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EXPOSIGCAO DE MOTIVOS AO PROJETO DE LEI N° 52/2015-L, DE 22 D @@9
MAIO DE 2015, DE AUTORIA DA MESA DIRETORA DA CAMARA.

A presente proposta tem por objetivo promover
adequagdes na estrutura organizacional da Camara Municipal da Estancia
Turistica de Sdo Roque, a fim de aprimorar a qualidade no atendimento a
populagdo em geral.

A proposta visa criar 05 (cinco) cargos de
provimento efetivo, sendo destinados da seguinte forma:

- Diretoria Administrativa: 01 (um) de Recepcionista
e 01 (um) de Assistente de Compras;

- Diretoria Técnica Legislativa: 01 (um) de Oficial
Legislativo e 01 de (um) Assistente Parlamentar; e

- Gabinete da Presidéncia: 01 (um) de Oficial
Legislativo.

Visa, também, a redenominagéo de outros 05 (cinco)
cargos, de livre provimento e exonera¢do, na qual altera a nomenclatura de
ASSESSOR para CHEFE e define uma hierarquia para o setor; bem como,
extingue 01 (um) cargo de Coordenador Técnico Legislativo, lotado da Diretoria
Técnica Legislativa.

Pretendemos também organizar a estrutura
administrativa da Camara visando faciltar a tramitagdo dos processos
legislativos, criando uma estrutura de protocolo, bem como centralizando as
compras e licitagbes da Camara junto a Diretoria Administrativa.

Portanto, alteramos a denominagéo e as atribuicdes
de alguns cargos, conforme proposta. Outros cargos também receberao outras
denominagdes para melhorar a estrutura da Camara Municipal visando atender
de melhor forma os Vereadores e os municipes em geral.

Cabe esclarecer que ha recursos financeiros para

suportar os gastos com os novos cargos criados. Anexa a propositura segue o

impacto financeiro expedido pela Diretoria Administrativa nos termos do artigo

da Lei de Responsabilidade Fiscal e apresentamos nas tabelas as situagées
atuais e a pretendida.

Isso posto, a MESA DIREFORA DA CAMARA, por
intermédio do Protocolo n® CETSR 22/05/2015 - 17:30:38 03665/2015, de 22
de maio de 2015, apresenta ao Egrégio Plenario o seguinte Projeto de Lei:

Protacolo n® CETSR 22/05/2015 - 17:30:38 03665/2015

¢
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PROJETO DE LEI N° 052-L, DE 22/05/2015.

PROJETO DE LEI N° 052-L, DE 22/05/2015.

Altera a Lei n°® 3013, de 29/12/2006, que dispoe
sobre a Reestruturagdo Administrativa e
Funcional da Camara Municipal da Estancia
Turistica de Sao Roque, institui o Plano de
Cargos, Salarios e Carreira e da outras
providéncias.

O Prefeito do Municipio de Sao Roque,
Fago saber que a Camara Municipal da Estancia Turistica de Sado Roque
decreta e eu promulgo a seguinte lei:

Art. 1° Ficam criados no quadro de pessoal da Camara Municipal da Estancia
Turistica de Sdo Roque, de provimento efetivo, 0s seguintes cargos:

CARGO QUANT.| REF.
T Oficial Legislativo 02 03
Recepcionista 01 03
Assistente de Compras 01 03
Assistente Parlamentar 01 04

Art. 2° Fica redenominado para Chefe de Protocolo e Recepgdo, o cargo de
Assessor de Expediente, de livre nomeagdo e exoneragao, lotado na
Diretoria Administrativa.

Art. 3° Fica redenominado para Chefe de Informética, o cargo de Assessor de
Informética, de livre nomeagdo e exoneragdo, lotado na Diretoria
Administrativa.

Art. 4° Fica redenominado para Chefe Técnico Legislativo, o cargo de
Assessor de Técnico Legislativo, de livie nomeagdo e exoneragao,
lotado na Diretoria Administrativa.

Art. 5° Fica redenominado para Chefe de Expediente Legislativo, o cargo de
Assessor de Expediente, de livie nomeagao e exoneragéo, lotado na
Diretoria Técnica Legislativa.

Art. 6° Fica redenominado para Chefe de Gabinete Legislativo, o cargo de

Assessor de Gabinete Legislativo, de livre nhomeagdo e exoneragéo,
lotado no Gabinete da Presidéncia.

/A Y
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PROJETO DE LEI N° 052-L, DE 22/05/2015. Srwe

Art. 7° Os artigos 33 e 36 da Lei n° 3.013, de 29/12/2006, passam a
viger com as seguintes redagdes:

Art. 33. Nos impedimentos, licengas e férias do Diretor Administrativo, Dire’to“rAfo
Técnico Legislativo, Chefe Técnico Legislativo, Chefe de Recursos
Humanos, Chefe de Protocolo e Recepgdo, Chefe de Informatica,
Chefe de Expediente Legislativo, Chefe de Comunicagdo Social e
Chefe de Gabinete de Legislativo serdo designados pelo Presidente da
Camara seus substitutos, respondendo eles interinamente pelas
atribuiges dos cargos.

Art. 36. Os cargos de livre nomeagao e exoneragido de Diretor Administrativo e

Diretor Técnico Legislativo poderao ser remunerados com Adicional de

Fungéo de 45% (quarenta e cinco por cento); Assessor Juridico, Chefe

Técnico Legislativo e Chefe de Comunicagao Social, com adicional de

30% (trinta por cento); e os cargos de Assessor de Comunicagdo

Social, Chefe de Expediente Legislativo, Chefe de Protocolo e

Recepgdo, Chefe de Gabinete Legislativo, Chefe de Informatica, Chefe

© de Recursos Humanos e Coordenador Técnico Legislativo, com

. adicional de 15% (quinze por cento), calculado sobre o vencimento.”

Art. 8° Fica extinto, a partir de 01 de janeiro de 2016, o cargo de Coordenador
Técnico Legislativo, de livre nomeagdo e exoneragao, lotado na
Diretoria Técnica Legislativa.

Art. 9° Os anexos da Lei n® 3.013, de 29/12/2006, ficam adequados e
consolidados nos termos da presente Lei.

Art. 10. Ficam equiparados os vencimentos dos servidores aposentados pelo
Poder Legislativo nos termos da presente Lei.

Art. 11. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Sala das Sessdes “Dr. Julio Arantes de Freitas”, 22 de maio de 2015.

RADE DE gRITO

reS|dente

MAURO S. SM GOES ISRAEL

1° Secretario 2° Secretario
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PROJETO DE LEI N° 052-L, DE 22/05/2015. A4,

ASSISTENTE DE COMPRAS

Descri¢cao Sumaria .
¢ Presta apoio em tarefas operacionais na area de compras dos diversos™
materiais e nas licitagdes realizadas pela Camara Municipal.

Descrigao Detalhada

o Realiza cotagdes de pregos para a compra de materiais utilizados pela
Camara;
Acompanha as requisigdes de compras;
Faz o controle dos pedidos e orgamento na area;
Cadastra fornecedores e acompanha o processo de entregas dos
pedidos;
Realiza o controle dos contratos;
Auxilia na elaboragéo dos editais de licitagao;
Emite relatério de compras.

Especificagées do Cargo

¢ Escolaridade: Ensino médio completo.

¢ Experiéncia: ndo é requerida. Conhecimento de informatica.

¢ Iniciativa/Complexidade: planeja suas atividades, executa tarefas de
natureza complexa e rotineira, que requerem conhecimentos técnicos e
praticos, iniciativa e discernimento para tomada de decisées, recebe
superviséo.
Esfor¢o Fisico: normal.
Esforgo Mental: constante.
Esforgco Visual: constante.
Responsabilidade por Dados Confidenciais: total.
Responsabilidade/Patrimdnio: pelos  equipamentos, maquinas,
ferramentas, documentos e materiais pertencentes a unidade
administrativa.

¢ Responsabilidade/Seguranc¢a de Terceiros: nenhuma.

¢ Responsabilidade/Supervisdo: em grau maximo.

¢ Ambiente de Trabalho: normal.
Observagoes:

e Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

e Provimento do cargo: de provimento efetivo.
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PROJETO DE LEI N° 052-L, DE 22/05/2015.

CARGO: ASSISTENTE PARLAMENTAR

Descrigao Sumaria

o Executa atividades diversas de apoio as Comissdes e vereadores no

desenvolvimento dos trabalhos legislativos, assegurando que o
regimento seja integralmente cumprido.

Descrigao Detalhada

o Atende aos vereadores para a elaboragdo de proposituras
(requerimentos, indicagdes, mogdes, projetos, emendas, oficios, atas
das Comissdées Permanentes e Temporarias, pareceres, etc), realiza
pesquisa, levanta necessidades, redige, digita, sugere solugdes e
submete a aprovagao e assinatura dos mesmos.

e Assessora as comissoes permanentes e temporarias que se reinem
para tratar de assuntos pertinentes, participa das reunides, anota os
pareceres emitidos, organiza documentos, registra o que é discutido,
redige a ata e documentos pertinentes.

T . e Secretaria as audiéncias publicas fazendo anotagdes e apoiando os

: participantes.

o Assessora a Mesa Diretora durante as sessdes, prepara a pasta com os
assuntos a serem tratados e permanece durante as sessdes para apoio
diante das necessidades que surgem.

e Procede a leitura de jornais, localiza a pagina onde consta o ato
legislativo, carimba e assina, registrando no arquivo especifico, e
abastecendo o sistema.

¢ Prepara o roteiro da pauta da sessao, com informagdes que auxiliam o
Presidente na dire¢cdo da sessao.

e Reproduz material e monta as pastas dos vereadores, reunindo os
assuntos que serao tratados durante as sessées.

e Responde pela organizagdo e reprodugdo dos documentos que séao
gerados nas sessdes, reproduz na quantidade dos enderecamentos,
conforme o despacho do Presidente, e também distribui aos vereadores
e Diretor Técnico Legislativo.

¢ Mantém contato diario com os vereadores para verificar pendéncias e
providéncias.

¢ |dentifica proposituras em duplicidade no periodo legislativo e comunica
aos autores das proposituras, Comissdo Permanente de Constituicao,
Justica e Redag¢ao e o superior imediato.

e Executa outras tarefas correlatas quando solicitadas pelo supervisor.

/@
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PROJETO DE LEI N° 052-L, DE 22/05/2015.

Especificagdes do Cargo
o Escolaridade: Ensino médio completo.
e Experiéncia: nao é requerida.
¢ Iniciativa/Complexidade: planeja suas atividades, executa tarefas de
natureza pouco complexa, confidencial e rotineira, que requerem
disciplina e discernimento.

e Esforgo Fisico: normal.

o Esforgco Mental: constante.

o Esforco Visual: constante.

* Responsabilidade por Dados Confidenciais: constante.

¢ Responsabilidade pelo Patriménio: pelos equipamentos, maquinas,
ferramentas, documentos e materiais que utiliza.
Responsabilidade sobre Terceiros: ndo tem.
Responsabilidade/Supervisdo: em grau médio.
Ambiente de Trabalho: favoravel.

Observagoes

e Jornada de trabalho: 40 horas semanais.
¢ Provimento do cargo: aprovagdo em concurso publico.

