PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MONTE AZUL PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO
Praga Rio Branco n°.86 — CEP 14.730-000

LEI N° 2.562, 21 DE SETEMBRO DE 2023.

DISPOE SOBRE A REORGANIZACAO
ADMINISTRATIVA, A REESTRUTURAGAO DO
QUADRO FUNCIONAL, PLANO DE CARREIRA
E AVALIAGAO DE DESEMPENHO NA CAMARA
MUNICIPAL DE MONTE AZUL PAULISTA E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

MARCELO OTAVIANO DOS SANTOS, Prefeito do Municipio de
Monte Azul Paulista, Estado de Sao Paulo, no uso de suas atribuigdes
legais,

FAZ SABER que a Camara Municipal APROVOU e ele promulga e
sanciona a seguinte Lei:

CAPITULO |
DISPOSIGOES GERAIS

Secgéo |
Das Diretrizes Basicas

Art. 1° - A presente Lei reorganiza os cargos e empregos publicos
da Camara Municipal de Monte Azul Paulista, promove a reestruturagao
do seu quadro de pessoal, cria o Plano de Carreira e Avaliagao de
Desempenho e a fixagao de sua politica de remuneragao.

Art. 2° - A Estrutura Funcional da Camara Municipal € composta de
servidores publicos ocupante de Empregos Efetivos e de Agentes
Comissionados ocupantes de Cargos em Comisséo.

Art. 3° - O regime juridico adotado na Camara Municipal de Monte
Azul Paulista é o da legislagao trabalhista contidas na Consolidacao das
Leis Trabalhistas - CLT, com a observancia de regras proprias do regime
publico e todas as normas constitucionais referentes as prerrogativas e
garantias que lhe sao inerentes.
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Secao ll
Dos Conceitos Basicos

Art. 4° - Para fins desta Lei, considera-se:

| - Emprego Publico a relagao funcional de trabalho que consiste no
conjunto de encargos de trabalho preenchidos por agentes contratados
para desempenha-los sob o regime da Legislagao Trabalhista;

Il - Cargo em Comissdao é aquele que, em virtude de lei, depende da
confianga pessoal para seu provimento e se destina ao atendimento das
atividades de direcao, chefia e assessoramento e sao de livre provimento
e exoneragao, por meio de Portaria expedida pelo Presidente da Camara
Municipal, com observancia aos requisitos e formagao profissional exigido
para o cargo;

lll - Servidores Publicos sao todos aqueles legalmente investidos em
emprego publico apés prévia aprovagdo em concurso publico;

IV - Agentes comissionados s&o todos aqueles nomeados para cargo em
comissao e que tém fungdes na administragdo do Poder Legislativo
Municipal;

V - Funcionarios Publicos sédo todos aqueles que ocupam fungées de
servidores publicos e agentes comissionados, bem como aqueles que
embora transitoriamente ou sem remuneragéo, exercem cargo, emprego
ou funcgéao publica.

VI - Fungéo é a atividade funcional exercida pelo servidor publico ou
agente comissionado;

VII - Vencimento € a retribuicdo paga mensalmente pelo efetivo exercicio
do emprego ou do cargo, correspondente ao valor da referéncia fixada:

VIII - Remuneragdo é a soma do vencimento acrescido das quantias
referentes as vantagens pecuniarias individuais a que o servidor tem
direito;

IX - Referéncia é o simbolo indicativo do valor do vencimento fixado nesta

Lei.

CAPITULOII
DA ESTRUTURA FUNCIONAL DA CAMARA MUNICIPAL
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Secao |
Quadro Geral de Funcionarios

Art. 5° - Fica instituido o quadro de funcionarios da Camara
Municipal, composto de empregos publicos e cargos em comissao, bem
como as suas cargas horarias, atribui¢cdes, requisitos para investidura e
referéncias de vencimentos, constante dos Anexos que s&o partes
integrantes desta Lei.

Art. 6° - A estrutura do Quadro Funcional do Poder Legislativo
Municipal de Monte Azul Paulista, compde-se de:

I - Servidores Publicos de Provimento Efetivo, essenciais ao
funcionamento regular da Camara Municipal, organizados nos termos do
Quadro | - Quadro Geral de Servidores Publicos do Anexo I;

Il - Agentes Comissionados, destinados a fungbes de chefia, diregdo e
assessoramento, organizados nos termos do Quadro Il - Quadro Geral
dos Agentes Comissionados do Anexo |.

Secao ll
Do Ingresso e das Atribuigcoes

Art. 7° - Os empregos publicos do Quadro Geral de Servidores
Publicos s&o providos exclusivamente por concurso publico de provas ou
de provas e titulos.

Art. 8° - Os cargos em comissdo do Quadro Geral dos Agentes
Comissionados s&o providos através de nomeagdo por Portaria do
Presidente da Camara Municipal, mediante prévia aprovagdo e
autorizagao da Mesa Diretora.

Paragrafo unico - Os agentes comissionados deverdo ser
obrigatoriamente exonerados por meio de Portaria, ao final do mandato
do Presidente que o nomeou.

Art. 9° - As atribuicdes dos empregos publicos, dos cargos em
comisséo estao discriminadas no Anexo Ill desta Lei, que correspondem a
descrigdo sumaria do conjunto de tarefas e responsabilidades atribuidas
ao funcionario publico em razdo do emprego ou cargo em que esta
investido.



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MONTE AZUL PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO
Praga Rio Branco n°.86 — CEP 14.730-000

Secao lll
Da Jornada De Trabalho

Art. 10 - Os funcionarios cumprirdo jornada de trabalho fixada em
raziao das atribuicbes pertinentes as respectivas funcoes, respeitada a
duragéo maxima semanal de 40 (quarenta) horas semanais.

Paragrafo unico - A jornada de trabalho especifica para cada emprego
publico ou cargo em comissao, é aquela prevista no Anexo | desta lei.
Secao IV
Da Remuneragao

Art. 11 - Os Servidores Publicos e os Agentes Comissionados
terao por remuneragdo o vencimento-base fixado na Tabela de Valor de
Referéncia Salarial constante do Anexo Il, bem como os adicionais que
fizer jus, pelo exercicio regular de suas atribuigoes.

Art. 12 - Cada referéncia, designada numericamente corresponde
a uma faixa de vencimento, e sera devida pela carga horaria pré-
determinada para o emprego ou cargo.

