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JUSTIFICATIVA

Dando seqiiéncia a reforma administrativa da
Camara Municipal da Estancia Balnearia de Praia Grande, iniciada através da
aprovagdo da Lei Complementar n.° 672, de 12 de dezembro de 2013, a
Edilidade promovera a abertura d¢ CONCURSO PUBLICO visando prover os
cargos efetivos existentes para readequar sua estrutura funcional.

Assim € que torna-se necessario a adequagio da Lei
Complementar n.° 672, de 12 de dezembro de 2013, a fim de criar mais um
cargo de contador e outro de telefonista, tendo em vista as reais necessidades
da Diretoria Financeira e Administrativa.

O impacto or¢amentario da cria¢gdo dos referidos
cargos serdo aferidos no momento oportuno de seu provimento.

Portanto, submetemos ao crivo do Plenario o
seguinte:

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N.* 001 /14

Altera, em parte, o Anexo I da Lei
Complementar n.° 672, de 12 de dezembro de
2013 e da outras providéncias.

Artigo 1.° - Fica criado 01 (hum) cargo de Contador, Nivel
Q, a ser provido mediante concurso publico, e que passa a integrar o Anexo |
da Lei Complementar n.° 672, de 12 de dezembro de 2013, mantidas as

exigéncias e requisitos do cargo. %”( o
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Artigo 2.° - Fica criado 01 (hum) cargo de Telefonista,
Nivel I, a ser provido mediante concurso publico, € que passa a integrar o
Anexo I da Lei Complementar n.° 672, de 12 de dezembro de 2013, mantidas
as exigéncias e requisitos do cargo.

Artigo 3. - As despesas com a execugdo desta Lei
Complementar correrdo pelas dotagdes orgamentarias proprias, suplementadas
se necessario.

-~ Artigo 4.° - Esta Le1 Complementar entra em vigor na data
de sua publicagdo, revogadas as disposigdes em contrario.

Sala Emancipador Oswaldo Toschi, 03 de fevereiro de
2014. N

SERGIO LUIZ SG(IANO’DE OUZA
Presmente
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FOLHA DE INFORMACAO

PROCESSO N° 003/14

Sr. Presidente,

Abro o presente processo, composto de 02 fls. referentes a(o)

Projeto de Lei Complementar n° 001/14 ¢ uma folha de informagao.
Praia Grande, 03 de fevereiro de 2014.

/‘ P '
Fabiano Cgrftgso Vinciguerra

Opéi‘a}dor Técnico

i

/ / 4
Manoel Roberto do Carmo
>

Diretor Legislafivo
P



Municipio da Estancia Balnedria de Praia Grande
Estado de Sdo Paulo

LEI COMPLEMENTAR N° 672
DE 12 DE DEZEMBRO DE 2013.

“Dispde sobre a Estrutura Administrativa da Cimara
Municipal da Estincia Balnedria de Praia Grande e adota

providéncias correlatas”.

O Prefeito da Estincia Balnearia de Praia Grande, no uso das atribui¢des que lhe sdo conferidas

por Lei,

Faz saber que a Cdmara Municipal, em sua Décima Quarta Sessio Extraordinaria, realizada em

09 de dezembro de 2013, aprovou e ele promulga a seguinte Lei Complementar:

Art. 1° A estrutura administrativa da Cdmara Municipal da Estincia Balnearia de Praia

Grande fica organizada pela instituigio dos seguintes 6rgéos: .

I - Gabinete da Presidéncia, abrangendo os seguintes servigos:
I. 1. Diretoria Geral,

I. 2. Diretoria Juridica;

I. 3. Chefia de Gabinete;

L. 4. Secretaria;

L. 5. Assessoria de Imprensa.
IT - Diretoria Administrativa, abrangerido 0s seguintes servigos:

I.1. Elaboragéo de pareceres em expedientes administrativos;
I1.2. Expediente, Comunicagio e Protocolo;
IL.3. Zeladoria, Limpeza, Copa e Manutengéio em Geral;

I1.4. Transporte.
III - Diretoria Financeira, abrangendo os seguintes servigos:

II1.1. Compras, Cadastro, Almoxarifado e Patriménio;
IIL.2. Administragdo de Recursos Humanos;
IIL.3. Escrituragdo Contabil ¢ Balango;

II1.4. Finangas e Orgamento.

IV- Diretoria Legislativa, abrangendo os seguintes servigos:
IV. 1. Expediente Legislativo;
IV. 2. Elaboragéio e Controle de Proposigdes; 5

IV. 3. Graficos, de Som e de Cerimonial;
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IV. 4. Centro de Informética, Processamento de Dados e Arquivos;
IV. 5, Biblioteca.

V — Procuradoria Geral do Poder Legislativo, abrangendo os seguintes servigos:

V.1. Assessoria Juridica aos Vereadores;

V.2. Representagéo da Camara em Juizo, em procedimentos que envolvam a Edilidade.
VI- Gabinete dos Vereadores, abrangendo os seguintes servigos:

VI. 1. Secretaria;

VL. 2. Assessoria aos Vereadores.
§ 1°. Os o6rgéos ora instituidos subordinam-se diretamente ao Gabinete da Presidéncia.

§ 2°. Constitui a estrutura bésica das Diretorias o conjunto de 6rgdos a elas vinculados por esta

Lei Complementar, com subordinag3o direta aos respectivos Diretores.

Art. 2°. O Quadro de Pessoal da Cimara Municipal da Estincia Balneiria de Praia Grande
compreende os cargos de provimento efetivo, os de provimento em comissdo e as fungdes gratificadas que
integram os Anexos I, II e III, cujos vencimentos base, padrdes e atribuicGes encontram-se previstos no

Anexo IV e V, todos partes integrantes desta Lei Complementar.

Art. 3°. Ficam mantidos e assegurados aos servidores do Quadro Funcional da Camara
Municipal da Estdncia Balnearia de Praia Grande todos os direitos e vantagens funcionais outorgados por leis
anteriores e incorporados, ante o decurso do lapso temporal estatuido, & remuneragdo ou vencimento dos

mesmos.

Art. 4°. O nivel de escolaridade e a formagdo profissional relativos aos cargos de provimento
efetivo elencados no Anexo I e que se encontrem vagos ou vierem a vagar constardo das instru¢des

reguladoras dos concursos piiblicos que tratardo do provimento de tais cargos.

Art. 5.° O atual cargo de Diretor Legislativo, integrante do Anexo I desta Lei Complementar,
na sua vacéncia, fica transformado em cargo de provimento em comissdo, passando a integrar o Anexo II
desta Lei Complementar, ¢ sera provido com a escolha do ocupante dentre os servidores integrantes dos

cargos constantes do Anexo I, respeitadas a qualificagiio e o nivel de escolaridade exigidos.

Art. 6.° O cargo de Diretor Administrativo, integrante do Anexo II desta Lei Complementar,
sera provido com a escolha do ocupante dentre os servidores integrantes dos cargos constantes do Anexo I,

respeitadas a qualificagdo e o nivel de escolaridade exigidos. @ ,
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Art. 7.° O cargo de Diretor Financeiro, integrante do Anexo II desta Lei Complementar, sera
provido com a escolha do ocupante dentre os servidores integrantes dos cargos constantes do Anexo I,

respeitadas a qualificagdo € o nivel de escolaridade exigidos.

Art, 8°. O atual cargo de Procurador-Chefe Administrativo, integrante do Anexo I desta Lei

Complementar, na sua vacincia, fica automaticamente extinto.