4{/7;’9 U G,
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PROJETO DE LE! N° 052-L, DE 22/05/2015.
CARGO: CHEFE DE EXPEDIENTE LEGISLATIVO

Descricao Sumaria
e Coordena e supervisiona os trabalhos executados na Diretoria Técnica

Legislativa, na elaboragdao das proposituras como indicagdes,
requerimentos e projetos.

Descrigao Detalhada

o Coordena e supervisiona a redagdo das matérias discutidas e
providencia o encaminhamento de documentos aos vereadores, as
pessoas interessadas e 6rgaos competentes.

o Despacha com os superiores assuntos relacionados a Diretoria
Técnica Legislativa.

o Orienta e distribui os servigos de competéncia da DTL aos seus
subordinados.

e Executa outras atividades correlatas que the forem determinadas pelo
superior imediato.

Especificagdes do Cargo
o Escolaridade: Ensino Médio Completo.
¢ Experiéncia: ndo é requerida. Conhecimento de informatica.
 Iniciativa/Complexidade: planeja suas atividades, executa tarefas de
natureza complexa, iniciativa e discernimento para tomada de decisdes,
recebe superviséo.

o Esforgo Fisico: normal.

 Esforgo Mental: constante.

o Esforgo Visual: constante.

e Responsabilidade por Dados Confidenciais: total.

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

e Responsabilidade/Seguranga de Terceiros: nenhuma. ,

o Responsabilidade/Supervisdo: nenhuma. g’

¢ Ambiente de Trabalho: normal.
Observagoes:

» Jornada de trabalho: 40 horas semanais.
e Provimento do cargo: Cargo em comisséo, de livre nomeacgéo. LD
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PROJETO DE LEI N° 052-L, DE 22/05/2015.

CARGO: CHEFE DE GABINETE LEGISLATIVO

Descrigdo Sumaria
e Chefia, orienta e supervisiona as atividades de apoio ao Gabinete da
Presidéncia, despachando-os com os superiores para o devido
encaminhamento, fornecendo apoio administrativo durante a realizagéo
das atividades.

Descrigao Detalhada
o Orienta e supervisiona o recebimento e andlise dos documentos (oficios,
requerimentos, reivindicagoes, etc) levando-os ao superior imediato.
o Fornece apoio administrativo durante a realizagdo das sessdes e
reunides, reproduzindo documentos.
¢ Despacha as matérias discutidas junto ao Presidente da Camara.
Supervisiona o recebimento das correspondéncias dirigidas ao Gabinete
do Presidente, providenciando que chegue ao destinatario.
o Despacha com os superiores assuntos diversos, incluindo aqueles
- pertinentes a correspondéncia recebida, tomando as providéncias e
) assegurando o cumprimento dos prazos.

o Cuida da agenda do Presidente, registrando compromissos, anotando
recados e informando-os dos compromissos assumidos com
antecedéncia.

Participa das reuniées com a Presidéncia da Mesa.

Supervisiona e orienta a redagdo de documentos e minutas,
submetendo-os a apreciagdo e aprovagdo dos superiores.

Atende ao publico interno e externo, por telefone ou pessoalmente.
Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo
superior imediato.

o

Especificagdes do Cargo

o Escolaridade: Ensino médio completo.

o Experiéncia: nao é requerida. Conhecimento de informatica.

o [niciativa/Complexidade: planeja suas atividades, executa tarefas de
natureza complexa e rotineira, que requerem conhecimentos técnicos e
praticos, iniciativa e discernimento para tomada de decisdes, recebe
supervisao.

Esforgo Fisico: normal.

Esfor¢co Mental: constante.

Esforgo Visual: constante.

Responsabilidade por Dados Confidenciais: total.
Responsabilidade/Patrimnio: pelos  equipamentos, maquinas,
ferramentas, documentos e materiais pertencentes a unidade
administrativa

» Responsabilidade/Seguranga de Terceiros: nenhuma.

%;9 6. #
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¢ Responsabilidade/Supervisdao: em grau maximo.
o Ambiente de Trabalho: normal.

Observagoes:
e Jornada de trabalho: 40 horas semanais.
¢ Provimento do cargo: Cargo em comisséo, de livre nomeagéao.
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PROJETO DE LEI N° 052-L, DE 22/05/2015. 0.

CARGO: CHEFE DE INFORMATICA ﬁ
(

Descrigao Sumaria
o Coordena e supervisiona atividades de pesquisa, analise, sugestdo e
viabilidade do uso de programas e ferramentas de informatica,
implementando o desenvolvimento de suas diversas atividades e
efetuando os ajustes.

Descricdo Detalhada

e Coordena os servicos de manutengao preventiva ou corretiva da rede e

equipamentos de informatica, orientando e treinando os usuarios na
operagao de equipamentos e softwares.
Supervisiona a instalagao e desinstalagao de equipamentos e softwares.
Coordena a pesquisa e sugere o0s programas especificos para a
Camara, observando as necessidades operacionais dos usuarios,
testando e operacionalizando novos aplicativos.

¢ Responde pela administragdo da rede e execugdo ou gerenciamento da

t manutengao de arquivos de seguranga.
) e Responde pela configuragdo do servidor de dados, rede logica e
internet.

o Coordena a organizagdo da documentagdo dos equipamentos e
softwares em uso, disponibilizando-a para consulta, quando necessario.

e Supervisiona a instalagdo e o perfeito funcionamento do equipamento de
projecao, nos dias de plenario, assegurando a qualidade das gravagées.

o Coordena a instalagcdo equipamentos de som, ramificacdo dos canais
para diferentes ambientes, conferindo os testes de verificagdo da
qualidade do som.

o Supervisiona a digitalizagdo de documentos legislativo, no que tange a
insergdo, tratamento e manutengdo para pesquisa em sistema
informatizado da Camara.

¢ Responde pelo controle de equipamento de informatica que permanece
ligado na Camara, devendo comunicar o0 seu usuario e superior
imediato.

o Responde pelo controle e implantagdo de softwares sem a licenga de
instalagdo e uso.

e Executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo
superior imediato.

Especificagoes do Cargo
o Escolaridade: Ensino médio completo, curso técnico de informatica.
e Experiéncia: dois anos em instalagao e manutengao de redes, ambiente
Windows de internet, comprovados através de atestados ou carteira de
trabalho.

&  Aole  #
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Iniciativa/Complexidade: executa tarefas que exigem
conhecimentos técnicos e especializados.

o Esforgo Fisico: normal.

» Esfor¢co Mental: ateng¢ao e raciocinio constantes.

o Esforgo Visual: constante.

* Responsabilidade por Dados Confidenciais: det¢ém e manipula
informagdes sigilosas.

¢ Responsabilidade pelo Patriménio: equipamentos e pegas de custo
elevado, e documentos que utiliza.

* Responsabilidade pela Seguranga de Terceiros: coordena e
supervisiona tarefas executadas em equipe, possibilidades reduzidas de
acidentes.

Responsabilidade/Supervisdao: em grau maximo.
Ambiente de Trabalho: préprio de escritorio.
Observagoes:

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.
Provimento do cargo: Cargo em comissao, de livre nomeagao.
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PROJETO DE LEI N° 052-L, DE 22/05/2015. : A2,

CARGO: CHEFE DE PROTOCOLO E RECEPGAO

Descrigdo Sumaria 1"
» Chefia, orienta e supervisiona a recepgao de pessoas e documentos da
Céamara, bem como orienta e coordena os protocolos de documentos
que chegam na Camara Municipal e orienta as atividades inerentes ao
arquivamento de documentos.

Descrigdao Detalhada

e Orienta e supervisiona a forma como deverdo ser arquivados atos
oficiais e documentos pertinentes aos servigos administrativos, dando
andamento aos processos administrativos e orientando o arquivamento
da correspondéncia de carater administrativo;
Orienta e supervisiona os servigos de copias reprograficas;
Orienta e supervisiona a forma como séo recepcionadas as pessoas que
se dirigem a Camara;

s Chefia, orienta e supervisiona a distribuicio de processos e

e documentos, de acordo com as normas estabelecidas para esse fim;
s Supervisiona a autuacido dos processos, mediante solicitagdo de outras
- . Diretorias;

Supervisiona e orienta o protocolo dos documentos recebidos;
Orienta a guarda, conservagdo e Ilimpeza dos equipamentos
instrumentos e materiais peculiares ao trabalho, bem como dos locais;

o Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo
superior imediato.

Especificagoes do Cargo

¢ Escolaridade: Ensino médio completo.

o Experiéncia: nao é requerida. Conhecimento de informatica.

» Iniciativa/Complexidade: planeja suas atividades, executa tarefas de
natureza complexa e rotineira, que requerem conhecimentos técnicos e
praticos, iniciativa e discernimento para tomada de decisées, recebe
supervisao.

Esforgo Fisico: normal.

Esforgo Mental: constante.

Esforco Visual: constante.

Responsabilidade por Dados Confidenciais: total.
Responsabilidade/Patrimdnio: pelos equipamentos, maquinas,
ferramentas, documentos e materiais pertencentes a unidade
administrativa.

Responsabilidade/Seguran¢a de Terceiros: menhuma.

I
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PROJETO DE LEI N° 052-L, DE 22/05/2015. A3.

Observagdes:
e Jornada de trabalho: 40 horas semanais.
¢ Provimento do cargo: Cargo em comissao, de livre nomeagao.
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PROJETO DE LEI N° 052-L, DE 22/05/2015.

CARGO: CHEFE TECNICO LEGISLATIVO

Descri¢cdo Sumaria

o Chefia, coordena e supervisiona todos os documentos do Poder

Executivo, Poder Legislativo e administracdo indireta do Municipio da

Estancia Turistica de Sdo Roque, com procedimentos pertinentes as
areas financeira e contabil visando identificar nao-conformidades.

Descrigao Detalhada

e Coordena e supervisiona programas de auditoria interna dos sistemas e
procedimentos relacionados com a qualidade das informagoes
prestadas, identificando n&o-conformidades e recomendando as
providéncias.

e Faz as recomendag¢des para adequagdo dos servicos prestados,
verificando a sua implementagéo ou agées corretivas adotadas.

¢ Coordenada e/ou acompanha os servigos de manuten¢ao ou conserto
de equipamentos do préprio municipal, possibiltando seu pleno

e funcionamento.

e Chefia a analise dos balancetes e contas do Poder Executivo, Poder
Legislativo e administragdo indireta, assessorando os vereadores e
Presidente da Camara, para que tenham uma melhor compreensao dos
enunciados destes, possibilitando uma melhor fiscalizagao dos projetos
em andamento.

e Coordena e supervisiona a analise das informagdes orgamentarias
emitidas e enviadas pelo Poder Executivo, Poder Legislativo e
administracéo indireta.

¢ Faz consulta as leis e decretos, licitagdes, relagdo de compras e etc,
buscando identificar possiveis irregularidades.

o Participa das sessoes, reunides e audiéncias publicas para auxiliar no
esclarecimento de informagdes contabeis do Municipio, sobre a
fiscalizagdo do orgamento.

e Orienta e supervisiona a emissao de relatérios e pareceres sobre a
execugao orgamentaria € encaminha para ciéncia do Plenario e superior
imediato.

e Assessora os vereadores, as comissdes permanentes e temporarias, e
os servidores nas areas financeira e contabil.