Art. 13 - A Tabela de Referéncia Salarial constante do Anexo I
devera ser corrigida anualmente, sempre no més de janeiro, obedecendo
a variacéo oficial da inflagdo do periodo correspondente, assegurando a
preservagao do valor real.

Paragrafo tnico - Fica estabelecida que a data base para aplicagao
de RGA (Revisao Geral Anual) sera no 1° dia do més de janeiro de cada
ano aos salarios e vencimentos. (Incluido pela Lei n® 2.348, de 2022).

CAPITULO Il
DO PLANO DE CARREIRAS E AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Secao |
Das Disposi¢oes Preliminares

Art. 14 - Fica instituido o Plano de Carreiras e Avaliagdo de
Desempenho dos Servidores da Camara Municipal de Monte Azul
Paulista, fundamentado nos seguintes principios:
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| - racionalizagéo da estrutura de empregos e carreiras;

Il - reconhecimento e valorizacdo dos servidores publicos pelos servigos
prestados, pelo conhecimento adquirido e pelo desempenho profissional,

Il - estimulo ao desenvolvimento e a qualificacéo profissional.

Art. 15 - O Plano de Carreiras abrange os servidores publicos
constante do Quadro | do Anexo |, providos exclusivamente por concurso
publico.

Paragrafo unico - Os servidores nomeados por Portaria para os
empregos em comissdo ndo serdo abrangidos pelo Plano de Carreira,
tendo em vista a precariedade de seu provimento.

Secao ll
Do Estagio Probatoério

Art. 16 - Ao ingressar em emprego efetivo, mediante concurso de
provas ou de provas e titulos, o servidor ficara sujeito ao estagio
probatério de 36 (trinta e seis) meses durante o qual, a sua aptidao e
capacidade serdo objetos de avaliagdo para o desempenho do cargo,
observados os seguintes fatores:

| - Assiduidade: Avalia o comparecimento e a permanéncia no local de
trabalho;

Il - Disciplina: Avalia a maneira pela qual acata e observa as normas
disciplinares estabelecidas pela Camara Municipal,

lll - Capacidade de iniciativa: Avalia a capacidade do servidor em buscar
solugcdes adequadas por seus proprios meios;

IV - Produtividade: Avalia o volume de trabalho apresentado em relagéao
ao tempo gasto para executa-lo, bem como o grau de exatidao, ordem e
seguranga com que o trabalho é realizado e;

V - Responsabilidade: Avalia a seriedade que o trabalho € encarado, a

confiancga inspirada quando uma tarefa é solicitada, bem como o cuidado
apresentado com materiais e equipamentos utilizados.

§ 1° - Cabera ao superior hierarquico competente, ou na sua falta, ao
Presidente da Camara, propiciar ao servidor em estagio probatério
condi¢cdes de rapida adaptagdo ao exgrcicio do emprego, bem como
orienta-lo no desempenho de suas atribuigdes.
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§ 2° - Durante o estagio probatorio o servidor podera ser dispensado do
servico publico, a pedido ou por ato unilateral da Mesa Diretora, se
apurado desempenho insuficiente ou inferior ao necessario e desejado
para o emprego efetivo, de acordo com os critérios estabelecidos nesta
lei.

Art. 17 - O servidor em estagio probatoério sera avaliado pelo seu
superior hierarquico e/ou pela Mesa Diretora da Camara Municipal,
através de relatérios, com o auxilio do Controle Interno.

§ 1° - A avaliagéo devera ser feita em 4 (quatro) etapas: ao 6° més, ao
12° més, ao 24° més e trés meses antes do término do estagio probatdrio.

§ 2° - O avaliado recebera o relatério de sua avaliagdo, devidamente

preenchido e assinado, para que este tome ciéncia do resultado do seu
desempenho no respectivo periodo e devolva assinado e datado.

Art. 18 - O servidor aprovado no estagio probatorio sera
confirmado no cargo efetivo mediante ato a ser expedido pela Presidéncia
da Camara Municipal.

Art. 19 - O servidor publico em estagio probatério podera ter
progressao funcional, desde que atenda as exigéncias previstas nesta lei.

Secao lli
Da Progressao Funcional

Art. 20 - A progressao funcional do servidor no Plano de Carreira
instituido por esta lei ocorrera por meio de:

| - Adicional de tempo de servico;

Il - Merecimento e Qualificagao profissional.

Subsecgao |
Adicional de Tempo de Servico

Art. 21 - Fica assegurado a todos os servidores efetivos da
Camara Municipal de Monte Azul Paulista,\o direito a adicional de tempo
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de servigo, devido a partir do 5° (quinto) ano de efetivo exercicio da
fungéo, correspondendo a 1% (um por cento) do salario base por ano de
servico completo.

§ 1° - Para a concessdo do Adicional de Tempo de Servico, devera o
servidor, durante o intersticio de 05 (cinco) anos, cumprir o disposto nesta
lei nos moldes da Lei 1.659, de 01 de julho de 2010 e suas alteragdes
posteriores, que dispée sobre adicional de tempo de servico aos
servidores publicos municipais efetivos de Monte Azul Paulista.

§ 2° - O adicional por tempo de servigo € incorporado aos vencimentos
para todos os efeitos legais, e sera imediato, sendo calculado sobre o
vencimento basico e cumulativo com os adicionais anteriormente ja
deferidos.

Subsecao ll
Promogao por Merecimento e Qualificacao Profissional

Art. 22 - Promogao por merecimento € aquela que se baseia no
conjunto de qualidades e atributos que distinguem e realgam o valor do
servidor entre seus pares, avaliados no decurso da carreira e no
desempenho de fungdes, observados os seguintes critérios:

| - conhecimentos técnicos, considerando a capacidade do servidor em
englobar a base de conhecimentos teéricos e a capacidade de aplicagao
pratica dos mesmos;

Il - capacitagdo e conhecimento do servidor no exercicio das fungdes
atribuidas,

lll - atencgéao, qualidade e empenho no trabalho executado;

IV - responsabilidade, considerando a maneira pela qual o servidor
executa os trabalhos e a confianga que inspira quando uma tarefa ou
atribuicao lhe é determinada;

V - assiduidade, considerando a frequéncia e a pontualidade do

funcionario no cumprimento dos horarios estabelecidos para prestacéo de
Seus Servigos;

§ 1° - A promogao por merecimento se dara a cada 10 anos de efetiva
atividade na funcdo que desempenha, na razdo de 10% (dez por cento)
de seus vencimentos, incluindo na base calculo o adicional de tempo
de servigo e sera concedido por meio de lgi aprovada em plenario.
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§ 2° - Fica prejudicado o merecimento, acarretando a interrupgéo da
contagem do tempo de exercicio para fins de promogao, sempre que o
servidor:

I - Somar trés penalidades de adverténcia;

Il - Sofre pena de suspensao disciplinar, mesmo que convertida em multa;
Il - Contemplar 10 faltas injustificadas ao servigo no periodo;

IV - Nao ser assiduo e pontual com a jornada de trabalho.

