOES: Compete aos Chefes de Diviséo assessorar os Diretores de Departamento
no planejamento, organizagao, dire¢do, coordenacgao, controle, avaliacdo e execugio das
atividades inerentes a area de sua respectiva responsabilidade com o foco em resultados, e
de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Departamento; substituir o Diretor de
Departamento nas suas auséncias; emitir relatérios administrativos mensais, bimestrais e
semestrais de prestacdo de contas da respectiva area de atuagio; responder e ser
responsavel junto ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo por todas as obrigagdes
relacionadas a fiscalizagao, inclusive Sistema Audesp ou quaisquer outros sistemas que
devam ser alimentados com informagdes do 6rgao, relacionados a sua area de atuagao;
atender o agente de fiscalizagdo quando solicitado pela Diretoria; encaminhar os assuntos
pertinentes de sua area de responsabilidade para analise; responsavel por emitir relatorios
administrativos mensais, bimestrais e semestrais de prestacdo de contas da respectiva area
de atuacdo quando solicitado; acompanhar os servidores que se encontram sobre sua
orientacdo nas necessidades diarias procurando solucionar de forma rapida e eficaz os
problemas por eles abordados; exercer outras atribuicdes que |he forem cometidas, em
suas respectivas competéncias, pelo Departamento e tudo o mais inerente aos encargos
legais e atribuicdes por ela delegadas. (Alterado pela Lei Complementar n° 1.338/2017)




FUNCAO: ENCARREGADO DE SETOR DE TRANSPORTES E ENCARREGADO DE
SETOR DE SERVIGOS GERAIS E MANUTENGAO

ATRIBUIGOES: Ao Encarregado de Setor compete planejar, organizar, dirigir, coordenar,
controlar, avaliar e executar as atividades inerentes a éarea de sua respectiva
responsabilidade acordo com as diretrizes estabelecidas pelos Superiores hierarquicos;
sendo o responsavel pela gestdo do pessoal sob sua responsabilidade, coordenagédo de
instalacdo e implantacdo equipamentos que se fazem necessarios ao bom andamento do
setor, providenciar junto as empresas de manutencao e servigos, reparo de equipamentos
quando necessario; Responsavel por emitir relatérios administrativos mensais,
bimestrais e semestrais de prestacdo de contas da respectiva area de atuagdo quando
solicitado; acompanhar os servidores que se encontram sobre sua orientagdo nas
necessidades diarias, procurando solucionar de forma rapida e eficaz os problemas por eles
abordados; exercer outras atribuicdbes que lhe forem cometidas, em suas respectivas
competéncias, pela Diretoria e tudo 0 mais inerente aos encargos legais e atribuicbes por
ela delegadas. (Alterado pela Lei Complementar n° 1.338/2017)

ANEXO XI/A

ATRIBUICOES DA FUNCAO DE PREGOEIRO

Recebimento, exame e julgamento das impugnagdes e consultas ao edital, apoiado pelo
setor responsavel pela sua elaboracéo; credenciamento dos interessados; recebimento dos
envelopes das propostas de preco e da documentagdo de habilitagdo; abertura dos
envelopes das propostas de preco, o seu exame e a classificagdo dos proponentes;
verificacdo da conformidade da proposta com os requisitos estabelecidos no instrumento
convocatorio; condugéo dos procedimentos relativos aos lances e a escolha da proposta ou
lance de menor preco; verificagdo e julgamento das condi¢cées de habilitagdo; adjudicacao
da proposta de menor prego, desde que ndo tenha havido recurso; supervisdo da
elaboracdo de ata; conducido dos trabalhos da equipe de apoio; recebimento, exame e
decisdo sobre recursos; encaminhamento do processo devidamente instruido, apos a
adjudicacédo, a autoridade superior, visando a homologacéo e a contratagao.
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