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo
superior imediato.

e Supervisiona e executa as atividades relativas ao cargo de Contador.

o 15
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PROJETO DE LEI N° 052-L, DE 22/05/2015. .1%“7 E‘?‘\
T, 1b
Especificagdes do Cargo B )
» Escolaridade: Ensino superior completo de Ciéncias Contabeis e registro “+\{n¥
no CRC.

Experiéncia: Conhecimentos de informatica.
e Iniciativa/Complexidade: planeja sua atividade, executa tarefas de
natureza complexa e confidencial que requerem conhecimentos técnicos
e especializados e iniciativa propria.
Esforgo fisico: normal.
Esfor¢o mental: constante.
Esforgo visual: normal.
Responsabilidade por Dados Confidenciais: total.
Responsabilidade/Patriménio: material e documentos que utiliza.
Responsabilidade/Seguranga de terceiros: nenhuma.
Responsabilidade/Supervisdo: em grau maximo. '
Ambiente de trabalho: normal de escritério.

Observagoes:
e Jornada de trabalho: 40 horas semanais.
» Provimento do cargo: Cargo em comiss&o, de livre nomeagao.
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PROJETO DE LEI N° 052-L, DE 22/05/2015. AGrv &

CARGO: OFICIAL LEGISLATIVO :

\
Descrigdo Sumaria "o
s Executa atividades gerais da secretaria administrativa, opera
equipamento telefdnico, fax, maquina copiadora, computadores, executa
o controle do almoxarifado e patrimdnio.

Descrigdao Detalhada

o Executa a folha de pagamento dos vereadores e servidores da Camara,
extraindo todos os relatérios pertinentes e envio aos processos
pertinentes.

o Executa servicos atinentes ao arquivamento de documentos, como a
classificagdo de documentos e correspondéncias, transcrigdo de dados,
langamentos, prestagio de informagées, digitagdo e arquivo em geral.

e Opera equipamento telefénico, fax, maquina copiadora, efetuando
registro em controle especifico.

e Faz contatos telefénicos e transmite recados, quando solicitado pelos

- superiores hierarquicos.

Protocola e arquiva documentos recebidos pela Camara.

Efetua a cotagdo de precos para reserva orgamentaria, analisa as
propostas, elabora pedidos de compra e editais de licitagdo, analisa as
requisigdes recebidas, acompanha os tramites do processo de compras.

e Organiza e executa servicos de almoxarifado e patriménio como
recebimento, registro, guarda, fornecimento e inventario de materiais de
escritério e permanente, observando as normas.

e Recepciona municipes que procuram a Camara, encaminhando-os ao
servigo pertinente, ou estabelecendo contato com o vereador desejado
ou dirigente, anotando recados na impossibilidade de localiza-los.

o Emite, periodicamente, o relatério de movimentagdo dos servigos
pertinentes para analise do superior imediato e atualizagdo dos termos
de responsabilidade.

e Prepara a ata da sessdo ordinaria, extraordinaria e solene no que se
refere & documentacgao citada nas sessdes pelos vereadores.

o Executa servigo de digitalizagao de documentos do legislativo, no que
tange a insergao, tratamento e manutencdo para pesquisa em sistema
informatizado.

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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Especificagoes do Cargo
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Escolaridade: Ensino médio completo. \ @ /
Experiéncia: nao é requerida. Conhecimentos de informatica. o Ner®
Iniciativa/Complexidade: tarefas variadas, porém rotineiras, que
envolvem a aplicagdo de procedimentos padronizados, observados os
limites estabelecidos pelas normas internas.

Esforgo fisico: pouco.

Esforgo mental: constante.

Esforgo visual: normal.

Responsabilidade por Dados Confidenciais: constante.

Responsabilidade pelo Patrimdnio: pelos equipamentos, maquinas,
ferramentas, documentos e materiais que utiliza.

Responsabilidade/Segurang¢a de terceiros: nao

Responsabilidade/Supervisdo: em grau médio.

Ambiente de trabalho: normal de escritorio.

Observagoes

Jornada de trabalho: 40 horas semanais.
Provimento do cargo: aprovagao em concurso publico.
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CARGO: RECEPCIONISTA LFL,

. - . . . - 9,
¢ Descricdo sumaria: Recepcionar e prestar servicos de apoio e °F
atendimento telefénico, observar normas internas de seguranga,
receber documentos e encaminhar a secretaria de administragéo.

Descricao detalhada:

e Recepcionar pessoas que chegam a Camara Municipal e encaminha-
las para o departamento solicitado, apés anunciado.

e Receber os documentos, protocola-los quando necessarios e
encaminha-los ao departamento competente.
Prestar apoio no atendimento telefénico.
Receber, registrar e controlar a distribuicido de processos e
documentos, de acordo com as normas estabelecidas para esse fim.

o Efetua a organizagdo e manutengdo do arquivo inativo, auxiliando nos
procedimentos que assegurem um melhor controle.

» Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagoes do Cargo
e Escolaridade: Ensino médio completo.
e Experiéncia: Conhecimentos de informatica.
¢ Iniciativa/Complexidade: planeja suas atividades, executa tarefas de
natureza complexa e rotineira, que requerem conhecimentos técnicos e
praticos, iniciativa e discernimento para tomada de decisdes, recebe
supervisao.

o Esforgo Fisico: normal.

o Esforgo Mental: constante.

¢ Esforgo Visual: constante.

o Responsabilidade por Dados Confidenciais: constante.

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

e Responsabilidade sobre Terceiros: ndo tem.

* Responsabilidade/Supervisdo: em grau médio.
Ambiente de Trabalho: favoravel.

Observacgoes:

e Jornada de trabalho: 40 horas semanais.
¢ Provimento do cargo: de provimento efetivo.

o Aeve ¢



30 VOILSRINL VIONYLS3 VA TVdIJINNN VIVINYD
VA TVYNOIOVZINVOYO ViN1NYLST
9002/Z1/6Z 3A ‘€10 oN 137 - | OXIANV

N
L0
3
= ©
D Q.
8 )
538
S 23 N
o [e]
W< o ,
O~wm:
o =G93 onupuog L1 6o -
D 3 m m 0lI31I04 I oado) N
© e o= o
. 8 @ ejsiu oaejsiba | [oaersiben| | oeauod {1 By oanelsiba ongersiba| | oaneisiban
a I3 0100300y [B1040 eoyo | [exdwooyssy] | | ejsuoion BOYO B0 J0SS3ssy
93 88 _ _ i _ R
~ X = }
S < 8 3 oeddooay HY | [eoneuuoju) Ba7padxa | |sewawepey epogwoy| | ‘6aiqen 4
T O @ @ludejeun | (epapud || spajpu 9oy | | awaisissy sossassy | [ awug R
N g3ss ! | “ b S
:1.u /ﬂ\ m 2 oopunp (105" Wo)
Q8 = W J0paiued 105S3SSY apejEys ||
; 2580 _
o £ 'Si637'991
wotg U0 _|]
< : m ..nlv _m
Q@ 33 « OAljes}SIUWIpY oanejs|ba
8 ¢ S 25 J0ja110 '09 Jojauig
ok 23 t }
200
1 : 3 o
/W SW mnon seueiodwa) sajuauewlad mwm._wuom_whm%
Nes O P S90SSIWO0Y) S90SSIWO0Y) ‘ P 81eulqeny
;0 & . i . B|2U3P|Sald [
S ® - _ .
> §s5¢  ep ajeuiqen
. 5
ga 8
w S w elojallq esap
=]
x . anooy OYS
S
n

_ olguald _




Rua S&o Paulo, 355 - Jd. René - CEP 18135-125 - Caixa Postal 80 - CEP 18130-970
CNPJ/MF: 50.804.079/0001-81 - Fone: (11) 4784-8444 - Fax: (11) 4784-8447
Site: www.camarasaoroque.sp.gov.br | E-mail: camarasaoroque@camarasaoroque.sp.gov.br
Séo Roque - “A Terra do Vinho e Bonita por Natureza”

ANEXO 11
QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DA
ESTANCIA TURISTICA DE SAO ROQUE

. : CARGOS g PROVIMENTO | QUANT | REF.

Copeiro Legislativo Efetivo 01 02
Porteiro-Continuo Efetivo 01 02

Motorista Legislativo Efetivo 03 03

Assessor Legislativo Comisséo 15 07

Oficial Legislativo Efetivo 04 03
Assistente Parlamentar Efetivo 06 04

Assessor de Comunicagéo Social Comissao 01 08

Chefe de Expediente Legislativo Comissdo 01 08

Chefe de Gabinete Legislativo Comisséo 01 08

Chefe de Recursos Humanos Comissdo 01 08

Chefe de Informatica Comisséo 01 08

Assessor Juridico Comisséo 02 09

- Chefe Técnico Legislativo Comisséo 01 09
Chefe de Comunicagdo Social Comissédo 01 09

. Contador Efetivo 01 06
) Diretor Administrativo Comissdo 01 11
Diretor Técnico Legislativo Comisséo 01 11

Chefe de Protocolo e Recepgdo Comissao 01 08
Recepcionista Efetivo 01 03
Assistente de Compras Efetivo 01 03
Coordenador Técnico Legislativo Comissdo 01 08

~ TOTAL 46
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ANEXO III
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO CRIADOS

SITUAGAO PROPOSTA | QuANT. REF.
Oficial Legislativo 02 03
Recepcionista 01 03
Assistente de Compras 01 03
Assistente Parlamentar 01 04
TOTAL 05
ANEXO IV
CARGOS REDENOMINADOS
. SITUAGAOATUAL SITUAGAO PROPOSTA QUANT. ksF.
Assessor de Expediente Chefe de Protocolo e Recepgéo 01 08
Assessor de Informatica Chefe de Informatica 01 08
Assessor Técnico Legislativo Chefe Técnico Legislativo 01 09
Assessor de Expediente Chefe de Expediente Legisiativo 01 08
Assessor de Gabinete Legislativo | Chefe de Gabinete Legislativo 01 08
TOTAL | 05
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Sao Roque, 25 de maio de 2015.

Ao
Diretor Administrativo
Sr. Mauracy Moraes de Oliveira

Atendendo a solicitagdo de Vossa Senhoria,
feita em 22 de maio de 2015, com base nos artigos 16 e 17 da Lei
Complementar n°. 101 e o disposto no § 1 do artigo 169 da Constituigao
Federal, informo o impacto orgamentario — financeiro do Projeto de Lei N°52-L,
de 22/05/2015, a saber:

o Alteracdo na Lei n° 3013, de 29/12/2006, que dispbe sobre a

Reestruturagdo Administrativa e Funcional da Camara Municipal da

. Estancia Turistica de Sdo Roque, institui o Plano de Cargos, Salarios e
Carreira.

CRIAGAO DE CINCO CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO NA

REFERENCIA SALARIAL 03 E 04

REFERENCIA 03

Salario Base — R$1.929,61 (um mil, novecentos e vinte e nove reais e sessenta
e um centavos) — carga patronal a razao de quatorze inteiros e setenta e dois
centésimo por cento sobre os vencimentos.