Art. 9.° Ao Centro de Informética, Processamento de Dados e Arquivo da Cimara Municipal

de Praia Grande, vinculada 4 Diretoria Legislativa, incumbira:

I - Promover o tratamento de informagSes e o processamento de dados, visando

modernizagdo das atividades administrativas e legislativa;

IT - Administragdo de contratos e servigos de confecgdo, apresentagio e implantagdo de sistema
de gravagdo, operagdo e transmissdo de 4udio e video ao vivo das sessdes da cimara através de canais de

televisdo, radio e internet;

III - Promover o tratamento de informagdes e o processamento de dados, administra¢do de
contratos e servigos relacionados ao Portal da Transparéncia, dando efetivo cumprimento a todas as
exigéncias de publicidade, em tempo real, previstas na Complementar Federal n.° 131, de 27 de maio de

2009, e demais atos normativos, incluindo as determinagSes do Tribunal de Contas do Estado de Sio Paulo;

IV - Promover o tratamento de informagdes e o processamento de dados, administragdo de
contratos e servigos relacionados a Lei de acesso & informagdes, responsabilizando-se pelas informagdes

prestadas pela Edilidade a que se refere a Lei Federal 12.527, de 18 de novembro de 2012.

V - Administragio de contratos e servigos de licenciamento de softwares para atendimento s

areas contabil/financeira, de folha de pagamentos, de compras, de almoxarifado e de patriménio;

VI - Administragdo de contratos e servigos de servigos de manutengio preventiva e corretiva
dos equipamentos de informatica, da rede fisica de dados e dos servidores de rede, servidor de Internet,
servidores de arquivos e links de Internet que atendem 3 Camara Municipal da Estancia Balnearia de Praia

Grande;

Art. 10. A Procuradoria Geral do Poder Legislativo tem a finalidade de defender os interesses
da Cadmara Municipal da Estancia Balnedria de Praia Grande em Juizo, e ainda, superiritender, coordenar,

instaurar e processar os feitos de natureza disciplinar e exercer fungdes juridico-consultivas aos Vereadores.

§ 1.° O cargo de Procurador Geral, integrante do Anexo II desta Lei Complementar é privativo
de integrantes da carreira de Procurador, e obedecers, para seu provimento, a qualificagdo e o nivel de
escolaridade exigido, com inscrigdo na OAB/SP, observando-se o critério da antiguidade. g ;
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§ 2.° Ao Procurador Geral cabera supervisionar, coordenar, controlar e delinear a orientagio
geral a ser observada pela Procuradoria Geral do Poder Legislativo e demais unidades que integram a sua

estrutura organizacional, no que tange as suas atribuigdes especificas e programas de atuaggo.

Art. 11. Ficam asseguradas promog3es horizontais, aos servidores ocupantes do Quadro
Permanente do Legislativo, a cada qiiinqiiénio até o limite tltimo de quinze anos de efetivo exercicio no

servigo publico do Municipio.

§ dnico. Ultimado o limite de quinze anos previsto no parégrafo anterior, a promogéio se fard a

cada dois anos, acrescendo-se ao vencimento base 5% (cinco por cento) a cada periodo vencido.

Art. 12. O Poder Legislativo Municipal devera estimular a capacitagdo dos seus servidores,
visando maior eficiéncia dos servigos puiblicos, podendo instituir/criar ou autorizar a participagdo de seus

servidores em programas de capacitagio profissional, mediante custeio das respectivas despesas.

§ 1.°. Ao servidor que exerga ou venha a exercer cargo ou emprego que para o seu
preenchimento a exigéncia legal seja diploma de nivel universitario, fica assegurada uma gratificagdo mensal,

incorporada para todos os efeitos, com valor equivalente a 1/3 (um tergo) da remuneragéo total do mesmo.

§ 2.° - As gratificagSes previstas no artigo 99, II, III, IV, V e VI da Lei Complementar n°® 015,
de 28 de maio de 1.992, poderio ser atribuidas aos servidores da Administragio Municipal de Praia Grande,
colocados & disposi¢do da Camara Municipal da Estincia Balneéria de Praia Grande, a qualquer titulo,

observando-se, sempre que possivel, a capacidade técnica do servidor.

Art. 13. O Poder Legislativo Municipal, sempre que necessario, estabelecerd normas

regulamentadoras, através de atos prprios, visando ao fiel cumprimento desta Lei Complementar.

Art. 14. Fica assegurado aos atuais ocupantes, a permanéncia nos cargos e fungdes, quando os
requisitos para provimento de tais cargos forem alterados ou modificados por esta Lei Complementar,

obedecidas as exigéncias previstas na legislagio vigente a época em que se deu o provimento.

§ 1.° - Os cargos de assessoria legislativa, parlamentar e de gabinete serdo providos de acordo
com o numero de Vereadores, sendo que os cargos em comissio de assessor legislativo serfo nomeados

somente a partir de 01/01/2014.

Art. 15. As despesas com a execu¢do desta Lei Complementar correrfio pelas dotagdes

orgamentdrias proprias, suplementadas se necessario.

Art. 16. Esta Lei Complementar entra em vigor na data da publicagdo, revogadas as

disposiges em contrario.



Municipio da Estancia Balnedria de Praia Grande
Estado de Sao Paulo

Paldcio Sdo Francisco de Assis, Municipio da Estincia Balnedria de Praia Grande, aos 12 de

dezembro de 2013, ano quadragésimo sétimo da Emancipag#o.

de dezembro de 2013.

Secretario de Administra¢do

l Registrado sm Livr/o Competents e afixado no |
| Quadro Geral de Avisos do Pago Municipal ;.
| comrorme Artigo {06 da Lel n,® 681/90
{Lei Crganica da £st, Ba'n. de Praia Grande)
durante O3 (trés) dlas,

Afixado em_| l.!,;)/ / |Q, /20‘3

N LY

Antonio Alfredo Miranda Ferrelra
Reg. 37827

Proc. n° 30293/2013



ANEXO I

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Municipio da Estancia Balnedria de Praia Grande
Estado de Sao Paulo

Cargo Padrdo | Carga Hordria | Quantidade Nivel escolar exigido
Administrador de Patriménio N 30 horas 01 Ensino Médio Completo
Agente Administrativo H 40 horas 05 Ensino Médio Completo
Assistente Administrativo P. 30 horas 01 Ensino Superior Completo
Auxiliar Administrativo M 30 horas 02 Ensino Médio Completo
Auxiliar Técnico Legislativo 0] 30 horas 02 Ensino Médio Completo
Contador Q 30 horas 01 Superior completo em Ciéncias
Contébeis com inscrigio no Orgdo
fiscalizador da categoria
Diretor Legislativo U 18 horas 01 Ensino Superior completo:
Administragio, Ciéncias
Contabeis, Direito ou Economia,
com inscri¢do no 6rgio
fiscalizador da categoria, quando
houver.
Escriturario H 30 horas 05 Ensino Médio Completo
Motorista I 0 40 horas 10 Ensino Fundamental Completo e
Carteira Nacional de Habilitagao —
CNH.
Operador Técnico em P 30 horas 03 Ensino Superior Completo em
Computagédo Ciéncias da Computagdo, Anilises
de Sistemas ou Sistemas de
Informag@o, Engenharia de
Sistemas, Tecnologia em
Processamento de Dados,
Informatica ou similar.
Procurador T 30 horas 03 Superior completo Bacharelado em
Direito com inscri¢do na OAB/SP
Procurador Chefe- 8] 18 horas 01 Superior completo Bacharelado em
Administrativo Direito com inscrig:ﬁo na OAB/SP
Recepcionista H 30 horas 04 Ensino Médio Completo
Servente H 40 horas 04 Ensino Fundamental Completo
Telefonista I 30 horas 03 Ensino Médio Completo
Zelador J 40 horas 01 Ensino Fundamental Completo

W
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ANEXO II

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Cargo

Simbolo | Quantidade

Nivel escolar exigido

Assessor de Gabinete

C-v

17

Ensino Superior Completo

Assessor de Imprensa

o

01

Superior completo: Jornalismo

Assessor Juridico

C-v

01

Superior completo:
Bacharelado em Direito com
inscrigdo na OAB/SP.