§ 3° - O registro de assiduidade e pontualidade dos servidores publicos da
Camara Municipal sera realizado mediante controle eletrénico de ponto.

§ 4° - Sempre que ocorrer qualquer das hipéteses previstas no paragrafo
anterior, iniciar-se-a nova contagem para fins do exigido para a promog¢ao.

Art. 23 - Suspendem a contagem do tempo de servigo para fins de
promogao:

| — o tempo decorrido devido as licengas e afastamentos sem direito a
remuneragao;

Il - o tempo decorrido devido as licengas para tratamento de saude no que
excederem de 90 (noventa) dias.

Art. 24 - Os servidores da Camara Municipal terdo direito a
promog¢ao por qualificagdo profissional em seus vencimentos, nas
seguintes situagdes e porcentagens:

I - Conclusdo de curso de Poés-Graduagao/Especializagao
correspondente a sua area de atuacgao, acréscimo de 8,0% (oito por
cento);

Il - Conclusao de curso de Mestrado, acréscimo de 12% (doze por cento);

Il - Conclusdo de curso de Doutorado, acréscimo de 20% (vinte por
cento);

§ 1° - Todos os cursos acima mencionados deverao ser reconhecidos
pelo MEC.
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§ 2° - O servidor devera requerer a promogao por qualificacéo
profissional, mediante a apresentagéo de copias, juntamente com os
originais dos Certificados de conclusdo de cursos, relacionados a
atividade desempenhada junto ao Poder Legislativo.

§ 3° - A qualificagao do servidor devera ser revertida, obrigatoriamente,
em beneficio da administragdo sob pena de indeferimento da promogéao
pleiteada.

§ 4° - A promogéao por qualificagdo profissional, depois de cumpridos
todos os requisitos, sera concedida através de Ato da Mesa.

§ 5° - A promog&o expressa no inciso | podera ser cumulativa até no
maximo de trés.

§ 6° - Os incisos |, Il e lll poderao ser cumulativos.

Secao IV
Das Fungées Gratificadas

Art. 25 - Fica instituida a gratificagdo para o exercicio de fungbes
atipicas daquelas previstas no Anexo lll, e serdao desempenhadas
exclusivamente por servidor efetivo, designados para o exercicio destas
fungoes.

Paragrafo Unico - Gratificagdo de Fungédo é o valor pago ao servidor
pelo exercicio de atividades de maior complexidade e adicionais as
atribuicoes e responsabilidades de seu cargo efetivo ou emprego, ou que
execute servigcos que lhe gere, encargos adicionais, como os prestados
fora da Camara Municipal ou das atribui¢ées ordinarias do cargo.

Art. 26 - As gratificacbes referidas no artigo anterior seréo
estabelecidas por Leis Especificas, levando-se em consideragao a
natureza e complexidade das fungoes.

SecaoV
Do Treinamento e Atualizagao Profissional

Art. 27 - Fica instituida, como atividade permanente da Camara
Municipal de Monte Azul Paulista, o inamento e a atualizagao
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profissional dos servidores, tendo como objetivos a sua integragéo e
melhor formacdo, mantendo-os permanentemente atualizados e
preparando-os para melhor desempenho profissional nas suas fungoes.

§ 1° - Os cursos de curta duragdo na area de atuagéo do servidor, os
seminarios e afins poderao ser oferecidos e custeados integralmente pela
Camara Municipal, inclusive as despesas com transporte, hospedagem,
alimentacéo e outras, quando devidamente comprovadas e justificadas,
ficando limitados, ao no maximo, 02 (dois) cursos por ano, para cada
servidor, salvo em casos excepcionais, referido limite podera ser excedido
desde que justificada a conveniéncia e interesse publico e da
Administragao Legislativa.

§ 2° - Os cursos mencionados no paragrafo anterior poderéo ser
oferecidos a agentes comissionados, obedecendo-se os mesmos critérios
e requisitos, sempre que se fizer necessario.

§ 3° - E vedado a Camara Municipal subsidiar quaisquer despesas com
cursos de graduacdo e especializagdo do tipo pos-graduagéo, mestrado
ou doutorado que porventura seus servidores se matricularem ou
estiverem cursando.

Art. 28 - A autorizagao ou oferta dos cursos e treinamentos de que
trata o artigo anterior, ficam condicionadas as disponibilidades de
recursos or¢amentarios e financeiros no orcamento do exercicio, e se
dara por Ato da Mesa Diretora quando se verificar a necessidade,
conveniéncia e oportunidade da medida.

CAPITULO IV
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 29 - Os atuais servidores publicos da Camara Municipal serdo
mantidos em seus respectivos empregos e reenquadrados
automaticamente, se necessario, nos termos dos Anexos desta lei,
ficando assegurado o seu vencimento e os adicionais por tempo de
servigo a que tenham direito, bem como as promogées ja concedidas e
incorporagodes efetivadas.

Paragrafo unico - O tempo de trabalho ja consolidado sera considerado
para todos os efeitos na contagem do tempo para os adicionais de tempo
de servigo e promogéo por merecimento.
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Art. 30 - Aplica-se aos servidores da Camara Municipal de Monte
Azul Paulista, além das disposigées ja mencionadas, aquelas previstas na
Lei 2.105 de 18 de agosto de 2017 e suas alteragdes, bem como aquelas
previstas em demais leis municipais que regem e disciplinam regras e
garantias aos servidores publicos municipais, desde que sejam
compativeis com a presente Lei.

Art. 31 - Fica estabelecida como data base, o Ultimo dia do més
corrente trabalhado, para o pagamento dos vencimentos e demais verbas
trabalhistas.