DOIS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DE OFICIAL LEGISLATIVO
UM CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO DE RECEPCIONISTA

UM CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO DE ASSISTENTE DE COMPRAS

)6
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Exercicio N°Meses Base salarial Patronal Total

Anual Anual Anual
2015 7,33 56.576,16 8.328,01 64.904,18
2016 13,33 102.886,80 15.144,94 118.031.74
2017 13,33 102.886,80 15.144,94 118.031.74
REFERENCIA 04

Salario Base — R$3.786,89 (trés mil, setecentos e oitenta e seis reais e oitenta e
nove centavos) — carga patronal a razdo de quatorze inteiros e setenta e dois
centésimo por cento sobre os vencimentos.

UM CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO DE ASSISTENTE PARLAMENTAR

Exercicio N°Meses Base salarial Patronal Total
Anual Anual Anual
2015 7,33 27.757,90 4.085,96 31.843,87
2016 13,33 50.479,24 7.430,55 57.909.79
2017 13,33 50.479,24 7.430,55 57.909.79

Custo das cestas basicas — R$103,20

Custo Anual - 12 cestas - R$6.192,00

Custo mensal do Auxilio-Alimentagdo R$265,86
Custo anual - 12 meses - R$15.951,60

Os valores acima descritivos sdo suportados no
exercicio de 2015 com dotagdes ja previstas em nosso Orgamento Anual.

Nos exercicios posteriores 2016 e 2017, serao

suportados na elaboracdo da Proposta Or¢amentaria da Camara Municipal.
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RESUMO
CUSTO ESTIMADO - 2015 o /
CRIACAO DE CINCO CARGOS EFETIVOS R$ 96.748,05
AUXILIO ALIMENTAGCAO R$ 9.305,10
CESTA-BASICA R$ 3.612,00
TOTAL - 2015 R$109.665,15
CUSTO ESTIMADO ~ ANUAL
CRIAGAO DE CINCO CARGOS EFETIVOS R$175.941,53
AUXILIO ALIMENTAGAO R$ 15.951,60
CESTA-BASICA R$ 6.192,00
TOTAL - ANUAL RS 198.085,13

. Sem mais,

Simo;%Q ghciljg}mkl?m—Capuzzo

, Chefe de R.H.
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DECLARAGAO

Declaro para os devidos fins e em atendimento
aos incisos | e ll, e § 1°, do artigo 16, da Lei de Responsabilidade Fiscal, que
as despesas decorrentes com o acréscimo de 05 (cinco) cargos efetivos
propostos no Projeto de Lei n° 52-L, de 22/05/2015, que "Altera a Lei n® 3013,
de 29/12/2006, que dispde sobre a Reestruturagdo Administrativa e Funcional
da Camara Municipal da Estancia Turistica de Sao Roque, institui o Plano de
Cargos, Salarios e Carreira e da outras providéncias”, serdo suportadas pelas
dotagbes do orcamento vigente - Lei Orgamentaria Anual n°® 4.326, de
03/12/2014, bem como possui compatibilidade com o Plano Plurianual

‘e n°®4.028, de 01/08/2013 e da Lei de Diretrizes Or¢camentarias n° 4.258, de
13/08/2014.

Camara Municipal da Estancia Turistica de Sdo Roque, 25/05/2015.

FLAYIO ANDRADE DE BRITO
PRESIDENTE
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DECLARAGAO

Na qualidade de Ordenador da despesa, em
atengéo ao Projeto de Lei n® 52-L, de 22/05/2015, que acrescenta 05 (cinco)
cargos efetivos na estrutura organizacional da Cémara, declaro que o
presente gasto dispde de suficiente dotagcdo e de firme e consistente
expectativa de suporte de caixa, conformando-se as orientagdes do Plano
Plurianual n® 4.028, de 01/08/2013, da Lei de Diretrizes Orgamentéarias n°
4.258, de 13/08/2014 e Lei Orgamentaria Anual n° 4.326, de 03/12/2014,
motivo pelo qual, fago encartar a presente, cépia do respectivo trecho
desses instrumentos orgamentarios do Municipio.

Abaixo estimamos o impacto trienal da
despesa, também considerando sua eventual e posterior operagao:

Orgamento 1° Exercicio 2015................. R$ 7.300.000,00
Orgamento 2° Exercicio 2016................. R$ 7.800.000,00

. Orgamento 3° Exercicio 2017:................ R$ 8.268.000,00
Valor da despesa no 1° EXercicio ..........cccevvvveeeeernnennnnn. R$ 109.665,15
Impacto sobre o Orgamento do 1° Exercicio .................. % 1,50
Impacto sobre o Caixa do 1° Exercicio............cceeeeennnnn. % 1,50
Valor da despesa no 2° EXErciCio ........cccoevvvvireiinvvennnnn. R$ 198.085,13
Impacto sobre o Orgamento do 2° Exercicio................... % 2,54
Impacto sobre o Caixa do 2° Exercicio...................c........ % 2,54
Valor da despesa no 3° EXercicio .......ccceeeeeeeeeeicnnnnnnnnes R$ 198.085,13
Impacto sobre 0o Orgamento do 3° Exercicio.................. % 2,40
Impacto sobre 0 Caixa do 3° Exercicio........cccceeeeeeeeennnn. % 2,40

Camara Municipal da Estancia Turistica de Sao Roque, 25/05/2015.

FLAVIO ANDRADE DE BRITO

PRESIDENTE )
% ‘ \ 2
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EMENDA N° 001/2015

Apmvs 3’3 po Finan 1,.1"43 de Aditiva ao Projeto de Lei n° 052/2015-L.

Em 08062015

Acrescenta o artigo 8° - A ao Projeto de Lei n°® 052-L, de
22/05/2015, com a seguinte redagao:

“Art. 8°-A O cargo de Assessor Legislativo
passa a ter carga horéria de 40 (quarenta) horas semanais.

.. JUSTIFICATIVA

Os Assessores Legislativos tem grande importancia fren-
te 8 demanda de trabalho junto ao Gabinete dos Vereadores e esse fato tem ainda mais re-
levancia no momento em que a Diretoria de Técnica Legislativa da Camara encontra-se
com deficiéncia de funcionarios.

Nesse sentido, retornar a Carga Horaria 40 (quarenta)
horas semanais, que ja era a carga horaria desenvolvida pelo cargo de Assessor Legislati-
vo, s trara beneficios ao desenvolvimento dos trabalhos realizados pelos Vereadores.

Sala das Sessodes “Dr. Julio Arantes de Freitas”, 08 de
junho de 2015.

PROTOCOLO N° CETSR 08/06/2015 - 19:44:57 04099/2015
icmj-



%mm@%wwcy@w/a/a %dma@/mmmaé&wo%w

Rua Sao Paulo, 355 - Jd. René - CEP 18135-125 - Caixa Postal 80 - CEP 18130-970
CNPJ/MF: 50.804.079/0001-81 - Fone: (11) 4784-8444 - Fax: (11) 4784-8447
Site: www.camarasaoroque.sp.gov.br | E-mail: camarasaoroque@camarasaoroque.sp.gov.br
S&o Roque - “A Terra do Vinho e Bonita por Natureza”

PARECER 0119/2015

Parecer ao Projeto de Lei 52-L, de 22 de
maio de 2015, que “Altera a Lei 3013,
de 29/12/2006, que dispde sobre a
reestruturagao administrativa e
funcional da Céamara Municipal da
Estancia Turistica de Sao Roque, institui
o plano de cargos, salarios e da outras
providéncias.

Pretende a Mesa da Camara Municipal da
Estdncia Turistica de S3o Roque, alterar a Lei Municipal 3013, de 29 de
Dezembro de 2006, a qual dispGe sobre a reestruturagdo administragdo e
funcional da CAmara Municipal, institui o plano de cargos, saldrios e carreira
e da outras providéncias.

E 0 necessario

A Lei Organica do Municipio, no artigo 60, §
39, trata das iniciativas privativas da Camara para propor determinadas
propositura, conforme vejamos:




%ﬁm@aﬂc@ @%wuoyza/ de %MCM@OM T u widsteea de @9&0 %7/&66

Rua Sao Paulo, 355 - Jd. René - CEP 18135-125 - Caixa Postal 80 - CEP 18130-970
CNPJ/MF: 50.804.079/0001-81 - Fone: (11) 4784-8444 - Fax: (11) 4784-8447
Site: www.camarasaoroque.sp.gov.br | E-mail: camarasaoroque@camarasaoroque.sp.gov.br
Sao Roque - “A Terra do Vinho e Bonita por Natureza”

Art. 60. (...)

§ 1° Sdo de iniciativa exclusiva da Mesa Diretora as

propositura que:

(...

III - criem, transformem ou extinguem cargos, empregos ou
fungdes da Camara Municipal e fixem os vencimentos de seus
servidores.

Neste mister, quanto a iniciativa, o projeto é
revestido de legalidade, uma vez que altera leis cuja competéncia somente

- é cabivel a Mesa Diretora da Camara.

Quanto ao atendimento de normas legais, é
importante citar dispositivos da Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF, artigos
16 e 17, segundo os quais, os atos que criarem aumento de despesas
deverdo ser instruidos com: a) “estimativa do impacto-financeiro no
exercicio em que deva entrar em vigor e nos dois subseqientes e b)
declaragdao do ordenador de despesa de que o aumento tem adequagao
orgamentaria e financeira com a lei orgamentaria anual e compatibilidade
com o plano plurianual e com a lei de diretrizes orgamentarias.

Menciona ainda a LRF, em seu artigo 17, §
6°, que a estimativa do impacto orgamentario-financeiro somente é
dispensada quando o aumento de despesa tratar-se de reajustamento de
remunerac¢ao de pessoal de que trata o inciso X do art. 37 da Constituig;ép/’”

Federal (revisdo geral anual).
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Assim, a propositura em apreco esta \
devidamente acompanhada da declaragao do ordenador da despesa, bem o ,

como a estimativa do impacto orgamentario-financeiro para este ano e os
dois subsequentes.

O artigo 37, inciso XII, estabelece paridade
de vencimentos entre os cargos idénticos ou assemelhados dos trés
poderes. Em outros termos, havendo identidade de cargos, os vencimentos

nao poderdo ser superiores em relagdo aqueles pagos pelo Poder Executivo.

Nada impede que o Poder Judiciario ou o
- Poder Legislativo estabelegam vencimentos menores, mas nao superiores
aos do Poder Executivo, pois este é o teto constitucional.

Quando ha no Poder Legislativo cargos
diferenciados com o Poder Executivo ndo hd o que se cogitar igualdade de
vencimentos por auséncia de paradigma, como por exemplo, assessor

parlamentar, cargo este tipicamente legislativo.

Assim, entendemos que o projeto encontra-
se apto seja do ponto de vista formal, seja do ponto de vista material,
cabendo no mérito a conveniéncia e oportunidade dos N. Edis, devendo em
qualquer circunstdncia tramitar e receber parecer das Comissdes
Permanentes de Constituicdo, Justica e Redagao e Orgamento Finangas e
Contabilidade.




Cimara Muniespal da Estincia Furistica de Tio Rogue
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Maioria absoluta, Unica discussdo e votagao

nominal.

E o parecer

S3o Roque, 02 de junho de 2015.

"
ERME LUIZ MEDEIROSRC

e
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PARECER N° 129 —02/06/2015 0@ o/

Projeto de Lei n° 052-L, de 28/04/2015, de autoria da Mesa Diretora da Camara.

Relator: Marcos Augusto Issa Henriques de Araujo.

O presente PrOJeto de Le| “Alter a Lei n° 3013 de 29/12 2006 ue

outras providéncias”.