Assessor Parlamentar

Cc-v

17

Ensino Superior Completo

Assessor Legislativo

C-U

17

Ensino Superior Completo

Assistente Legislativo

03

Ensino Médio Completo

Chefe de Gabinete

C-z

01

Ensino Médio Completo

Diretor Administrativo

C-Z

01

Ensino Superior completo:
Administragdo, Ciéncias
Contabeis, Direito ou
Economia, com inscri¢do no
érgdo fiscalizador da categoria,

quando houver.,

Diretor Juridico

01

Superior completo:
Bacharelado em Direito com
inscri¢do na OAB/SP.

Diretor Financeiro

01

Ensino Superior completo:
Administragfo, Ciéncias
Contébeis, Direito ou
Economia, com inscrigéo no
drgéo fiscalizador da categoria,

quando houver,

Diretor Geral

01

Superior completo:
Bacharelado em Direito com
inscrigdo na OAB/SP.

Procurador Geral

C-Z

01

Superior completo:
Bacharelado em Direito com
inscrigéo na OAB/SP.

(b



ANEXO III

FUNCOES GRATIFICADAS

Municipio da Estancia Balnedria de Praia Grande
Estado de Sao Paulo

FUNCAO VALOR QUANTIDADE
Secretéria do Gabinete da Presidéncia 1/3 do Padrdio N 01
Secretaria do Diretor Geral 1/3 do Padrio N 01
Motorista da Presidéncia da Camara 1/3 do Padrio N 03
Encarregado:

a) dos Servigos de Expediente Legislativo 1/3 do Padrio M 01
b) dos Servigos de Elaboragdo e Controle de Proposiges 1/3 do Padrio M 01
¢) dos Servigos de Processamento de Dados e Arquivos 1/3 do Padrio M 01
d) dos Servigos de Biblioteca 1/3 do Padrio M 01
e) dos Servigos de Compras, Cadastro e Almoxarifado; 1/3 do Padrio M 01
f) dos Servigos de Escrituragio Contabil e Balango 1/3 do Padrio M 01
g) dos Servigos de Finangas ¢ Orgamento 1/3 do Padrio M 01
h) dos Servigos de Recursos Humanos 1/3 do Padrdio T 01
i) dos Servigos de Expediente, Comunicag&o e Protocolo 1/3 do Padrio H 01
J) dos Servigos de Zeladoria e Manutengio em Geral; 1/3 do Padrdo H 01
k) dos Servigos de Limpeza e Copa; 1/3 do Padrio H 01
1) dos Servigos de Transporte; 1/3 do Padrao H 01
m) servidores que executam tarefa Especial. 1/3 do Padrio P 20
n) assessoria técnica das Comissdes Especiais de Vereadores 1/3 do Padrdo Q 01
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ANEXO IV

PADROES E RESPECTIVOS VENCIMENTOS

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Padrio Vencimento
H R3 1.016,01
I R$ 1.128,90
J R$ 1.185,35
M RS 1.241,79
N R$ 1.298,24
o R$ 1.354,68
P R$ 1.467,57
Q R$2.257,80
T R$ 2.596,47
8] R$2.709,36

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Simbolo Vencimento Base
C-L R$ 1.196,33
C-P R$ 1.467,57
C-Q R$2.237,18
C-T _ R$ 2.596,47
Cc-u R$ 3.470,74
Cc-v R$ 5.206,12
C-Z R$ 6.941,49
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ANEXO V

ATRIBUICOES DOS CARGOS

A) - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

1- Administrador de Patrimédnio

- Manter dados e informagGes atualizados, em livros préprios, sobre os bens patrimoniais;

- Prever as necessidades de materiais padronizados para a manutencéo dos estoques minimos e maximos,
destinados ao suprimento das unidades da Cdmara Municipal;

- Proceder estudos para aquisi¢do de materiais destinados ao suprimento das unidades, registrando as
cotagdes de pregos de custo e controlando a necessidade média de consumo;

- Manter devidamente atualizado o sistema de controle individual de materiais, observando a entrada e
saida, valores globais, valores médios, quantidades méximas e minimas de estoque e outras necessarias
a gestdo de sistema de materiais;

- Receber, conferir, estocar e distribuir os materiais padronizados adquiridos;

- Estudar e propor normas de utilizagdo de material, evitando desperdicio ou uso inadequado;

- Receber e atender as requisigdes de materiais necessarios ao adequado funcionamento das unidades da
Céamara Municipal;

- Executar outras tarefas afins que lhe forem confiadas pelo superior hierarquico.
2- Agente Administrativo

- Compreende as que se destinam a realizar supervisio imediata e/ou, sob supervisio para executar
trabalhos administrativos de rotina, protocolar entrada e saida de documentos;
- Redigir, datilografar ou digitar textos e documentos que Ihe forem determinados pela chefia imediata;

- Executar outras atribuigGes inerentes ao cargo, quando assim for determinado pelo superior imediato.

3- Assistente Administrativo

- Protocolar entrada de documentos e encaminhar a unidade administrativa competente;

- Elaborar oficios, memorandos e demais documentos administrativos;

- Organizar e arquivar correspondéncias e documentos;

- Controlar a entrada e saida de processos e documentos;

- Preparar todos os atos da Diretoria Administrativa;

- Encaminhar a unidade administrativa competente, todo o expediente realizado;

- Dar suporte técnico a Diretoria Administrativa na execugéo das determinagdes da Presidéncia;
- Elaborar relatérios sobre as atividades administrativas da Camara e sugerir melhorias;

- Registrar, encaminhar e fazer publicar os atos oficiais e legais da Cimara Municipal;

- Cumprir os atos necessérios, até final procedimento, pertinente a servigos e compras do Legislativo;

(D
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Acompanhamento das necessidades de material e suprimentos das unidades administrativas, através do
Almoxarifado;

Executar outras tarefas afins que lhe forem confiadas pelo Diretor Administrativo.