Art. 32 - A partir da vigéncia desta Lei, a Camara Municipal de
Monte Azul Paulista devera implantar automaticamente o atual quadro de
pessoal e suas determinagdes.

Art. 33 — Ficam alterados os Anexos | e lll, extinguindo-se o cargo
efetivo de Assessor de Imprensa e Cerimonial.

Art. 34 - As despesas decorrentes desta Lei correrdo por conta de
dotacbes proprias consignadas no orgamento, suplementadas se
necessario, devendo ser observado os limites previstos nos arts. 29-A, §
1° e art. 37, X| da Constituicdo Federal, bem como aqueles constantes da
Lei Complementar 101/2000.

Art. 35 — Ficam revogadas as disposi¢cdes em contrario, sendo a
sua vigéncia a partir de 01 de setembro de 2023.

Registre-se e Publique-se

Monte Azul Paulista, 21/de setembro de 2023,

NN
ere

Pr
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ANEXO |
| - QUADRO GERAL DE SERVIDORES PUBLICOS DE PROVIMENTO
EFETIVO
QTDE | DENOMINACAO REF. H%ﬁ%‘?‘/\
01 | DIRETORADMINISTRATIVO 07 40
ASSISTENTE
01 ADMINISTRATIVO 06 40
01 | AUXILIAR DE SECRETARIA 03 20
01 DIRETOR FINANCEIRO 08 40
01 | PROCURADOR JURIDICO 09 40
RECEPCIONISTA
01 ADMINISTRATIVO 05 40
01 COPEIRA 02 40
AGENTE DE SERVICOS
01 s 01 40
01 VIGIA LEGISLATIVO 05 40
Il - QUADRO GERAL OS AGENTES COMISSIONADOS
QTDE DENOMINAGCAO REF CARGA
HORARIA
02 ASSESSOR LEGISLATIVO (SUPERIOR) 04 20
01 ASSESSOR DE GABINETE (SUPERIOR) 04 20
01 ASSESSOR LEGISLATIVO (SUPERIOR) 07 40
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ANEXO Il

VALOR DE REFERENCIA SALARIAL

REFER. VALOR
01 2.100,00
02 2.250,00
03 2.820,00
04 3.000,00
05 3.600,00
06 4.200,00
07 6.000,00
08 7.700,00
09 9.200,00
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ANEXO Ill

| - DESCRIGAO DE ATRIBUIGCOES E EMPREGOS DE PROVIMENTO
EFETIVO

DIRETOR ADMINISTRATIVO

Descrigao das atribuigoes:

Chefiar, controlar e inspecionar a Secretaria da Céamara Municipal,
controlar, fiscalizar e coordenar, sob a orientagcdo da Mesa Diretora, o
processo legislativo da Camara Municipal, a tramitagao das proposigoes e
0s prazos regimentais; organizar a distribuicdo e dar conta aos 6rgaos
superiores de qualquer irregularidade de que tenha conhecimento dentro
do seu setor e zelar pela eficiéncia e regularidade dos servigcos
desenvolvidos; proceder ao exame, sob o aspecto técnico-legislativo, das
proposigdes e elaborar instrugdes técnicas, sob o aspecto formal, dos
processos legislativos; prestar assessoramento de natureza técnica-
legislativa a Mesa Diretora na condugao dos trabalhos legislativos e, em
especial, ao Presidente na direcdo das reunides de Plenario; controlar,
promover e acompanhar as sessdes ordinarias, extraordinarias, solenes,
itinerantes, de instalagdo da Legislatura, de eleicdo e das audiéncias
publicas; elaborar, sob orientagdo da Mesa Diretora, a pauta da Ordem do
Dia, o Expediente e a agenda mensal de atividades plenarias;
supervisionar as atividades de organizagado e execuc¢do do cerimonial da
Cémara Municipal; supervisionar o protocolo de documentos e
requerimentos; emitir certiddes e autenticar documentos e respectivas
copias, que tiverem de ser expedidos; organizar e controlar a publicagéo
dos atos oficiais e a conferéncia das publicagées; organizar e promover o
apoio técnico e acompanhamento das comissGes legislativas
permanentes, temporarias, especiais e de inquérito; supervisionar a
guarda e catalogacéao dos arquivos legislativos da Camara Municipal, bem
como o processo de digitalizagdo documental; supervisionar as atividades
de elaboracdo de atas das sessbes plenarias, de correspondéncias
oficiais da Camara Municipal e de requerimentos, indicagcdes e mogoes;
coordenar, em conjunto com os demais servidores, a implementagao das
ordens e diretrizes estabelecidas pela Mesa Diretora; realizar o despacho
das correspondéncias, convites e oficios diversos, mensagens do
Executivo e demais expedientes recebidos pela Camara Municipal,
determinando a remessa aos oOrgaos competentes; promover o
acompanhamento das atividades de apoio parlamentar, controlando as
necessidades dos Gabinetes dos Vereadores de forma a garantir o bom
andamento dos trabalhos legislativos; atender a outros servicos da
Camara que forem determinados pelo suRerlor hierarquico direto ou pelo
Presidente; orientar o Presidente na uas funcdes legislativas e
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administrativas; prestar esclarecimentos que forem solicitados pelo
Presidente, referentes as atividades desenvolvidas pelo Poder Legislativo;
supervisionar, coordenar e controlar as divisbes e demais cargos
administrativos do Poder Legislativo e que lhes sdo subordinados; anotar
as determinagbes e ordens de servicos expedidas pelo Presidente,
encaminhando-as aos setores a que se destinam; assegurar a atualizagao
do sistema informatizado da Camara Municipal, dentro das atividades da
secretaria; superintender a preparagdo dos livros, fichas ou outros
sistemas convenientemente autenticados, para protocolos e para
registros, tais como: de presenca de vereadores, termos de compromisso
e posse, declaragdo de bens, leis, autografos, decretos, resolugtes,
portarias, instrugdes, regulamentos, atos, atas das sessoes legislativas e
das reunides das comissdes, licitagdes; redigir e/ou conferir o registro de
atas das sessdes legislativas, das reunides das Comissdes, assim como
Comissdes de Inquérito e demais matérias que assim o exigirem; redigir
elou conferir a elaboragdo de oficios, proposituras dos Senhores
Vereadores, além dos outros documentos administrativos elaborados pelo
Poder Legislativo, acompanhar, ouvida a Procuradoria Juridica, a
elaboragéo, controle e supervisdo de contratos que a Camara mantiver
com terceiros; assessorar, quando necessario, as varias Comissoes e
Conselhos do Poder Legislativo, acompanhar, se necessario, a
elaboracdo e andlise de minutas, contratos, editais de licitagao,
convénios, acordos ou ajustes em que for parte a Camara Municipal;
executar demais tarefas ligadas a sua area de atuacao, por determinagao
da Presidéncia; zelar pelo bom estado de conservacdo e de
funcionamento dos materiais e equipamentos existentes no seu setor,
participar de comissdes pertinentes designadas pela Presidéncia.