O aludido Projeto foi objeto de apreciagdo por parte da Assessoria Juridica

desta Casa, tendo recebido parecer FAVORAVEL e, posteriormente, foi encaminhado a esta
Comissdo para ser analisado consoante as regras previstas no inciso I, do artigo 78 do
et Regimento Interno desta Casa de Leis.

Em o fazendo, verificamos que o referido Projeto, ndo contraria as
disposi¢des legais vigentes, assim como aos principios gerais de direito.

Desta forma, o Projeto em exame esta em condigdes de ser aprovado no
que diz respeito aos aspectos que cumprem a esta Comissdo analisar, devidamente
ressalvado o poder de deliberacdo do Egrégio Plenario desta Casa de Leis.

Sala da Comissﬁes, 02 de Junho de 2015.

A Comissdo Permanente de Constituicdo, Justica e Redagdo aprovou o
parecer do Relator em sua totalidade.

MAUR s EGLIA DE GéES RIGO NUNES DE OLIVEIRA

VICE-PRESIDENTE CPCIR SECRETARIO CPCIR
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COMISSAO PERMANENTE DE ORCAMENTO,
FINANCAS E CONTABILIDADE

PARECER N° 047 — 02/06/2015

Projeto de Lei n® 052-L, de 22/05/2015, de autoria da Mesa Diretora.

RELATOR: Alacir Raysel.

O presente Projeto de Lei “Altera a Lei n° 3.013, de
29/12/2006, que dispdes sobre a Reestruturacio Administrativa e Funcional
da Camara Municipal da Estincia Turistica de Sd0 Reque, institui o Plano de
Cargos, Salarios e Carreira e da outras providéncias”.

O aludido Projeto de Lei foi objeto de apreciacdo por parte da
Assessoria Juridica desta Casa e pela Comissdo Permanente de Constituicdo Justica e Redacdo,
onde recebeu pareceres FAVORAVEIS, sendo, posteriormente, encaminhado a esta Comissdo pa-
ra ser analisado consoante as regras previstas no inciso III do artigo 78 do Regimento Interno
desta Casa de Leis.

Na analise do projeto em questdo, verificamos que o mesmo
ndo contraria as disposicOes legais vigentes, bem como aos principios gerais de direito e aos as-
pectos orcamentarios e financeiros.

Portanto, somos FAVORAVEIS & aprovagdo do Projeto, no que
diz respeito aos aspectos que cumpre a esta Comissdo analisar, devidamente ressalvado o poder
de deliberacdo do Egrégio Plenario desta Casa de Leis.

Eo parecer, sob 0s aspectos que compete a esta comissao ana-
lisar. ‘

Sala das Comissodes, 02 de Junho de 2015.

- Ko <o oy - :
ALACIR RAYSEL “ ~
Relator COPOFC Co

A Comissdo Permanente de Orgamento, Finangas e Contabilida-

de aprovou o parecer flo Relator em sua totalidade.

RAFAEL MARREIRO DE GODOY
Secretario COPOFC
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VOTAGAO NOMINAL
(Maioria Absoluta = 8 votos — Presidente ndo vota)

Projeto de Lei n°® 052-L, de 22/05/2015, de autoria da Mesa Diretora da Camara, que “Altera a Lei

n® 3013, de 29/12/2006, que dispde sobre a Reestruturacdo Administrativa e Funcional da_Camara

Municipal da Estancia Turistica de Sdo Rogue, institui o Plano de Cargos, Saldrios e Carreira e da
outras providéncias”, e Emenda n® 001/2015-L, de autoria do Vereador Etelvino Nogueira.

Votaciio da Votacéo do
Vereadores Emenda 001/201 Projeto

A

01 Adenilson Correia

02 |Alacir Raysel

03 |Alexandre Rodrigo Soares

04 |Alfredo Fernandes Estrada

05 |Donizete Plinio Antonio de Moraes

06 | Etelvino Nogueira

—X—

07 |Flavio Andrade de Brito

08 |Israel Francisco de Oliveira

09 |José Antonio de Barros

10 |José Carlos de Camargo

11 | Luiz Gonzaga de Jesus

12 | Marcos Augusto Issa Henriques de Araujo

13 |Mauro Salvador Sgueglia de Goées

14 |Rafael Marreiro de Godoy

b L L N 0 SN (A SR\ 50

0
i
O
0
g
I
0
L
0
e
0
0
7

15 |Rodrigo Nunes de Oliveira

Favoraveis

If
&

b\
=

Contrarios

%

K



COMISSAO PERMANENTE DE CONSTITUICAO, JUSTICA E REDACA

REDACAO FINAL AO
PROJETO DE LEI N° 052-L, de 22/05/2015

Anrovado por unanimidade
em_0glo6laois
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A

Altera a Lei n° 3.013, de 29/12/2006, que dis-
poe sobre a Reestruturacdo Administrativa e
Funcional da Cédmara Municipal da Estancia Tu-

ristica de Sao Roque, institui o Plano de Cargos,
Saldrios e Carreira e da outras providéncias.

O Prefeito do Municipio de Sao Roque,

Faco saber que a Cdmara Municipal da Estancia Turisti-
ca de S3o Roque decreta e eu promulgo a seguinte lei:

. grael Francisco de Oliveira

(10€0)
tario
- 2 Seare Art. 1°  Ficam criados no quadro de pessoal da Ca-
mara Municipal da Estancia Turistica de Sdo Roque, de provimento efetivo, os seguintes
cargos:
CARGO QUANT. | REF.
Oficial Legislativo 02 03
Recepcionista 01 03
Assistente de Compras 01 03
Assistente Parlamentar 01 04

Art. 2° Fica redenominado para Chefe de Protocolo
e Recepcdo, o cargo de Assessor de Expediente, de livre nomeagdo e exoneragao, lotado

na Diretoria Administrativa.

Art. 3° Fica redenominado para Chefe de Informati-
ca, o cargo de Assessor de Informatica, de livre nomeagao e exoneragao, lotado na Dire-

toria Administrativa.

Art. 4° Fica redenominado para Chefe Técnico Le-
gislativo, o cargo de Assessor Técnico Legislativo, de livre nomeagao e exoneragao, lota-

do na Diretoria Administrativa.

z_

L
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Art. 52 Fica redenominado para Chefe de Expedigg
te Legislativo, o cargo de Assessor de Expediente, de livre nomeagdo e exoneragaof g

tado na Diretoria Técnica Legislativa.

Art. 6° Fica redenominado para Chefe de Gabinete
Legislativo, o cargo de Assessor de Gabinete Legislativo, de livre nomeagao e exonera-
3o, lotado no Gabinete da Presidéncia.

Art. 79 Os artigos 33 e 36 da Lei n° 3.013, de
29/12/2006, passam a viger com as seguintes redagoes:

“Art. 33. Nos impedimentos, licengas e férias
do Diretor Administrativo, Diretor Técnico Legislativo, Chefe Técnico Le-
gislativo, Chefe de Recursos Humanos, Chefe de Protocolo e Recepgao,
Chefe de Informadtica, Chefe de Expediente Legisiativo, Chefe de Comuni-
cacdo Social e Chefe de Gabinete de Legislativo serdo designados pelo

.. Presidente da Cidmara seus substitutos, respondendo eles interinamente
pelas atribuigoes dos cargos.

Art. 36.  Os cargos de livre nomeagéo e exo-
neracdo de Diretor Administrativo e Diretor Técnico Legislativo poderdo
ser remunerados com Adicional de Fungdo de 45% (quarenta e cinco por
cento); Assessor Juridico, Chefe Técnico Legislativo e Chefe de Comunica-

~ ¢5o Social, com adicional de 30% (trinta por cento); e o0s cargos de As-
X}/) sessor de Comunicacdo Social, Chefe de Expediente Legislativo, Chefe de
@' Protocolo e Recepgdo, Chefe de Gabinete Legislativo, Chefe de Informati-
ca, Chefe de Recursos Humanos e Coordenador Técnico Legislativo, com

adicional de 15% (quinze por cento), calculado sobre o vencimento.”

Art. 80 Fica extinto, a partir de 01 de janeiro de
2016, o cargo de Coordenador Técnico Legislativo, de livre nomeagao e exoneragao, lo-
tado na Diretoria Técnica Legislativa.

Art. 8°-A O cargo de Assessor Legislativo passa a ter
carga horéria de 40 (quarenta) horas semanais.

Art. 92 Os anexos da Lei n® 3.013, de 29/12/2006,
ficam adequados e consolidados nos termos da presente Lei.

ﬂé
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Art. 10. Ficam equiparados os vencimentos dos
vidores aposentados pelo Poder Legislativo nos termos da presente Lei.

"%RQO{"

Art. 11. Esta Lei entra em vigor na data de sua pu-
blicagao.

Sala das Comissoes “Dr. JUlio Arantes de Freitas”, 08
de Junho de 2015.

—

MARCOS AUGUSTO H. ISSA DE J30

@ Presid
L MAURO SALVAD(;%LIA DE GOES

Vice-Presidente

Secretario
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AUTOGRAFO N° 4.409, de 08/ 06/ 2015
LEI n©
(De autoria da Mesa Dlretora da Camara)

Altera a Lei n°© 3.013, de 29/12/2006, que dis-
pbe sobre a Reestruturacio Administrativa e
Funcional da Camara Municipal da Estancia Tu-
ristica de Sdo Roque, institui o Plano de Cargos,
Saldrios e Carreira e dd outras pravidéncias..

e 0 o 15* 0 Prefeito do Municipio de S&o Roque,
S LI | o
< st Faco saber que a Camara Municipal da Esténcia Turisti-

ca de S3o Rogue decreta e eu promulgo a seguinte lei:

Art. 1° Ficam criados no quédro de pessoal da Ca-
“mara Municipal da Estancia Turistica de Sdo Roque, de provimento efetivo, 0s seguintes

cargos:
CARGO | QUANT. |. REF.. |
Oficial Legislativo , 02 03
Recepcionista_ ’ 01 03
AssistenteAde Compras 01 03
Assistente Parlamentar , o1 | 04
/ - J@ S Art. 2° Fica redenominado para Chefe de Protocolo

e Recepgdo, o cargo de Assessor de Expediente, de livre nomeacio e exoneragéo, lotado
na Diretoria Administrativa. :

_ Art. 3° Fica redenominado péra Chefe de ,Informéti—
ca, o cargo de Assessor de Informatica, de livre nomeagéo e exoneracdo, lotado na Dire-

~
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toria Administrativa.

Art. 4° Fica redenominado para Chefe Técnico Le-
gislativo, o cargo de Assessor Técnico Legislativo, de livre nomeagao e exoneragdo,’lota-
do na Diretoria Administrativa. ' |

o Art.5° Fica redenominado para Chefe de Expedien‘-"
te Legislativo, o cargo de Assessor de Expediente, de livre nomeagdo e exoneragao, lo- -
tado na Dirvetoria‘Técnica Legislativa. ' )

. Art. 6° Fica redenominado para Che.fe'de‘Gabinéte e
Legislativo, o cargo de Assessor de Gabinete Legislativo, de livre nomeagao e exonera-
¢do, lotado no Gabinete da Presidéncia. '

L _ Art.7° Os értigos 33 e 36 da L'ei‘ no 3.013, de -
29[12/2006, pdssam a viger com as seguintes redagoes: ‘ '

“art. 33. Nos impedimentos, licengas € férias
do Diretor Administrativo, Diretor Técnico Legislativo, Chefe Técnico Le-
gislativo, Chefe de Recursos Humanos, Chefe de Protocolo e Recepgdo,
Chefe de Informética, Chefe de Expediente Legislativo, Chefe de Comuni-
cagdo Social e Chefe de Gabinete de Legislativo serdo designados pelo
Presidente da Cdmara seus substitutos, respondendo -eles interinamente
pelas atribuicdes dos cargos.