Auxiliar Administrativo

Redigir, pesquisar, datilografar ou digitar cartas, oficios, certiddes, memorandos, atas, relatdrios,
proposituras e demais documentos, sob orientagéo da chefia imediata;

Manter prontudrios atualizados de Vereadores e/ou servidores;

Recortar matérias de jornais e atos oficiais publicados;

Executar outras tarefas afins que lhe forem confiadas pelo superior hierarquico.
Aucxiliar Técnico Legislativo

Prestar assessoria técnica nas atividades internas desenvolvidas pelas diretorias da Céamara;

Redigir, datilografar ou digitar textos e documentos que lhe forem determinados pela chefia imediata;
Realizar, nas sesses plendrias do Legislativo, ordinarias, extraordindrias, solenes ou mesmo quando
cedidas as dependéncias, a reprodugdo de cépias de documentos e processos afins;

Coordenar as cerimdnias que concedam honrarias, acompanhando o desenrolar das solenidades, dando
apoio técnico,

Executar tarefas afins que lhe forem confiadas pelo superior hierarquico.
Contador

Planejar, orientar, supervisionar e participar dos trabalhos ligados & contabilidade publica, apurando os
elementos necessarios & elaboragéio orgamentaria e os controles da situagio patrimonial e financeira a
Camara;

Planejar o sistema de registro e operagio atendendo as necessidades administrativas e as exigéncias
legais;

Supervisionar a contabilizago e escrituragio de documentos;

Proceder a analise de conciliagdo de contas, de forma a assegurar a corregdo das operages contabeis;
Levantar e assinar juntamente com a Mesa Diretora os balancetes, balangos e demonstrativos do
resultado da situagdo patrimonial, econémica e financeira da Cimara;

Organizar dados para a proposta orgamentiria;

Executar outras tarefas afins que lhe forem confiadas pelo superior hierérquico.
Diretor Legislativo:

Prestar assisténcia legislativa, orientar e instruir a Mesa Diretora e ao Plendrio durante as Sessdes

(O

Ordinérias, Extraordindrias, Solenes e nas reuniées de Comissies Especiais ou Permanentes;

Submeter ao Presidente os processos conclusos, para organizagio da Ordem do Dia;
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Encaminhar, para o devido processamento, os documentos relativos as matérias deliberadas nas Sessdes
Ordinérias e Extraordinarias;

Preparar despacho da Presidéncia ou da mesa, apds exame de regularidade dos processos com relagdo
aos assuntos inerentes ao Setor Legislativo;

Proceder a abertura, rubricar e encerrar os livros destinados aos servigos da Secretaria;

Organizar rigoroso controle de processos com prazos solicitados pelo executivo, bem como os prazos
em que devera sancionar ou vetar projetos aprovados;

Controlar os prazos relativos aos requerimentos que versem sobre pedido de convocagdo de Secretario;
Auxiliar os membros do Legislativo na interpretagdo e aplicagdo do Regimento Interno e de demais
legislagSes, bem como na elaboragdo e tramitagdo de projetos;

Providenciar a convocagéo extraordinéria da Cémara, de acordo com a legislagio vigente;

Organizar o Registro dos Trabalhos Legislativos dos Senhores Vereadores;
Escriturario

Execugdo do Expediente da Camara que lhe for confiado;
Execug@o dos servigos de datilografia/digitagdo que lhe forem solicitados;
Organizar adequadamente o Arquivo dos servigos que lhe forem confiados;

Executar outras tarefas afins que Ihe forem confiadas pelo superior hierarquico.

Motorista I

Assistir direta e imediatamente aos Senhores Vereadores, mediante escala de servigo, sob a orienta¢do
do Departamento Administrativo, na condugdo de veiculo oficial de representagio do Legislativo,

Zelar pelas boas condigdes de higiene, conservagio e mecénicas do veiculo que lhe for confiado;

Zelar pelo abastecimento, lavagem, troca de leo e demais itens de conservagdo ordinaria do veiculo;
Informar imediatamente ao Depto. Administrativo quanto as necessidades de servigos, vistorias e
revisGes a serem realizados no veiculo colocado sob sua responsabilidade;

Executar outras tarefas afins que lhe forem confiadas pelo superior hierarquico.
Operador Técnico em Computagio

Executar servigos utilizando sistemas operacionais, software aplicativos e sistemas gestores de bancos
de dados, planilhas eletrénicas, editores de texto, aplicativos de apresentagdo, aplicativos gréficos,
correio eletrdnico e navegadores WEB,;

Executar servicos de processamento de dados, dando suporte técnico e orientagdo aos usudrios para
utilizagdo dos softwares e hardwares, quando necessarios;

Auxiliar na execugdio de planos de manutengdio, dos equipamentos, dos programas, das redes de
computadores e dos sistemas operacionais;

Editar e digitar textos e planilhas, exercer o controle e gerenciamento de informagdes;
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Promover o tratamento de informagdes € o processamento de dados, visando 4 modernizagio das
atividades administrativas e legislativa;

Administrar os contratos e os servigos de confecgdo, apresentagio e implantagéo de sistema de gravacio,
operagdo e transmissdo de dudio e video ao vivo das sessdes da cdmara através de canais de televisio,
radio e internet;

Promover o tratamento de informagGes e o processamento de dados, administragio de contratos e
servigos relacionados ao Portal da Transparéncia, dando efetivo cumprimento a todas as exigéncias de
publicidade, em tempo real, previstas na Complementar Federal n.° 131, de 27 de maio de 2009, e
demais atos normativos, incluindo as determinagdes do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo;
Promover o tratamento de informagdes ¢ o processamento de dados, administragio de contratos e
servigos relacionados a Lei de acesso a informagGes, responsabilizando-se pelas informagdes prestadas
pela Edilidade a que se refere a Lei Federal 12.527, de 18 de novembro de 2012.

Administrar os contratos ¢ os servigos de licenciamento de softwares para atendimento as éreas
contabil/financeira, de folha de pagamentos, de compras, de almoxarifado e de patriménio;

Administrar os contratos e servigos de servigos de manutengo preventiva e corretiva dos equipamentos
de informética, da rede fisica de dados e dos servidores de rede, servidor de Internet, servidores de
arquivos e links de Internet que atendem & Cimara Municipal da Estincia Balneéria de Praia Grande;

Executar tarefas afins que lhe forem confiadas pelo superior hierarquico.

Procurador

Processar sindicancias, inquéritos administrativos e demais procedimentos disciplinares, por
determinagdo do Procurador Geral;

Interpor recurso das decisdes, ac6rddos e de julgamentos, bem como requerer revisdo de julgado nos
casos preVistos na Lei do Tribunal de Contas;

Representar em juizo a Camara Municipal, sempre que houver necessidade, em qualquer instancia,
desde que esta tenha lhe sido atribuida pela Presidéncia ou pelo Procurador Geral;

Representar a Cémara Municipal, nos processos impugnativos de contratos e despesas, quando
determinados pelo Procurador Geral;

Defender, perante o Tribunal de Contas, em Plendrio ou fora dele, os interesses do Legislativo,
promovendo e requerendo o que for de direito;

Encaminhar as informag&es que devam ser prestadas em mandados de seguranga impetrados contra atos

do Presidente ou Mesa Diretora;
Procurador-Chefe Administrativo

Emitir parecer técnico-juridico em processos que lhe forem formalmente distribuidos pelo Procurador
Geral;
Supervisionar as atividades da Procuradoria quanto a elaboragio de minutas de portarias, ordens de

servico e contratos a serem celebrados pela Cimara;

N\
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Atender aos pedidos de esclarecimentos em qualquer matéria de natureza juridica, que lhe forem
formulados pelo Presidente da Cmara Municipal ou pelos demais Vereadores;

Elaborar, desde que lhe atribuida pelo Procurador Geral, informagdes em Mandados de Seguranga;
Assistir as Comissdes Permanentes e Especiais da Cimara, desde que designado expressamente para tal

atribuigdo, pelo Procurador Geral;

Recepcionista

Controlar o ingresso de pessoas nas dependéncias da Cimara Municipal;

Vedar o ingresso de pessoas que ndo estiverem adequadamente trajadas;