Requisitos para investidura: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de
seus direitos civis e politicos; estar quite com servigo militar se for o caso;
possuir educacao superior completo em Administracao de Empresas, ou
Gestao Publica ou bacharel em Direito; possuir aptidao fisica e mental
para o exercicio do cargo.
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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Descricao das Atribuigbes:

Auxiliar o Diretor Administrativo no que concerne as atividades
burocraticas do departamento; auxiliar nos servicos de natureza
administrativa, especificos de cada divisdo ou setor da Camara; redigir,
digitar, conferir, corrigir oficios ou quaisquer outros tipos de
correspondéncia oficial; digitar, conferir e corrigir proposituras, projetos,
emendas, relatorios, planilhas, tabelas, encaminhados por seu superior
hierarquico direto; conferir, ordenar e arquivar processos legislativos,
publicagées oficiais, documentos, livros; atender a funcionarios,
vereadores e publico, fornecendo informagdes gerais atinentes ao servigo
realizado, pessoalmente, por meio eletronico ou por telefone; coordenar,
arquivar, estruturar e manter atualizado todo o procedimento do Arquivo
Publico da Camara, bem como cuidar para que os documentos
armazenados sejam acomodados conforme exigéncias de orgaos e
instituicoes competentes; auxiliar em atividades oficiais da Camara, no
tocante aos servicos administrativos para o bom andamento dos
trabalhos; comunicar ao superior hierarquico direto ou ao Presidente da
Camara os problemas que prejudiquem o desenvolvimento dos trabalhos;
atender a outros servicos da Camara que forem determinados pelo
superior hierarquico direto ou pelo Presidente; zelar pelo bom estado de
conservacdo e de funcionamento dos materiais e equipamentos
existentes no seu setor; auxiliar a execucdo do expediente relativo as
sessdes; auxiliar e acompanhar as sessdes ordinarias e extraordinarias,
bem como reunides das comissées com servigos de suporte, inclusive
digitacdo de textos, conferéncias e revisdes em geral; consultar 6rgéaos
especializados sobre matérias de interesse; atuar em todas as etapas do
processo legislativo, sob a supervisdo do superior hierarquico direto;
auxiliar no registro e expedicdo da correspondéncia oficial da Camara;
executar os trabalhos de digitacdo e de reprodugcao de documentos;
auxiliar os demais setores na expedigdo das informacodes necessarias a
elaboracgao da resenha anual dos trabalhos da Edilidade; operar softwares
e sistemas de informatica, inserindo dados necessarios ao bom
atendimento dos servigos da secretaria; manter corretamente atualizado o
sistema informatizado da Camara, relativamente aos servigos da
Secretaria, nas atividades que Ihe competem; auxiliar na confecgao de
autografos, portarias, atos, leis; auxiliar na confeccao e expedicao da
convocacdo aos vereadores; apds as sessdes legislativas, auxiliar na
elaboragdo dos respectivos despachos em todas as matérias e

correspondéncias, colhendo a assinatura do Presidente; participar de
comissoes pertinentes designadas pela Presidéncia.

Requisitos para investidura: Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo
de seus direitos civis e politicos; estar quite com o servico militar se for o
caso; possuir educacgéo superior completo gm\Administragao de Empresaj;
possuir aptidao fisica e mental para o exercjcioldo cargo.
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AUXILIAR DE SECRETARIA

Descrigao das Atribuicdes:

Executar trabalhos de natureza administrativa de certa complexidade, que
requeiram capacidade de julgamento; digitar textos, cartas, oficios,
circulares e outros documentos; lavrar atas e fazer quaisquer expedientes
a respeito; auxiliar na elaboragdo de atas de comissdes e demais
documentos destas; atender chamadas telefonicas, anotando ou enviando
recados para obter ou fornecer informagdes; organizar e acompanhar as
publicagdes do Poder Legislativo nos 6rgéos de imprensa oficiais; auxiliar
na organizagdo e manutencdo dos arquivos da secretaria da Camara
Municipal quando solicitado pelo Diretor Administrativo; atender ao
publico em geral, averiguando suas necessidades para orienta-los e/ou
encaminha-los as pessoas ou setores competentes; auxiliar, sob
supervisdo do Diretor Administrativo, o trabalho em a relagdo as
atividades atinentes ao expediente, registros, divulgacédo da edilidade,
diretamente ou através das secretarias, procurador geral, assessores €
demais servidores; auxiliar, sob supervisdo do Diretor Administrativo, a
execucdo de atividades relativas aos servicos de recepgéao, informagéo,
processos relativos as proposigdes, correspondéncias e documentagao
da secretaria da Camara; manter atualizada a relagdo das autoridades e
instituicdes do Municipio; manter corretamente atualizado o sistema
informatizado da Camara, relativamente aos servigos de secretaria nas
atividades que lhe competem; atender a outros servigcos da Camara que
forem determinados pelo superior hierarquico direto ou pelo presidente;
auxiliar, sob supervisdo do Diretor Administrativo, a elaboragdo de
convocagoes, oficios, pautas, pareceres de comissdées permanentes, atas
de reunido de comissées permanentes colhendo as assinaturas
necessarias; executar tarefas ligadas aos servigos da Secretaria, de
acordo com instrugdes e supervisao do Diretor Administrativo; zelar pelo
bom estado de conservagdo e de funcionamento dos materiais e
equipamentos existentes no seu setor; participar de comissdes
pertinentes designadas pela Presidéncia.