Art 36, Os cargos de livre nomeagao e exo-
; 3 . neragdo de Diretor Administrativo e Diretor Técnico ‘Legislativo poderéo
A \O ser remunerados com Adicional de Fungdo de 45% (quarenta e cinco por
@\J " cento); Assessor Juridico, Chefe Técnico Legislativo e Chefe de Comunica-
¢do Social, com adicional de 30% (trinta por cento);-e 0s cargos de As-
sessor de Comunicacdo Social, Chefe de Expediente Legislativo, Chefe de
Protocolo e Recepcdo, Chefe de Gabinete Legislativo, Chefe-de Informati-
ca, Chefe de Recursos Humanos e Coordenador Técnico-Legislativo, com
adicional de 15% (quinze por cento), calculado sobre o vencimento. ”

N Art. 80 Fica extinto, a partir de 01 de janeiro de
2016, o cargo de Coordenador Técnico Legislativo, de livre nomeacio e exoneragao, lo-
tado na Diretoria Técnica Legislativa. »

- ' Art. 89-A O cargo de Assessor Legislativo passa a ter
carga horaria de 40 (guarenta) horas semanais. )



Rua S&o Paulo, 355 - Jd. René - CEP 18135-125 - Caixa Postal 80 - CEP 18130-970
: CNPJIMF: 50.804.079/0001-81 - Fone: (11) 4784-8444 - Fax: (11) 4784-8447
" Site: www.camarasaoroque.sp.gov.br | E-mail: camarasaoroque@camarasaoroque sp gov.br

Séo Roque - “A Terra do Vinho e Bonita por Natureza
Art. 9°  Os anexos da Lei n° 3. 013, de 29/12/200

ficam adequados e consolidados nos termos da presente Lei.

Art. 10. Ficam equiparados os vencimentos dos ser-
vidores aposentados pelo Poder Legislativo nos termos da presente Lei.

Art. 11, Esta Lei entra em vigor na data de sua pu-
blicag@o. :

Aprovado na 192 Sessao Ordmarla, de 08/ 06/ 2015.

LAVIO ANDRADE DE BRITO
Presidente

MARCOS AUGUSTO I uJo

L= " 10 Vice-Presidente

'MAURO SALVADOR SGUEGLIA DE GOES  ISRAEL FRANZISEC DE OLIVEIRA

19 Secretario 20 Secretario
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ASSISTENTE DE COMPRAS -

Descrigéo Sumaria

o Presta apoio em tarefas operacionais na area de compras dos diversos materi-
ais e nas licitacbes realizadas pela Camara Municipal. ' ‘

Descriciio Detalhada

"o Realiza cotagBes de pregos para a compra de materiais utilizados pela Cama- ,
ra; ‘ ' ' .
Acompanha as requisigdes de compras;
Faz o controle dos pedidos e orgamento na area; ‘ .
Cadastra fornecedores e acompanha o processo de entregas dos pedidos; /
Realiza o controle dos contratos; o
" Auxilia na elaboracio dos editais de licitagdo;
Emite relatdrio de compras.

Especificagoes do Cargo

o Escolaridade: Ensino.médio completo. :
‘s Experiéncia: n&o é requerida. Conhecimento de informatica. ,
e Iniciativa/Complexidade: planeja suas atividades, executa tarefas de natureza
/ complexa e rotineira, que requerem conhecimentos técnicos e praticos, inicia-
tiva e discernimento para tomada de decisbes, recebe supervisdo.

Esforco Fisico: nhormal. '

Esforco Mental: constante.

Esforgo Visual: constante.

Responsabilidade por Dados Confidenciais: total. ‘ .
Responsabilidade/Patrimonio: pelos equipamentos, maquinas, ferramentas,

documentos e materiais pertencentes & unidade administrativa.

Responsabilidade/Seguranga de Terceiros: nenhuma.

« Responsabilidade/Supervisao: em grau maximo.

., o Ambiente de Trabalho: normal.

=

Observagoes: -

"« Jornada de trabalho: 40 horas semanais.
« _Provimento do cargo: de provimento efetivo.
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CARGO: ASSISTENTE PARLAMENTAR

Descricdo Sumaria

« Executa atividades diversas de apoio as Comissdes e vereadores no. desenvol-
vimento dos trabalhos legislativos, assegurando que o regimento seja inte-
gralmente cumprido.

Descricao Detalhada

e Atende aos vereadores para a elaboragdo de proposituras (requerimentos, in-
dicacbes, mogoes, projetos, emendas, oficios, atas das Comissdes Permanen-
tes e Temporarias, pareceres, etc), realiza pesquisa, levanta necessidades, re- -

~ dige, digita, sugere solugBes e submete a aprovagéo e assinatura dos mes- -
mos. , ’

o Assessora as comissdes permanentes e temporarias que se relnem para tra-
tar de assuntos pertinentes, participa das reunides, anota 0s pareceres emiti-
dos, organiza documentos, registra o que ¢ discutido, redige a ata e docu-
mentos pertinentes. ‘

« Secretaria as audiéncias publicas fazendo anotagdes e apoiando os participan-

~ tes. : ~

« Assessora a Mesa Diretora durante as sessdes, prepara a pasta com 0s assun-
tos a serem tratados e permanece durante as sessdes para apoio diante das
necessidades que surgem. - _

« Procede & leitura de jornais, localiza a pagina onde consta o ato legislativo,

carimba e assina, registrando no arquivo especifico, e abastecendo o sistema.

Prepara.o roteiro da pauta da sessdo, com informagdes que auxiliam o Presi-

dente na direcdo da sessao. |

Reproduz material e monta as pastas dos vereadores, reunindo os -assuntos

que serdo tratados durante as sessges. - 7

/ o Responde pela organizagdo e reproducdo dos documentos que S&0 gerados

~
.

N
.

nas sessdes, reproduz na quantidade dos enderecamentos, conforme o des- --
pacho do Presidente, e também distribui aos vereadores e Diretor Técnico Le-
gislativo. ' ' ‘

« Mantém contato didrio com os vereadores para verificar pendéncias e provi-
déncias. o

o Identifica proposituras em duplicidade no periodo legislativo e comunica aos
autores das proposituras, Comisséo Permanente de Constituigdo, Justica e
Redag8o e o superior imediato.

« Executa outras tarefas correlatas quando solicitadas pelo supervisor.
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Especificagdes do\Cargo

« Escolaridade: Ensino médio completo.
« Experiéncia: ndo € requerida. :
Iniciativa/Complexidade: planeja suas atividades, executa tarefas de natureza -

pouco complexa, confidencial e rotineira, que requerem disciplina e discerni-

mento. A :

Esforco Fisico: normal.

Esforgo Mental: constante.

Esforco Visual: constante.

Responsabilidade por Dados Confidenciais: constante.

tas, documentos e materiais que utiliza.
Responsabilidade sobre Terceiros: nao tem.

‘e Responsabilidade/Supervisdo: em grau.meédio.
"« Ambiente de Trabalho: favoravel.

>- Observagdes

« Jornada de trabalho: 40 horas semanais.
« Provimento do cargo: aprovagao em Concurso publico.

Site: www.camarasaoroque.sp.gov.br | E-mail: camarasaorogue@camarasaorogue.sp.gov.br

Responsabilidade pelo Patrimbnio: pelos equipamentos, maquinas, ferramen-
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CARGO: CHEFE DE EXPEDIENTE LEGISLATIVO

Descrigéo Sumaria -

» Coordena e supervisiona 0s trabalhos executados na Diretoria Tecnlca Legis- .
lativa, na elabora¢do das proposituras como indicacbes, requerlmentos e -
" projetos. \

Descrigio Detalhada .

« Coordena e supervisiona a redacdo das matérias discutidas e providencia. o
~ encaminhamento de documentos aos vereadores as pessoas interessadas e
- 6rgaos competentes. y
I Despacha com 0s superlores assuntos relacionados 3 Dlretona Tecnlca Le-

' gislativa.
" Orienta e distribui os servu(;os de competéncia da DTL a0s seus subordma—

dos. .
. « Executa outras. atwndades correlatas que lhe forem determinadas pelo supe—
" rior imediato. S '

—

- Especificagdes do Cargo

\( (’ « Escolaridade: Ensino Médio Completo . | .
Experiéncia: nao € requenda Conhecimento de informatica.
/ Iniciativa/Complexidade: planeja suas atividades, executa tarefas de natureza,

ﬁ complexa iniciativa e discernimento para tomada de decisbes, recebe supervi-
530. 4
Esforgo Fisico: normal
Esforco Mental: constante.
Esforco Visual: constante.
Responsabilidade por Dados Confidenciais: total.
Responsabilidade/Patrimbnio: pelos equupamentos, maquinas, ferramentas,
- documentos e materiais que utiliza.
Responsabll|dade/Seguranga de Terceiros: nenhuma.
« Responsabilidade/Supervisdo: nenhuma.
« Ambiente de Trabalho: normal.

Observagﬁeé:

« Jornada de trabalho: 40 horas semanais.
. Provnmento do cargo: Cargo em comissao, de I|vre nomeac_;ao
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CARGO: CHEFE DE GABiN ETE LEGISLATIVO

Descricao Sumaria

o Chefia, orienta e supervisiona as atividades de apoio ao Gabinete da Presidéns
cia, despachando-os com 0Os superiores para o devido encaminhamento, for-
necendo apoio administrativo durante a realizacao das atividades. ‘

Descri¢io Detalhada

Orienta e supervisiona o recebimento € analise dos documentos (oficios, re-
querimentos, reivindicagOes, etc) levando-os ao superior imediato. '
Fornece apoio administrativo durante a realizagdo das. sessbes e reunides, re- .
produzindo documentos.

Despacha as matérias discutidas junto.ao Presidente da Camara.

Supervisiona o recebimento das correspondéncias dirigidas ao Gabinete do
Presidente, providenciando que chegue ao destinatario. ,

Despacha com 0s superiores assuntos diversos, incluindo aqueles pertinentes
a correspondéncia recebida, tomando as providéncias e assegurando o cum-.
primento dos prazos. » ‘

Cuida da agenda do Presidente, registrando compromissos, anotando recados -
e informando-os dos compromissos assumidos com antecedéncia.

Participa das reunides com a Presidéncia da Mesa. o :
Supervisiona e orienta a redagdo de documentos e minutas, submetendo-0s a
apreciagdo e aprovagao dos superiores.

Atende ao publico interno e externo, por telefone ou pessoalmente.
«  Executa outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas.pelo superior
imediato.

/‘ ®

-
[ ]

|

Especificacdes do Cargo

 Escolaridade: Ensino médio completo. : =

« Experiéncia: ndo é requerida. Conhecimento de informatica.