Prestar com urbanidade informagdes de interesse publico, bem como encaminhar as visitas feitas a
Céamara Municipal;

Recebimento, distribuigdo e expedigao de correspondéncias de interesse da Camara ou dos Vereadores;
Servente

Executar todo o servigo de copa;
Executar a limpeza das dependéncias da Cimara Municipal;
Realizar o servigo de copa e limpeza do plendrio, durante sessdes plenérias tanto ordindrias,

extraordinérias e solenes da Cimara;
Telefonista

Efetuar ligagdes locais e interurbanas;

Atender chamadas internas e externas, operando em troncos € ramais;

Verificar os defeitos dos ramais e mesas, providenciando o seu reparo junto ao setor competente;
Controlar ¢ auxiliar nos pedidos de liga¢des telefonicas;

Prestar informagGes gerais e manter registro de ligagdes de longa distancia;

Comunicar aos Senhores Vereadores ¢ demais unidades administrativas sobre horario de sessdes,
reunides e audiéncias publicas;

Elaborar e arquivar mapas diarios e relatérios mensais relativos aos servigos prestados;

Executar outras tarefas afins que lhe forem confiadas pelo superior hierarquico.
Zelador
Promover a manutengdo e zelar pela conservagdo de bens, equipamentos e instalages da Camara

Municipal;

Promover periodicamente a revisdo de todas as instalagdes e equipamentos da Cimara, informando ao

O

Depto Administrativo quanto as necessidades de servigos e reparos;

Orientar e Coordenar os Servigos de Limpeza e Copa do Legislativo;
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- Ligar e desligar chaves de circuitos elétricos, € a execugdo imediata de pequenos reparos em suas
instalagGes;

- Executar outras tarefas afins que lhe forem confiadas pelo superior hierarquico.

B) - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
17- Assessor de Gabinete

- Prestar assisténcia necessaria ao bom desempenho das atividades desenvolvidas pelo Gabinete dos
Vereadores;

- Assessorar diretamente aos Senhores Vereadores, no que tange & recepgdio, atendimento e
encaminhamento de cidaddos que se dirigem até o prédio da Cémara, prestando-lhes informagdes e
ajuda, no que se fizer necessario, bem como atender telefonemas e passar as autoridades competentes se
for o caso;

- Exercer as atividades que assegurem o bom atendimento aos cidadios e visitantes;

- Organizar a agenda do Vereador;

- Receber e encaminhar processos mediante orientagdo do Vereador;

- Representa-lo em solenidades e/ou eventos, quando assim for determinado;

- Executar outras atribuigGes inerentes ao cargo, quando assim for determinado pelo Vereador.

- Dar atendimento ao publico que se dirigir ao Gabinete dos Vereadores.
18- Assessor de Imprensa

- Editar jornais, revistas, noticiarios, materiais jornalisticos, como “releases” e outros;

- Facilitar o contato direto com jornalistas;

- Preparar textos de apoio, sinopses, simulas, “clippings”, administrar as listagens referentes aos veiculos
de seu interesse e cuidar para que as peculiaridades de cada um deles sejam respeitadas;

- Manter arquivos dos produtos da Assessoria de Imprensa;

- Manter permanente atualizagdo das listagens das fontes, dos jornalistas e dos veiculos informativos;

- Elaborar as respostas a questionarios enviados por jornalistas;

- Elaborar “releases” para divulgagdo de todas as atividades da Cdmara, na midia em geral;

- Atender a jornalistas na cobertura de eventos realizados na Cémara;

- Cobrir as Sessdes Ordinirias, Extraordindrias, reunides das ComissGes Especiais e Permanentes,

Audiéncias Publicas e visitas a outros 6rgdos e autoridades.
19- Assessor Juridico
- Prestar assessoria técnico-juridica ao Gabinete da Presidéncia;

- Assistir direta e imediatamente & Presidéncia da Cimara no desempenho de suas fungdes;

- Assistir o Presidente em plendrio, nos dias em que forem realizadas as sessdes ordindrias,

\

extraordindrias ou solenes, assim como nas demais reuniGes e audiéncias publicas;
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Emissdo de parecer técnico-juridico em processos que lhe forem enviados pelo Presidente da Céamara,
em assuntos relacionados as diretrizes politicas e administrativas estabelecidas pelo seu Gabinete;
Elaboragdo de minuta de atos oficiais determinados pela Presidéncia da Cimara;

Atuar junto s ComissGes Permanentes, Especiais e de Inquéritos, quando autorizado pelo Presidente da

Cémara.

20- Assessor Legislativo

Prestar ‘assisténcia necessaria ao bom desempenho das atividades desenvolvidas no Gabinete da
Presidéncia; A

Auxiliar e/ou representar o Gabinete da Presidéncia quando solicitado

Planejar e executar as iniciativas parlamentares que vio ao encontro do interesse publico ou
correlacionadas ao mandato parlamentar;

Assessorar o Gabinete da Presidéncia no planejamento, coordenagdo e orientago das atividades
relacionadas ao processo legislativo e protocolo junto 4 Cimara;

Elaborar, sob a orientagio do Presidente, pronunciamentos, pareceres e expedientes em geral; Estudar formas
de instrumentalizar. em proposigdes legislativas, a serem concretizadas pelos servigos da Casa, assuntos
que versarem sobre necessidades e reivindicagSes da coletividade

Prestar assisténcia aos demais servidores, em articulagdo com a Mesa Diretoria ¢ Poder Executivo
Municipal, nos encontros, reunides e audiéncias com autoridades publicas;

Promover o encaminhamento e processamento das proposi¢des e expedientes de autoria da Mesa
Diretora;

Auxiliar e assessorar a Assessoria Parlamentar, nas atividades desenvolvidas pela Mesa Diretora,

dentro ou fora das dependéncias fisicas da Camara, quando devidamente autorizado e/ou solicitado;

21- Assessor Parlamentar

Secretariar e assessorar o Vereador;

Promover a elaboragdo, datilografia ou digitagio de proposituras, oficios e outros documentos, e
acompanhar o seu trimite até o arquivamento;

Prestar assisténcia direta e imediata aos Senhores Vereadores, no desempenho de suas atribuigdes e,
especialmente, realizagio de estudos e contatos que por ele sejam determinados em assuntos que
subsidiem a coordenag@o de agGes junto a setores especificos da Administragio Piblica;

Assessorar ao Vereador, nos assuntos de competéncia do Legislativo Municipal, exercendo orientagéo,
coordenagdo e supervisdo dos trabalhos legislativos de autoria do respectivo Gabinete;

Organizar o protocolo do cerimonial de atos piblicos ou administrativos do Vereador, bem como
registros de compromissos e informages junto ao Executivo, desempenhando estas atividades segundo
especificagdes ou usando seu proprio critério, para assegurar e ativar o desenvolvimento dos trabalhos
do Gabinete a que estiver lotado;

Executar os servigos de relagGes piiblicas e os encargos de representagio;

Cuidar da expedicdo e recebimento de correspondéncias; \
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Assistente Legislativo

Assistir a Presidéncia em assuntos relacionados & administragdo do Legislativo, submetendo & sua
apreciagdo os atos administrativos e legislativos; '

Supervisionar a apresenta¢do e processamento dos projetos de lei ¢ demais atos normativos, de
iniciativa popular, dos Vereadores e do Executivo Municipal;

Determinar a elaborag@o de cartas, memorando, oficios e demais atos necessarios ao desempenho das
diretrizes politicas e administrativas tragadas pelo Presidente da Cimara;