Requisitos para investidura: Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo
de seus direitos civis e politicos; estar quite com o servigo militar se for o
caso; possuir educacdo superior completa em qualquer area de
conhecimento; possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.
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VIGIA LEGISLATIVO

Descrigao das Atribuicdes:

Realizar vigilancia do prédio da Camara Municipal; zelar pela seguranca;
vigiar e zelar pelos bens moveis e imoveis da Camara Municipal; relatar
os fatos ocorridos durante o periodo de vigilancia aos superiores; vistoria
rotineiramente a parte externa da Camara Municipal e o fechamento das
dependéncias internas, responsabilizando-se pelo cumprimento das
normas de seguranca; realizar vistorias e rondas sistematicas em todas
as dependéncias da Camara Municipal, prevenindo situagées que
coloquem em risco a integridade do prédio, dos equipamentos e a
seguranca dos servidores; executar outras tarefas que se incluam, por
similaridade, no mesmo campo de atuagéo, inclusive procedendo a
abertura e o fechamento do prédio do Poder Legislativo, as quais podem
ser inclusive fora do horario de expediente; promover a abertura e
fechamento diario do prédio da Edilidade; atendimento receptivo ao
publico quando requisitado; executar demais tarefas ligadas a sua area de
atuagdo; atender a outros servicos da Camara que forem determinados
pelo superior hierarquico direto ou pelo presidente; dirigir o veiculo da
Camara Municipal, dentro e fora do Municipio, para o transporte de
pessoas — parlamentares, assessores e servidores do Poder Legislativo,
quando em missdo oficial ou outros eventos inerentes ao interesse do
Poder Legislativo, em locais determinados, garantindo a seguranga dos
mesmos, verificando o fechamento das portas e o uso de cinto de
seguranga; somente dirigir o veiculo em condigbes seguras, levando-se
em consideragéo seu estado fisico e psicolégico; recolher o veiculo apoés
sua utilizagdo na garagem do Poder Legislativo, em local determinado,
deixando-o corretamente estacionado e fechado; solicitar, mediante
autorizacao, os servicos de mecanica e manutengédo do veiculo quando
apresentar qualquer irregularidade; encarregar-se do transporte e entrega
de correspondéncias que lhe forem confiadas; no exercicio da fungao
sempre estar habilitado, sendo que essa nunca podera estar vencida;
sempre utilizar o veiculo oficial mediante autorizagao e para fins restritos
do servico publico; nunca dirigir sob efeitos de alcool ou psicotrépicos
ingeridos em qualquer quantidade; ser adepto da diregcao preventiva; nao
fornecer carona sob qualquer pretexto, exceto quando autorizada pelo
Presidente da Camara Municipal, atender a todas as determinagdes
emanadas da Presidéncia e Diretoria Administrativa; auxiliar outros
setores do Poder Legislativo, quando necessario; ter disponibilidade para
realizar viagens em horarios e dias da semana além da jornada de
trabalho, quando necessario, sendo que tais horas excedentes devem ser
devidamente compensadas através de controle especifico para tal
finalidade; executar demais tarefas ligadas a sua area de atuacao;
participar de comissodes pertinentes designadas pela presidéncia.

A
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Requisitos para investidura: Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo
de seus direitos civis e politicos; possuir ensino médio completo; possuir
aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

DIRETOR FINANCEIRO

Descrigao das Atribuigdes:

Realizar e ter responsabilidade técnica por todo o trabalho da
Contabilidade, zelando pelo bom desenvolvimento de suas atividades;
assistir e assessorar o Presidente na estipulagéo de politicas, programas,
planos, projetos, diretrizes e metas, quanto aos aspectos financeiros;
controlar os assuntos financeiros e fiscais pertencentes ao Legislativo;
emitir pareceres sobre matéria contabil, financeira, or¢gamentaria e
tributaria; realizar o processamento das despesas e contabilizagao
orcamentaria, financeira, patrimonial e econémica; proceder o controle e o
arquivamento dos processos de pagamentos liquidados; controlar o saldo
das dotacdes, propondo suplementagdes, transposi¢cées e anulagdes se
necessario; atualizar-se quanto a efetiva realizacdo de despesa e
repasses no ambito do Poder Legislativo com vistas ao calculo de
despesa e limites constitucionais ou legais que a Camara Municipal esteja
sujeita; elaborar o relatério final do exercicio em conformidade com as
instrucdes do TCESP; participar da realizagdo das Audiéncias Publicas
relativas ao PPA, LOA e LDO; manter corretamente atualizado o sistema
informatizado da Camara Municipal, relativo as atividades que Ihe
competem; proceder os registros e manter atualizados os Livros “Caixa’,
“Diario” e “Razao”; proceder os recolhimentos determinados em Leis,
Resolucdes, Decretos e normas pertinentes; elaborar o orgamento anual
do Legislativo, executando e aplicando o mesmo, em todas as suas fases,
durante o exercicio; elaborar, apresentar e encaminhar ao Presidente os
relatorios do setor, solicitando a publicagdo dos mesmos, quando for
necessario; elaborar e encaminhar os relatérios exigidos pela Lei de
Responsabilidade Fiscal, de acordo com as instrugdes e recomendagdes
do TCESP; controlar rigorosamente em dia os saldos das contas
bancarias em estabelecimentos de crédito oficiais movimentados pela
Camara; efetuar o Boletim Diario de Caixa e demais relatérios financeiros;
efetuar e assinar, na qualidade de contador, as Notas de Empenho
promovendo sua liquidagcdo e pagamento fisico, bem como no sistema
contabil da Camara; efetuar o pagamento de despesas de acordo com as
disponibilidades financeiras e com o cronograma orgamentario; guardar e
movimentar os valores especificos para despesas de pronto pagamento
da Camara; requisitar talées de cheques aos bancos nos quais a Camara
mantenha conta corrente; examinar, conferir e instruir os processos de
pagamento, impugnando-os quando néo investidos das formalidades
legais; apurar as contas dos responsaveis por adiantamentos; proceder
aplicacéo e o resgate de recursos financeiros da Camara no mercado
financeiro nos Bancos oficiais; promover @grganizacdo e atualizagdo do
cadastro de Bens Moveis e Imoveis; efet a tomada de providéncias
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quanto ao tombamento de todos os bens patrimoniais da Camara,
mantendo-os devidamente cadastrados; proceder a codificagéo dos bens
patrimoniais permanentes, através da fixacdo de plaquetas ou outros
meios validos; realizar o inventario dos bens patrimoniais, pelo menos
uma vez ao ano; propor medidas para a conservagdo dos bens
patrimoniais; distribuir periodicamente a relagédo dos bens patrimoniais
aos respectivos responsaveis pelo seu uso e guarda; propor o
recolhimento do material permanente inservivel e obsoleto, realizando a
baixa do registro, quando devidamente autorizado; proceder a confecgao
da folha mensal de pagamentos dos vereadores e funcionarios do quadro
de pessoal da Camara Municipal; proceder o cumprimento dos atos de
admissao, demissdo, nomeacdo, exoneragao, posse, promogéao, lotagao,
férias, distribuicdo e licenga dos funcionarios; providenciar os
recolhimentos, nos prazos legais, aos respectivos 6rgaos, dos descontos
obrigatérios e outros encargos incidentes sobre a folha de pagamento;
proceder e manter atualizado o registro da vida funcional dos funcionarios
e vereadores; controlar a frequéncia e assiduidade dos funcionarios;
apurar e controlar o sistema de banco de horas instituido pela Camara
Municipal; prestar todas as informagdes necessarias aos sistemas
AUDESP e E-Social conforme legislagdo vigente; prestar todas as
informacgées necessarias ao Tribunal de Contas do Estado de Séao Paulo,
através de sistemas desenvolvidos pelo TCE para esta finalidade, tais
como AUDESP; efetuar, de forma escrita, os argumentos por eventuais
apontamentos relacionados ao seu setor, quando da auditoria do TCE,
objetivando subsidiar defesa junto ao referido érgéo; atender a outros
servicos da Camara que forem determinados pelo presidente da Camara
no ambito contabil, financeiro e patrimonial, e executar demais fungdes
ligadas a sua area de atuagao; atender a outros servicos da Camara que
forem determinados pelo Presidente; zelar pelo bom estado de
conservacao e de funcionamento dos materiais e equipamentos existente
no seu setor; participar de comissdes pertinentes designadas pela
presidéncia.