« Iniciativa/Complexidade: planeja suas atividades, executa tarefas de natureza
complexa e rotineira, que requerem conhecimentos técnicos e praticos, inicia-
tiva e discernimento para tomada de decisBes, recebe supervisao. '
Esforco Fisico: normal. '

Esforgo Mental: constante.

Esforco Visual: constante.

Responsabilidade por Dados Confidenciais: total. 7
ResponsabiIidade/Patriménio: pelos equipamentos, magquinas, ferramentas,
documentos e materiais pertencentes & unidade administrativa.

« Responsabilidade/Seguranga de Terceiros: nenhuma. ‘
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 Responsabilidade/Supervisdo: em grau maximo.
« Ambiente de Trabalho: normal.

Observacoes:

~» ‘Jornada de trabalho: 40 horas semanais.
Provimento do cargo: Cargo em comissdo, de livie nomeagao.
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CARGO: CHEFE DE INFORMATICA

Descricdo Sumaria

« .Coordena e supervisiona atividades de pesquisa, analise, sugestdo e viabilida-
de do uso de programas e ferramentas de informatica, implementando o de-
senvolvimento de suas diversas atividades e efetuando os ajustes.

Descricao Detalhada

« Coordena os servigos de manutengdo preventiva ou corretiva da rede e equi-
pamentos de informatica, orientando e treinando 0s usuarios na operagao de
equipamentos e softwares.

 Supervisiona a instalagdo e desinstalacio de equipamentos e softwares.

« Coordena a pesquisa e sugere 0s programas especificos para a Camara, ob-

.. servando as necessidades operacionais dos usuarios, testando e operacionali-
zando novos aplicativos.

« Responde pela administragéo da rede e execucio ou gerenciamento da manu-
tencdo de arquivos de seguranga. '

~

« Responde pela configuragdo do servidor de dados, rede ldgica e internet.

« Coordena a organizagdo da documentagdo dos equipamentos e softwares em
uso, disponibilizando-a para consulta, quando necessario.

o Supervisiona a instalagdo e 0 perfeito funcionamento do equipamento de pro-
jecdo, nos dias de plendrio, assegurando a qualidade das gravagoes.

« Coordena a instalacdo equipamentos de som, ramificacdo dos canais para di-
ferentes ambientes, conferindo os testes de verificagio da qualidade do som.

e Supervisiona a digitalizagdio de documentos legislativo, no que tange a inser-
¢do, tratamento e manutencdo para pesquisa em sistema informatizado da
Camara. ~

+ Responde pelo controle de equipamento de informatica que permanece ligado
na Camara, devendo comunicar 0 seu usudrio e superior imediato.

« Responde pelo controle e implantagdo de softwares sem a licenca de instal

Gao € uso.
. Executa outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo superior
imediato.
Especificagoes do Cargo (/ é
. (o -
« . Escolaridade: Ensino médio completo, curso técnico de informatica. -

o Experiéncia: dois anos em instalacdo e manutencdo de redes, ambiente Win-
dows de internet, comprovados através de atestados ou carteira de trabalho.
‘ ‘ ‘ g r
!

~

, &
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Iniciativa/Complexidade: executa tarefas que exigem conhemmentos técnicada.
e especializados.

Esforco Fisico: normal. D
Esfor¢o Mental: atengdo e raciocinio constantes. : '4 o

Esforgo Visual: constante.
Responsablhdade por Dados Conf" denciais: detem e manipula mformagoes si-

gilosas.

~ Responsabilidade pelo Patrimdnio: equ1pamentos e pegas de custo elevado,

documentos que utiliza.

Responsabilidade pela Seguranga de Terceiros: coordena e supervisiona tare-
fas executadas em equipe, possibilidades reduzidas de acidentes.
Responsabilidade/Supervisdo: em grau maximo.

Ambiente de Trabalho: préprio de escritério.

Jorriada de trabalho: 40 horas. semanals

.  Provimento do cargo: Cargo em comissao, de livre nomeagao.

\g
§;\ @
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CARGO: CHEFE DE PROTOCOLO E RECEPGAO

~

Descricao Suméria

. Chefia, orienta e supervisiona a recepcio de pessoas e documentos da Cama- -
v ra, bem como orienta e coordena os protocolos de documentos que chegam
" na Camara Municipal e orienta as atividades inerentes.ao arquivamento de
documentos. | '

Descrigao Detalhada

o -Orienta e supervisiona -a forma como deverao ser arquivados atos oficiais e -
documentos pertinentes aos servigas administrativos, dando andamento aos -
processos administrativos e orientando o arquivamento da correspondéncia de
carater administrativoy : ' ‘ -

« Orienta e supervisiona os servigos de copias reprograficas;

o Orienta e supervisiona a forma como sao recepcionadas as pessoas que se di-

. rigem a Camara; : ' : L
~» Chefia, orienta e supervisiona a distribuicio de processos e documentos, de
. acordo com as normas estabelecidas para esse fim;
o Supervisiona a autuagdo dos processos, mediante solicitagdo de outras Direto- -
' rias; o |

o Supervisiona e orienta o protocolo dos documentos recebidos;

« Orienta a guarda, conservagdo e limpeza dos equipamentos instrumentos €
materiais peculiares ao trabalho, bem como dos locais; :

e Executa outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pelo superior
imediato. : |

Eépeciﬁcagﬁes do Cargo —~

o Escolaridade: Ensino médio completo. : , f .

o Experiéncia: ndo é requerida. Conhecimento de informatica. ST
o Injciativa/Complexidade: planeja suas atividades, executa tarefas de natureza

~ complexa e rotineira, que requerem conhecimentos técnicos e praticos, inicia- -

tiva e discernimento para tomada de decisdes, recebe supervisao. _L\/)
Esforco Fisico: normal. | | @M
Esforgo Mental: constante. '
Esforgo Visual: constante. ' 6‘
Responsabilidade por Dados Confidenciais: total. y O
Responsabilidade/Patrimc“)nio: pelos equipamentos, maquinas, ferramentas,

" documentos e materiais pertencentes a unidade administrativa. /5
« Responsabilidade/Seguranga de Terceiros: nenhuma. ‘ o
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«  Responsabilidade/Supervisdo: em grau maximo.
» Ambiente de Trabalho: normal.

Observacies:

o Jornada de trabalho 40 horas semanais.
e Provimento do cargo Cargo em comissao, de Ilvre nomeagao
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CARGO: CHEFE TECNICO LEGISLATIVO

" Descrigdo Sumaria .

o Chefia, coordena e supervisiona todos os documentos do Poder Executivo,
Poder Legislativo e administragdo indireta do Municipio da Estancia Turistica
de Sdo Rogue, com procedimentos pertinentes as areas financeira e contabil
visando identificar ndo-conformidades. ' : :

Descrigdo Detalhada

\

o Coordena e supervisiona programas de auditoria interna dos sistemas e pro-
cedinientos relacionados com a qualidade das informagdes prestadas, identifi-
cando: ndo-conformidades e recomendando as providéncias. '

e Faz as recomendagBes para adequagao dos servicos ‘prestados, verificando a

- sua implementac3o ou agbes corretivas adotadas.

‘ o Coordenada efou acompanha os servigos de manutencdo ou conserto de e-
quipamentos do proprio municipal, possibilitando seu pleno funcionamento.

« Chefia a andlise dos balancetes e contas do Poder Executivo, Poder Legislativo
e administragao indireta, assessorando os vereadores e Presidente da Camara,
para que tenham uma melhor compreensdo dos enunciados destes, possibili-

~ tando uma melhor fiscalizac8o dos projetos em andamento. '

« Coordena e.supervisiona a analise das informacdes orgamentarias emitidas e
enviadas pelo Poder Executivo, Poder Legislativo e administragdo indireta. '

o Faz consulta as leis e decretos, licitagbes, relacdo de compras e etc, buscando
" identificar possiveis irregularidades.
 Participa das sessoes, reunides e audiéncias publicas para auxiliar no esclare-
cimento de informacBes contabeis do Municipio, sobre a fiscalizacdo do orga-
mento. | , ‘ |
o Orienta e supervisiona a emissdo de relatorios e pareceres sobre a execucao
orcamentaria e encaminha para ciéncia do Plenario e superior.imediato.
« Assessora os vereadores, as comissGes permanentes e temporarias, e.0s ser-

_ vidores nas areas financeira e contabil. |
« Executa outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pelo superior <
imediato. . :

e Supervisiona e executa as atividades relativas ao cargo de Contador. ~ F
, o | 6
g
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Especificagoes do Cargo

« Escolaridade: Ensino superior completo de Ciéncias Contdbeis e registro nos
CRC. T
e Experiéncia: Conhecimentos de informatica. ‘
« Iniciativa/Complexidade: planeja sua atividade, executa tarefas de natureza
_complexa e confidencial que requerem conhecimentos técnicos e especializa-
dos e iniciativa propria.
. Esforgo fisico: normal.
Esforco mental: constante.
Esforco visual: normal.
Responsabilidade por Dados Confidenciais: total. ,
Responsabilidade/Patrimc")nio: material e documentos que utiliza.
Responsabilidade/Seguranga de terceiros: nenhuma.
Responsabilidade/Supervisdo: em grau maximo.
Ambiente de trabalho: normal de escritorio.

-. Observagoes:

) « Jornada de trabalho: 40 horas semanais.
« Provimento do cargo: Cargo em comissao, de livre nomeagao.

&
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CARGO: OFICIAL LEGISLATIVO .

Descrigio Sumaria )

« Executa atividades gerais da secretaria administrativa, opera equipamento te-
lefénico, fax, maquina copiadora, computadores, executa o controle do almo-
xarifado e patrimonio. :

Descrigio D'etalhada;

« Executa a folha de pagamento dos vereadores e servidores da Camara, extra- |

" indo todos os relatdrios pertinentes e envio aos processos pertinentes.

o Executa servigos atinentes ao arquivamento de documentos, como a classifi-
cacdo de documentos e correspondéncias, transcrigao de dados, langamentos,
‘prestagdo de informagoes, digitacdo e arquivo em geral. '

 Opera equipamento telefonico, fax, maquina copiadora, efetuando registro em
controle especifico. ‘

o Faz contatos telefonicos e transmite recados, quando solicitado. pelos superio-
res hierarquicos. '

.« Protocola e arquiva documentos recebidos pela Camara. L

o FEfetua a cotacao de precos para reserva orgamentaria, analisa as propostas,
elabora pedidos de compra e editais de licitagdo, analisa as requisigdes rece-
bidas, acompanha os trémites do processo de compras. '

« Organiza e executa servigos de almoxarifado e patrimdnio como recebimento,
registro, guarda, fornecimento e inventario de materiais de escritorio e per-
manente, observando as normas. | B}

o Recepciona municipes que procuram a Camara, encaminhando-0s ao servico
pertinente, ou estabelecendo contato com 0 vereador desejado. ou dirigente,
anotando recados na impossibilidade de localiza-los. |

« Emite, periodicamente, 0 relatério de movimentagdo dos servigos pertinentes
para andlise do superior imediato e atualizacdo dos termos de responsabilida-
de. ' , \

« 'Prepara a ata da sessao ordinaria, extraordinaria e solene no que se refer
documentacdo citada nas sessdes pelos vereadores. , :

o Executa servico de digitalizacdo de documentos do legistativo, no que tange a ﬂ
insercdo, tratamento e manutengdo para pesquisa em sistema informatizado.

« Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. - (

Y
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Especificagbes do Cargo

e Escolaridade: Ensino médio completo. o g@;"‘"
" e Experiéncia: ndo é requerida. Conhecimentos de informatica. C
« Iniciativa/Complexidade: tarefas variadas, porém rotineiras, que envolvem a
aplicagdo de procedimentos padromzados, observados 0s limites estabelecndos i
pelas normas internas. -
Esforco fisico: pouco.
* Esforco mental: constante.
Esforgo visual: normal.
Responsabllldade por Dados Confidenciais: constante..
Responsabilidade pelo Patrimbnio: pelos equamentos maqumas ferramen-
tas, documentos e materiais que utiliza. : :
ResponsabuIldade/Seguranga de terceiros: ndo
o Responsabilidade/Supervisdo: em grau medio:
. vAmblente de trabalho: normal de escritdrio.

~

‘. Observacgoes

© « Jornada de trabalho: 40 horas semanais. -,
« Provimento do cargo: aprovagdo em concurso publico.

N4
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CARGO: RECEPCIONISTA

-+ Descrigdo sumaria: Recepcionar e prestar servicos de apoio e atendimen-
to telefonico, observar normas internas de seguranga, receber documentos
e encammhar a secretarla de administragao.

Descrlgao detalhada:

. Recepuonar pessoas que chegam a Camara Municipal e encamlnha |as para
o departamento solicitado, apés anunciado.
« Receber os documentos, protocola-los quando necessarios e encaminha-los
- ao departamento competente.
"« Prestar apoio no atendimento telef6nico.
o Receber, registrar e controlar a distribuicdo de processos € documentos de -
acordo com as normas estabelecidas para esse fim.
‘ - « Efetua a organizagdo e manutenggo do arquivo inativo, auxlhando nos proce-
dimentos que assegurem um melhor controle.
o Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior lmedlato

/

Especificagdes do Cargo

« Escolaridade: Ensino médio completo.

 Experiéncia: Conhecimentos de informatica.

o Iniciativa/Complexidade: planeja suas atividades, executa. tarefas de natureza
complexa e rotineira, que requerem conhecimentos técnicos e praticos, |mC|a-
tiva € discernimento para tomada de decisBes, recebe supervusao
Esforgo Fisico: normal.

Esforgo Mental: constante. N
Esforgo Visual: constante. .

Responsabilidade por Dados Confidenciais: constante.

Responsabilidade pelo PatriméOnio: pelos equipamentos, maquunas, ferramen-
tas, documentos e materiais que utiliza. : /
Responsabilidade sobre Terceiros: nao tem. : . _

. ResponsablIldade/Supervusao em grau médio.

o Ambiente de Trabalho: favoravel. : i , C: |

Observacoes: , | - . V 6 ‘

« Jornada de trabalho: 40 horas semanais. - 7%
. Prowmento do cargo: de provimento efetwo - . -
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CARGO: ASSESSOR LEGISLATIVO

Descricdo Sumaria -

 Presta assessoramento ao Gabinete do Vereador, assessorando e coordenan- .
- do as atividades parlamentares.

Descricio Detalhada

« Coordena a agenda do parlamentar.
« Assessora a emissdo de documentos do Gabinete do Vereador.
. o Acompanha 0 andamento de processos e matérias legislativas de interesse do

parlamentar. o : _ :

« Presta assessoramento ao Vereador em seu Gabinete. o |

« Recebe, orienta e encaminha o publico que procura O Vereador, assessoran-
do-o no atendimento. ,
Assessora 0 Vereador nas atividades internas e externas. ,

« Cumpre outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato parla-

- mentar. ' ' :

Especiﬁcagﬁes do Cargo

« Escolaridade: Ensino médio completo. ,

« Experiéncia: no é requerida. Conhecimento de informatica. :

o Iniciativa/Complexidade: planeja suas atividades, executa tarefas de natureza
complexa e rotineira, que requerem conhecimentos técnicos e praticos, inicia-
tiva e discernimento para tomada de decisGes, recebe supervis&o.

Esforco Fisico: normal. |
Esforco Mental: constante.
Esforco Visual: constante.
Responsabilidade por Dados Confidenciais: total.
‘ Responsabilidade/Patrim6nio: pelos equipamentos, maquinas, ferramentas,

documentos e materiais pertencentes a unidade administrativa. ;

Responsabilidade/Seguranga de Terceiros: nenhuma.
. ResponsabiIidade/Superviséo: normal . :

3 Ambiente de Trabalho: normal. : i q%

des: '

Opsewago ‘ | VD 6‘0
.. Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais - Y
« Provimento do cargo: Cargo &m comissdo, de livre nomeagao. e

\
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ANEXOII - :
QUADRO DE PESSOAL DA CAMAR"A MUNICIPAL DA
ESTANCIA TURISTICA DE SAO ROQUE

. GARGOS (x| PROVIVENTO QUANTIREE.
‘Copeiro Legislativo =~ __| Efetivo :
Porteiro-Continuo o Efetivo”
Motorista Legislativo Efetivo

Assessor Legislativo_ - Comiss&o

. Oficial Legislativo . o Efetivo

Assistente Parlamentar - Efetivo

Assessor de Comunicagéo Social Comisséo-
Chefe de Expediente Legislativo Comiss&o

Chefe de Gabinete Legislativo | Comisséo

.Chefe de Recursos Humanos " | Comissé&o
Chefe de Informatica ~ Comiss&o

Assessor Juridico Comissao

? Chefe Técnico Legislativo Comissio
R Chefe de Comunicacdo Sccial . Comissao
.| Contador Efetivo 01-
Diretor Administrativo ' Comisséo 01
Diretor Técnico Legislativo Comissé&o L
Chefe de Protocolo e Recepgao Comissao 01
Recepcionista ‘ Efetivo 01
Assistente de Compras Efetivo 01
nico Leg '
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. ANEXO I : .
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO CRIADOS

| 'Of‘ malLegusiéﬁvo B B 03
| Recepcionista . ‘ | 01 03-
Assistente de Compras | 01 03
| Assistente Parlamentar . - 01 04

' - ANEXOIV | f

:A$sessor de 'Ex‘plaedlente R Chef.e‘d; I5rof6c;ooe Receéa S .01 . '
Assessor de Informatica | Chefe de Informética — ' 01 'l o8
Assessor T&cnico Législativc; Chéfe Técnico Legislaﬁvo ‘ Y ‘ 00
‘ ;t\ssessor de Expediénte Chefe de Expediente Legislativo . o-i 08
Assessor de Gabinete Legislativo -| Chefe de Gabinete Legislativo - 01 08
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PREFEITURA DA ESTANCIA

TURISTICA DE 'SAO ROQUE

"E'S TADO D E . s Ao PAULO

LE] 4.426

De 11 de junho de 2015

PROJETO DE LEI N.° 052/15-L,

De 22 de maio de 2015. o
AUTOGRAFOQ N.° 4,409 de 08/06/2015.
(De autoria da Mesa Diretora da Camara)

Altera a Lei n° 3. 013 de 29/12/2006 que dispde sobre
a Reestruturagio Administrativa e Funcional da

- Camara Municipal da Estancia Turistica de Séab

Roque, institui o Plano de Cargos, Salarios e Carreira
e da outras providéncias.

O Prefeito da Estancia Turistica de Sao Roque, no uso de

suas atnbungoes legais,

!

Faz saber que a Camara Municipal da Estancia Turistica
de S3o Roque decreta e eu promulgo a seguinte Lei:

Art. 1°  Ficam cnados no quadro de pessoal da Camara

Mun|c1pal da Estancia Turistica de Sdo Roque, de provimento efetivo, os seguintes

cargos:
. CARGO | QUANT. | 'REF. |

Oficial Legislativo | 02 03

" | Recepcionista . 01 03

Assistente de Compras _ 01 . 03

Assistente Parlafnentar 01 04

Art. 2° Fica redenominado para Chefe de Protocolo e

Recepgao, o cargo de Assessor de Expediente, de livre nomeagéo e exoneragéo,
lotado na Diretoria Administrativa.

\ ;
Art. 3° Fica redenominado para Chefe de I‘nformét‘ica, o]

cargo de Assessor de Informatica, de livre nomeagao e exoneragéo, lotado na

Diretoria Administrativa.
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Art. 4° Fica redenominado para Chefe Técnico
Legislativo, o cargo de Assessor Técnico Legislativo, de livre nomeagéo e exoneragao,
lotado na Diretoria Administrativa.

Art. 5° Fica redenominado para Chefe de Expediente
Legislativo, o cargo de Assessor de Expediente, de livre. nomeagao e exoneracgao,
lotado na Diretoria Técnica Legislativa.

~ Art.6° Fica redenominado - para Chefe de Gabinete
Legislativo, o cargo de Assessor de Gabinete Legislativo, de livre nomeacgéo e
exoneragao lotado no Gabmete da Presidéncia. : :

Art. 7° Os artigos 33 e 36 da Lei n° 3.013, de
29/12/20086, passam a viger com as seguintes redagdes: :

7 “Art. 33. Nos impedimentos, licengas e férias do
Diretor Administrativo, Diretor Técnico Legislativo, Chefe Técnico
Legislativo, Chefe de Recursos Humanos, Chefe de Protocolo e
Recepgdo, Chefe de Informética, Chefe de Expediente Legislativo,
Chefe de Comunicagdo Social e Chefe de Gabinete de Legislativo
serdo designados pelo Presidente da Cémara seus substitutos,
respondendo eles interinamente pelas atribuigbes dos cargos.

Art. 36. Os cargos de livre nomeagdo e
exoneragdo de Diretor Administrativo e Diretor Técnico Legislativo
poderdo ser remunerados com Adicional de Fungéo de 45% (quarenta
e cinco por cento); Assessor Juridico, Chefe Técnico Legislativo e
Chefe de Comunicagdo Social, com adicional de 30% (trinta por
cerito); e os cargos de Assessor de Comunicagdo Social, Chefe de
Expediente Legislativo, Chefe de Protocolo e Recepgdo, Chefe de
Gabinete Legislativo, Chefe de Informatica, Chefe de Recursos
Humanos e Coordenador Técnico Legislativo, com adicional de 156%
(quinze por cento), calculado sobre o vencimento.”

Art. 8° Fica extinto, a partir de 01 de janeiro de 2016, o
cargo de Coordenador Técnico Legislativo, de livre nomeag&o e exoneragéo, lotado
na Diretoria Técnica Legislativa.

Art. 8°-A O cargo de Assessor Leglslatlvo passa a ter
carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais.

~ Art. 9°  Os anexos da Lei n° 3.018, de 29/12/2006, ficam
adequados e consolidados nos termos da presente Lei.
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' Art. 10. Ficam equiparados os vencimentos dos
servidores aposentados pelo Poder Legislativo nos termos da presente Lei.

Art. 11. Esta Lei entra em vigor na data de sua
publicagéo.

- PREFEITURA DA EST;\NCIA TURISTICA DE SAO ROQUE, 11/06/15

DANIEL DE OL|VEIRA COSTA |

rPuincada em 11 de junho de 2015, no Gabinete do Prefeito
Aprovado na 192 Sesséo Ordinaria de 08/06/2015.

b
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