Controlar, registrar e extrair cépias de textos e documentos que lhe forem confiados pela Presidéncia;
Assessorar a Mesa Diretora, nos assuntos de competéncia do Legislativo Municipal, exercendo
orientagdo, coordenagio e supervisdo dos trabalhos legislativos de sua autoria;

Prestar assisténcia & Mesa Diretora, em articulagdo com os Gabinetes dos Senhores Vereadores, na
preparagdo de material de informag@o e de apoio, de encontros € audiéncias com autoridades publicas;
Promover o encaminhamento e processamento das proposigfes e expedientes de autoria da Mesa

Diretora.
Chefe de Gabinete

Assistir direta e imediatamenfe a Presidéncia da Camara no desempenho de suas fungdes;

Assessorar ao Presidente da Camara, nos assuntos de competéncia do Legislativo Municipal, exercendo
orientagdo, coordenagdo e supervisdo dos trabalhos legislativos de autoria do respectivo Gabinete;
Organizar o trabalho didrio do Gabinete da Presidéncia, bem como sua agenda;

Preparagdo da comunicagdo do Presidente da Cdmara com autoridades e personalidades publicas
nacionais e estrangeiras;

Participagdo, em articulagdo com os demais Orgdos competentes, do planejamento, preparagdo e
execugdo das viagens de representagdo do Poder Legislativo Municipal; '

Representar a Presidéncia da Cdmara em solenidades e sempre por delegagdo de seu superior;

Supervisionar o atendimento didrio do puiblico feito pela Presidéncia da Cémara;

Diretor Administrativo

Cumprir e fazer cumprir as normas legais ¢ regulamentares aplicaveis & Diretoria Administrativa da
Camara, baixando para isso os atos necessarios;

Assinar e mandar publicar editais referentes as licitagGes, observando-se as exigéncias legais a respeito;
Determinar o processamento de documentos € outros papéis que tenham de tramitar nas reparti¢des da
Cémara;

Rubricar e assinar as certiddes fornecidas pela Camara;

Manter atualizados, em pastas apropriadas, os comprovantes de publicagdes dos atos oficiais da
Camara; '

Preparar Portarias e Ordens de Servigo e controlar Atos da mesa; \
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Receber, assinar e encaminhar processos de despesas empenhadas a Presidéncia;

Encaminhar as chefias subordinadas processos referentes as férias, licengas e outros afastamentos para a
devida manifestagdo quanto & oportunidade;

Organizar e manter atualizado livro de compromisso de posse;

Manifestar-se em todos os processos administrativos que tramitarem na Cimara;

Apresentar 2 Mesa Diretora, relatorio anual dos servigos executados, quando solicitado;

Supervisionar, controlar, organizar, avaliar e aperfeigoar a atuagdo dos departamentos subordinados a
Diretoria Administrativa;

Decidir e executar assuntos e atos administrativos, por delegagéio da Mesa Diretoria, ou dentro de sua
esfera de competéncia e autoridade;

Elaborar pareceres nos expedientes administrativos.
Diretor Financeiro

Manter sob sua guarda dinheiro, titulos e documentos;

Gerenciar os recebimentos e pagamentos efetuados diariamente;

Controlar e emitir cheques, ordens de pagamentos, devidamente autorizados e assinados junto a
Presidéncia;

Elaborar o boletim didrio de pagamento;

Conciliar os saldos bancérios;

Proceder mensalmente ao levantamento dos débitos existentes;

Efetuar depdsitos bancdrios;

Proceder aos pagamentos, apds autorizagdo da Presidéncia, das despesas devidamente empenhadas;
Supervisdo e Execugdo de todos os servigos contébeis da Cimara, sem prejuizo de acompanhar servigos
eventualmente contratados;

Fiscalizagdo da Execugfio Orgamentaria;

Elaboragéo dos Relatérios decorrentes da Lei de Responsabilidade Fiscal;

Promover a prestagdo de Contas da Mesa da Camara, com a remessa anual dos relatérios e documentos
a0 Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo;

Elaboragdo dos processos de despesas do Legislativo, com a liquidago da despesa e promogdo dos
pagamentos;

Assinar em conjunto com a Presidéncia os cheques para pagamento das despesas do Legislativo.
Diretor Juridico

Dirigir a area juridica da Camara;

Promover a distribui¢do de todos os processos em andamento na Camara;

Indicar Procurador para representar a Camara judicial e extrajudicialmente, inclusive junto ao Tribunal
de Contas;

Atender a solicitagdo dos Senhores Vereadores quanto a elaboragio de requerimentos e indicagdes,

projetos de lei;
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- Elaborar pareceres;

- Representar a Camara judicial e extrajudicialmente, inclusive junto ao Tribunal de Contas, no
impedimento de Procurador;

- Assistir 8 Mesa da Camara e a Presidéncia, designando assessor juridico para atuar junto as Comissdes

Permanentes e Especiais de Vereador, quando autorizado pelo Presidente da Camara.

27- Diretor Geral

Assistir direta e imediatamente o Presidente da Cémara no desempenho de suas fungdes;

Coordenar e supervisionar todos os servigos administrativos da Cimara;
- Expedir certiddes dos atos legislativos, “ad referendum” da Presidéncia;
- Supervisionar o andamento funcional, punindo os servidores faltosos, sem prejuizo de recurso i

Presidéncia;
28- Procurador Geral

- Representar a Camara em qualquer Juizo, Instancia ou Tribunal;

- Ajuizar agdes judiciais de interesse do Municipio, de qualquer natureza, ¢ defendé-lo nas contrérias,
seguindo uma e outras até final decisdo;

- Receber as citagdes, intimages e notificagdes judiciais enderegadas 4 Camara;

- Zelar pelo estrito cumprimento da legislagdo concernente a0 Municipio, representando ao Presidente nos
casos em que se fizer necessario;

- Propor ao Presidente as medidas que se afigurarem convenientes & defesa dos interesses do Legislativo ou a
melhoria do servigo administrativo, especialmente nas areas conexas a sua esfera de atribuigdes;

- Organizar, coordenar e participar de cursos, simp6sios e atividades culturais e natureza juridica de interesse
do Municipio;

- Celebrar acordos, transigir, desistir ou firmar compromissos em processos judiciais, com expressa
autorizagdo do Presidente e sob a responsabilidade deste;

- Orientar sobre a forma de cumprimento de decisGes judiciais relacionadas com a Camara Municipal;

~ Outras atribuidas pelo Presidente, compativeis com a estrutura da Procuradoria.

C) - FUNCOES GRATIFICADAS

29- Secretaria do Gabinete da Presidéncia

- Prestar assisténcia necesséria ao bom desempenho das atividades desenvolvidas pelo Gabinete da
Presidéncia;
- Redigir, datilografar ou digitar trabalhos que lhe forem determinados;

- Executar tarefas afins que lhe forem confiadas pelo superior hierarquico.

30- Secretaria do Diretor Geral @
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Prestar assisténcia necessiria a0 bom desempenho das atividades desenvolvidas pelo Gabinete da
Presidéncia;
Redigir, datilografar ou digitar trabalhos que lhe forem determinados;

Executar tarefas afins que lhe forem confiadas pelo superior hierarquico.