Requisitos para investidura: Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo
de seus direitos civis e politicos; estar quite com o servigo militar se for o
caso; possuir ensino superior completo em Ciéncias Contabeis e registro
no 6rgao de classe; possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do
cargo.
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PROCURADOR JURIDICO

Descrigao das atribui¢des:

Analisar e elaborar documentos juridicos; examinar processos especificos
e pesquisar a legislagdo para a criagdo do arquivo juridico; promover a
defesa da Camara nos processos administrativos e judiciais; pesquisar,
analisar e interpretar a legislagdo e regulamentos em vigor, referentes as
areas administrativa, fiscal, tributaria, de recursos humanos,
constitucional, civil, processual, ambiental, entre outras; analisar, elaborar,
redigir, digitar, conferir e corrigir contratos, termos aditivos, convénios,
peticdes, contestagdes, réplicas, memoriais € demais documentos de
natureza juridica; examinar e revisar processos, de acordo com a area de
atuacdo; examinar os anteprojetos de leis, projetos, regulamentos e
instrugdes, emitindo pareceres e elaborando minutas, quando necessario;
atender a outros servicos da Camara que forem determinados pelo
Presidente; realizar analise do valor legal dos documentos do Arquivo
Publico da Camara, apresentando parecer especificando se o0s
documentos sdo correntes, intermediarios ou permanentes; pesquisar a
jurisprudéncia e doutrina, para formagao do arquivo juridico, orientando
quanto a sua organizagao; defender a Camara Municipal em juizo, ou fora
dele, em qualquer matéria que |lhe diga respeito; emitir pareceres sobre
assuntos de interesse da Camara; executar outras atividades correlatas;
assessorar a Presidéncia, demais membros da Mesa Diretora, os
vereadores e os funcionarios do Poder Legislativo no tocante aos
assuntos juridico-administrativos; assessorar a Mesa Diretora quanto a
analise das proposicdes e requerimentos a ela apresentados; promover
estudos e pesquisas por solicitagdo da Mesa Diretora, mantendo o
arquivo concernente devidamente atualizado; examinar os aspectos
juridicos dos atos administrativos e elaborar estudos de natureza juridico-
administrativa, apresentando o competente parecer; assessorar a
Comisséo Permanente de Constituigdo, Justica, Redacao e Legislagédo no
que se refere aos aspectos juridicos, legais e constitucionais, bem como
as demais Comissdes Permanentes; pesquisar jurisprudéncia e doutrina
em obras e periddicos da Camara Municipal ou pela rede mundial de
computadores; orientar, verbalmente ou por escrito, sobre mateéria juridica
os Vereadores, os Assessores e os demais servidores da Casa, elaborar
elou amparar na construcao e andlise de minutas, contratos, editais de
licitagdo, convénios, acordos ou ajustes em que for parte a Camara
Municipal; acompanhar as publicagdes oficiais e outros processos em que
figure a Camara Municipal; amparar juridicamente o Poder Legislativo nas
defesas a serem realizadas junto ao TCE; atender e elaborar, quando
necessario, projetos de lei, bem como outros documentos de iniciativa do
Poder Legislativo; participar das sessdes ordinarias, extraordinarias e
solenes, auxiliando a Mesa Diretora, os Vereadores e os funcionarios;
assessorar juridicamente as demais Comissées Permanentes, as
Comissdes Especiais de Inquérito, Comissées Processantes, os
conselhos temporarios, as comissdes de sjndicancia instaurados no curso
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dos trabalhos legislativos, visando assegurar a legalidade de seus atos e
decisdes até a elaboragéo do relatério final; elaborar estudos e pareceres
para as divisdes administrativas da Camara Municipal, sempre que
solicitado, sobre questdes procedimentais, financeiras, controle interno,
recursos humanos e outras que se fizerem necessarias; atuar em juizo na
defesa do Poder Legislativo, judicial ou extrajudicialmente,
acompanhando o processo, redigir peticbes e executar demais fungbes
ligadas a sua area que requeiram a atuagao juridica, nos termos da Lei
Organica de Monte Azul e dos artigos 98 a 100 da Constituigao do Estado
de Sao Paulo; manter a Presidéncia da Camara Municipal e a Diretoria
Administrativa informados sobre os processos em andamento,
providéncias adotadas e despachos proferidos; redigir documentos
juridicos, minutas e informagdes sobre questdes de natureza
administrativa e pertinentes a litigios oriundos de todos os ramos do
Direito, aplicando a legislagdo em questdo, para utiliza-los na defesa do
Poder Legislativo; participar de eventos especificos da area, para se
atualizar nas questdes juridicas pertinentes a Camara Municipal; solicitar,
diretamente, a qualquer 6rgdo do Poder Legislativo, ou fora dele,
informacdes indispensaveis a consecugado do trabalho juridico e que nao
estejam disponiveis na midia para consulta eletrénica, observados os
limites legais (art. 5°, XXXIIl, da CF e Lei Federal n® 12.527/2011 - Lei de
Acesso a Informacdo); definir, dentro de sua competéncia legal, as
prioridades juridicas para inclusdo na pauta; realizar controle prévio de
legalidade de contratagdes diretas, acordos, termos de cooperagao,
convénios, ajustes, adesbes a atas de registro de precos, outros
instrumentos congéneres e de seus termos aditivos; zelar pelo bom
estado de conservacgao e de funcionamento dos materiais e equipamentos
existentes no seu setor; executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo
Presidente da Camara Municipal, pela Mesa Diretora ou pelos
Vereadores, a quem é diretamente vinculado, garantindo-se a autonomia
e independéncia funcional e a dispensa do controle de ponto, nos termos
da Lei n° 8.906/94, Constituicdo Estadual, Constituicdo Federal, Sumulas
e Jurisprudéncia dos Tribunais Superiores.