Motorista da Presidéncia da Cimara

Dirigir o veiculo destinado ao Presidente da Camara;
Cuidar do veiculo, providenciando os reparos e revisdes necessarias, mediante autorizagdo;

Executar tarefas afins que lhe forem confiadas pelo superior hierarquico.
Encarregado dos Servigos de Expediente Legislativo

Elaborar as audiéncias publicas originérias da legislagdo federal e municipal sobre responsabilidade na
gestz’io-ﬁscal, aprovagdo e alteragdo dos Planos Plurianuais, Diretrizes Orgamentérias e Orgamento;
Determinar o processamento das solicitagSes ¢ decisSes da Comissio Permanente de Finangas e
Orgamento relativas as matérias descritas neste item;

Executar tarefas afins que lhe forem confiadas pelo superior hierarquico.
Encarregado dos Servigos de Elaboragio e Controle de Proposi¢des

Providenciar e preparar a pauta para a Ordem do Dia das Sesses Plenarias;

Receber e distribuir copias das pautas para a Mesa Diretora, Liderangas Partidérias, Imprensa e demais
setores afins;

Preparar e distribuir as pautas utilizadas pelos Senhores Vereadores nas SessGes Plendrias;

Executar tarefas afins que lhe forem confiadas pelo superior hierérquico.

Encarregado dos Servigos de Processamento de Dados e Arquivos

Cumprir e fazer com que sejam realizadas as determinagdes de seus superiores;

Coordenar a criagéo e implantagfo de sistemas;

Manter os sistemas existentes em condigdes satisfatorias de operagio;

Fazer com que os usuarios recebam suporte adequado para operagio dos equipamentos e programas;
Zelar pela integridade dos equipamentos de informaética e softwares em uso;

Executar tarefas afins que lhe forem confiadas pelo superior hierérquico.
Encarregado dos Servicos de Biblioteca

Coordenar a implantagéo dos servigos referentes 4 biblioteca da Camara, propondo e seguindo as
medidas adequadas ao setor;

Executar tarefas afins que lhe forem confiadas pelo superior hierérquico. @)
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Encarregado dos Servigos de Compras, Cadastro e Almoxarifado

Instruir os processos de compras ¢ manter cadastro de fornecedores;

Elaborar estimativas de custos em processos licitatdrios;

Conferir materiais adquiridos e providenciar a aquisicio de materiais de necessidade, mediante
autorizagio;

Acompanhar a execugdo e instalagio dos servigos contratados até o seu término;

Efetuar o levantamento do Balancete Mensal do Almoxarifado;

Executar tarefas afins que Ihe forem confiadas pelo superior hierarquico.
Encarregado dos Servigos de Escritura¢iio Contabil e Balango

Fazer escrituras, sintética e analiticamente, em todas as suas fases, dos langamentos relativos as
operagdes contabeis, visando demonstrar a receita e a despesa;

Organizar mensalmente os balancetes do exercicio financeiro;

Levantar, na época prdpria, o balango geral da Cdmara Municipal, contendo os respectivos quadros
demonstrativos;

Executar outras tarefas afins que lhe forem confiadas pelo superior hierarquico.
Encarregado dos Servi¢os de Financas e Or¢amento

Efetuar o controle de gastos no orgamento programa;’

Estabelecer normas, rotinas, procedimentos operacionais e legais para efetivagiio e aperfeigoamento da
sistemdtica orgamentaria; ‘

Controlar e corrigir mensalmente o saldo das dotagdes orgamentérias;

Emitir guias de recursos e anulagdes;

Executar outras tarefas afins que lhe forem confiadas pelo superior hierérquico.
Encarregado dos Servicos de Recursos Humanos
Instruir os processos que tratam de pedidos referentes a direitos e vantagens previstos em lei, além dos

relativos a deveres e proibi¢des a que estdo sujeitos os servidores da Camara;

Apurar a freqiiéncia, através de registro de ponto;

- Arquivar os processos relativos aos assuntos de pessoal;

Manter rigorosamente atualizados os prontudrios dos servidores, inclusive inativos, deles fazendo
constar tudo o que diga respeito 4 vida funcional do servidor;

Controlar férias, licengas e quaisquer afastamentos previstos em lei;

Organizar e manter atualizados € em ordem os registros dos servigos da segéio através de livros, arquivos
e pastas;

Arquivar Portarias e Ordens de Servigo;
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Elaborar as folhas de pagamento em face aos elementos fornecidos pelas unidades competentes;
Proceder, nos calculos, ao desconto do Imposto de Renda, e/ou ContribuigSes Previdenciérias, ou
quaisquer outros tributos e taxas incidentes, quando devidamente autorizado pela Presidéncia;

Proceder aos descontos determinados pelo Poder Judiciario;

Proceder aos célculos e descontos da remuneragdo dos vereadores e servidores;

Manter atualizados os registros, tabelas de vencimentos e resolugdes relativos & remuneragdo dos
servidores e Vereadores, bem como providenciar a publicagdo determinada por lei;

Efetuar célculos de aposentadoria e rescisdes de cargos de livre provimento;

Executar outras tarefas afins que lhe forem confiadas pelo superior hierarquico.
Encarregado dos Servigos de Expediente, Comunicagio e Protocolo

Processar os documentos e encaminhar aos setores competentes, elaborando as respectivas capas;
Elaborar as certidSes expedidas pelo Legislativo;

Proceder a anexagéo e desanexagéo dos processos;

Controlar o registro dos documentos processados;

Executar outras tarefas afins que lhe forem confiadas pelo superior hierérquico.
Encarregado dos Servigos de Zeladoria e Manuten¢io em Geral

Supervisionar os servigos de zeladoria;

Supervisionar a execugdo de servigos de reforma e conservagio de méveis, desmontagem e montagem
de divisorias, portas, armérios e mesas;

Supervisionar a execugdo de servigos em alvenaria e pintura em geral;

Supervisionar os servigos de instalagéo de conduites para fiagdo elétrica, telefonica e outros;

Zelar pela conservagio e guarda de ferramentas e/ou equipamentos utilizados no setor;

Executar outras tarefas afins que lhe forem confiadas pelo superior hierarquico.

Encarregado dos Servigos de Limpeza e Copa

Supervisionar os servigos de limpeza nas dependéncias da Cimara;

Supervisionar e controlar a utilizagdo de materiais de limpeza necessérios a0 bom andamento dos
Servicos;

Zelar pela conservagio da limpeza das unidades administrativas da Cdmara e Gabinete dos Vereadores;

Executar outras tarefas afins que lhe forem confiadas pelo superior hierarquico.
Encarregado dos Servigos de Transporte

Supervisionar os servigos de transporte da Camara;
Elaborar mapas didrios e relatdrios mensais relativos aos servigos de transporte, com o controle da
distribui¢do dos veiculos par atendimento aos servigos da Edilidade;

Executar outras tarefas afins que Ihe forem confiadas pelo superior hierarquico.
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Servidores que executam tarefa Especial

Assessoramento em programas e projetos da unidade administrativa, tendo em conta as diretrizes
emanadas pelo respectivo Diretor;

Orientar e acompanhar o superior hierarquico a que estiver subordinado nas manifestagdes decorrentes
dos 6rgdos de controle interno e externo da Cimara, tanto no 4mbito do Tribunal de Contas e Ministério
Publico;

Contribuir na elaboragio de projetos, programas que integrardo as politicas piblicas a serem
desenvolvidas pela unidade administrativa desde que, em consondncia com as diretrizes tragadas pela
Mesa Diretora;

Pesquisar dados técnicos que possam contribuir com a acdo da Mesa Diretora e das unidades
administrativas a que estiver subordinado na formulagéo das politicas publicas desenvolvidas;
Elaboragéo de relatdrios ao superior hierdrquico a que estiver subordinado, propondo solugdes
administrativas aos problemas levados 2 sua anélise e manifestagio;

Manter arquivo de assuntos concernentes i atividade que desenvolver;

Atender as solicitagSes do Agente Politico, manifestando-se em Processos Administrativos
encaminhados a sua unidade, bem como executar de forma eficaz, todos os demais procedimentos de
sua competéncia, inerentes & sua formagdo profissional;

Participar quando convocado pelos Superiores de o6rgdos de deliberagdio para estabelecimento das
politicas piblicas a serem empreendidas pela Administragéo;

Participar das reuniSes das comissSes permanentes, especiais e demais reunies deliberativas
promovidas pelos Vereadores, Mesa Diretora ou demais unidades administrativas, quando convocado;
Elaboragio e organizag@o de cursos de capacitagio;

Informatizagio e ahtomagz’io de processos internos;

Executar outras tarefas afins que lhe forem confiadas pelo superior hierarquico,
Assessoria Técnica das Comissdes Especiais de Vereadores

Receber e distribuir as proposituras destinadas 4s Comissdes Especiais e Permanentes;

Encaminhar as solicitagdes dos membros das ComissSes Especiais e Permanentes ao superior
hierarquico, a fim de dar-lhes cumprimento;

Organizar rigido controle dos prazos regimentais relativos ao tramite das Comissdes Permanentes e
Especiais, dando o devido encaminhamento;

Elaborar as audiéncias piblicas originarias ou ndo das Comisses Especiais e Permanentes, bem como
de requerimentos aprovados em Plenério;

Executar outras tarefas afins que lhe forem confiadas pelo superior hierarquico.
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DIRETORIA JURIDICA:

Trata o presente processo de Projeto de Lei Complementar, de autoria
da Mesa Diretora, que altera, em parte, o Anexo I da Lei Complementar n.° 672, de 12 de
dezembro de 2013 e da outras providéncias.

A Mesa Diretoria detém a iniciativa de leis que estruturem seus proprios
Orgdos e cargos;

O projeto em questdo pretende dar seqiéncia a reforma administrativa
da Camara, viabilizando a abertura de concurso publico, sendo que apurou a necessidade
das Diretorias Financeira e Administrativa em dotar o Legislativo de mais um cargo de
contador e outro de telefonista, ambos de provimento efetivo, ou seja, através de concurso
publico.

Considerando que o impacto orcamentano/financeiro da criagdo dos
referidos cargos serdo aferidos no momento oportuno de seu provimento;

Considerando que do ponto de vista legal a maténa ndo sofre restrigéo,

esta Assessoria Juridica é de parecer favoravel a votacdo do projeto, cujo mérito devera ser
apreciado pelo Plenario.

Praia Grande, 03 de fevereiro de 2014.

) AM KLy
FABIO CARPOSO VINCIGUERRA
Agsessor Juridico

Acolho o parecer, pelos seus proprios fundamentos.
Praia Grande, 03 de fevereiro de 2014.

.//
ol i
7y / {
JOAOQ RICARDO fN%z CERVANTES

_Diretor Juridico

SITE: www.camarapraiagrande.sp.gov.br - E-MAIL: camara@camarapraiagrande.sp.gov.br
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PROCESSO N° 003/14

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 01/14

AUTOR: MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL

COMISSAO DE JUSTICA EREDACAO e de FINANCAS E ORCAMENTO
Relator: Vereador MARCO ANTONIO DE SOUZA

PARECER CONJUNTO

Senhor Presidente:

As catorze horas e dez minutos do dia trés de fevereiro de dois mil e
catorze, na sala dos Srs. Vereadores, presentes todos os seus membros, reuniram-se em
conjunto 0s componentes das doutas Comissdes de Justica e Redagdo e de Finangas e
Orgamento a fim de estudarem o presente projeto e ao final exarar o seguinte parecer:

Trata o presente processo de Projeto de Lei Complementar, de autoria da
Mesa Diretora, que altera, em parte, 0 Anexo | da Lei Complementar n.° 672, de 12 de dezembro
de 2013 e da outras providéncias.

A Mesa Diretoria detém a iniciativa de leis que estruturem seus proprios
Orgdos e cargos;

e O projeto em questdo pretende dar seqiiéncia a reforma administrativa da
Camara, viabilizando a abertura de concurso publico, sendo que apurou a necessidade das
Diretorias Financeira e Administrativa em dotar o Legislativo de mais um cargo de contador e
outro de telefonista, ambos de provimento efetivo, ou seja, através de concurso publico.

Considerando que o impacto orgamentério/financeiro da criagdo dos
referidos cargos serdo aferidos no momento oportuno de seu provimento;

Considerando que do ponto de vista legal a matéria ndo sofre restrigao,
estas comissdes analisantes sdo de parecer favoravel a votagdo do projéto, cujo mérito devera
ser apreciado pelo Plenario.

Quorum: MAIORIA ABSOLUTA.
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AUTOGRAFO DE LEI COMPLEMENTAR N° 02/2014

“Altera, em parte, o Anexo I da Lei
Complementar n.” 672, de 12 de dezembro de
2013 e da outras providéncias”.

A CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE PRAIA GRANDE APROVA:

Artigo 1.° - Fica criado 01 (hum) cargo de Contador, Nivel Q, a
ser provido mediante concurso publico, e que passa a integrar o Anexo I da Lei
Complementar n.° 672, de 12 de dezembro de 2013, mantidas as exigéncias e requisitos
do cargo.

Artigo 2.” - Fica criado 01 (hum) cargo de Telefonista, Nivel I, a
ser provido mediante concurso publico, e que passa a integrar o Anexo I da Lei
Complementar n.° 672, de 12 de dezembro de 2013, mantidas as exigéncias e requisitos
do cargo.

Artigo 3. - As despesas com a execugdo desta Lei
Complementar correrdo pelas dotagdes or¢amentarias proprias, suplementadas se
necessario.

Artigo 4.° - Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua
publicagdo, revogadas as disposi¢gdes em contrario.

MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE PRAIA GRANDE
Em 12 de Fevereiro de 2.014

CARLOS EDUARDO GONGALVES KARAN
> Becretario

Diretor L gislativo
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Em 13 de Fevereiro de 2.014.

OFICIO GPC-L N° 037/14

SENHOR PREFEITO:

Com os meus cordiais cumprimentos, tenho a honra de
encaminhar a Vossa Exceléncia o incluso Autografo de Lei Complementar n° 02/14,
relativo ao Projeto de Lei Complementar n° 01/14, de autoria da Mesa Diretora da
Cimara Municipal e que “altera, em parte, 0 Anexo I da Lei Complementar n° 672, de
12 de dezembro de 2013 e da outras providéncias™, aprovado em Segunda Discussédo por
ocasido da Primeira Sessdio Extraordinaria, da Segunda Sessdo Legislativa da Décima
Primeira Legislatura, realizada no dia 12 do més em curso.

Valho-me do ensejo para renovar a Vossa Exceléncia os
protestos de elevada estima e real aprego.

Atenciosamente,

SERGIO LUIZ SCHIANO DE SOUZA

Presidente
Excelentissimo Senhor ,
ALBERTO PEREIRA MOURAO l BRE?E)%?%U\A
DD. Prefeito da Estincia Balnearia de - ‘
PRAIA GRANDE ooty
FL!:‘}C{OM