Requisitos para investidura: Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo
de seus direitos civis e politicos; estar quite com o servigo militar se for o
caso; possuir ensino superior completo em Direito e registro na Ordem
dos Advogados do Brasil; possuir aptidao fisica e mental para o exercicio
do cargo.
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RECEPCIONISTA ADMINISTRATIVO

Descrigao das atribui¢des:

Realizar servicos de atendente de recepg¢do da Camara Municipal,
principalmente: recepcionar e prestar servicos de apoio administrativo,
mantendo-se atualizado das atividades da Camara para melhor informar o
publico; prestar atendimento telefénico e fornecer informagdes; receber
visitantes, averiguar suas necessidades e conduzi-los ao lugar ou a
pessoa procurada; organizar informagées e planejar o trabalho do
cotidiano; responsabilizar-se pelo controle da portaria e atendimento ao
pUblico, no que diz respeito ao transito de pessoas e materiais no ambito
da Camara; impedir a circulagdo de pessoas que venham comercializar
ou vender servicos no recinto da Camara, salvo determinagéo superior
em contrario; manter, mediante registro ou outro sistema, o controle de
ligacdes telefonicas solicitadas pelos funcionarios e vereadores inerentes
e exclusivas as atividades legislativas; responsabilizar-se pelo protocolo,
recebimento, distribuicdo e controle das correspondéncias e documentos
da Camara, encaminhando-as aos setores competentes; receber
documentos e processos legislativos relacionados ao Arquivo Publico da
Camara; recepcionar visitantes e municipes, procurando identifica-los,
averiguando suas pretensdes para prestar-lhes informagdes ou
encaminha-los as pessoas ou setores procurados; atender ao publico
interno e externo prestando informagdes, anotando recados e efetuando
encaminhamentos; controlar o acesso de visitantes nas dependéncias
administrativas e dos gabinetes; registrar os Vvisitantes atendidos,
anotando dados pessoais para possibilitar o controle dos atendimentos
diarios; acompanhar os visitantes ou autoridades pelas dependéncias da
Camara, quando necessario; realizar atividades de protocolo e
distribuicao de documentos e correspondéncias recebidas pela Camara;
operar fotocopiadoras; organizar os documentos reproduzidos e os que
lhes deram origem, conforme orientagdes repassadas, encaminhando-os
aos interessados; auxiliar, quando necessario, na recepcado de
autoridades ou visitantes nas solenidades da Camara Municipal; efetuar o
atendimento de telefone tipo PABX, conectando as ligagbes com os
ramais ou pessoas solicitadas; zelar pelo bom estado de conservagéo e
de funcionamento dos materiais e equipamentos existente no seu setor,
principalmente pelo equipamento telefénico, comunicando defeito ao
superior imediato, solicitando conserto e manutengao para assegurar o
perfeito funcionamento do sistema de telefonia; impedir a utilizagdo dos
telefones da Camara Municipal para solugao de assuntos particulares;
comunicar a companhia telefénica acerca de defeitos ocorridos; atender
com cordialidade as chamadas telefénicas; realizar, quando solicitado e
somente para assuntos do Poder Legislativo, chamadas telefénicas;
manter atualizadas e sob sua guarda as listas telefénicas internas,
externas e de outras localidades para facilitar a consulta; providenciar,
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mensalmente, relatorio de todas as chamadas telefénicas realizadas, em
formulario proprio contendo varias informagdes sobre a chamada, para
arquivo da Secretaria da Camara; realizar outras tarefas administrativas e
correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por
superior; exercer as demais atividades inerentes ao cargo; exercer as
fungdes descritas na Lei n°. 2.297 de 22 de junho de 2021; participar de
comissoes pertinentes designadas pela presidéncia.

pesquisar amplamente precos diretamente com fornecedores e/ou ramos
de atividade da prestagdo do servigo, inclusive em comercios eletronicos;
pesquisar pregos em outras ferramentas eletronicas instituidas pela
Administracdo Federal, Administracdo Estadual e Municipal; confrontar
precos em compras anteriores recentes; pesquisar precos com outros
entes da Administragdo Publica Direta ou Indireta; atender a outros
servicos da Camara que forem determinados pelo superior hierarquico
direto ou pelo presidente;

Requisitos para investidura: Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo
de seus direitos civis e politicos; possuir ensino médio completo; possuir
aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

COPEIRA

Descrigao das atribui¢ées:
Fazer e servir café, agua e outros, nos setores de trabalho, nas
quantidades e horarios determinados; atender os vereadores de forma
individual, limpando as respectivas mesas e ainda servindo café, agua e
outros durante as sessoes ordinarias, extraordinarias e solenes; zelar pela
limpeza, conservacgdo e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados
e do local de trabalho; efetuar pequenas compras de material de higiene,
limpeza e de escritério entre outros, sempre quando requisitada; manter
sempre a arrumagao da cozinha, limpando e trazendo os recipientes,
vasilhames e outros utensilios da cozinha em perfeito estado de limpeza;
zelar pelo bom estado de conservagéo e de funcionamento dos materiais
e equipamentos existentes no seu setor; solicitar ao setor competente
autorizagdo para compra do material de limpeza e de cozinha; promover o
controle e abastecimento dos materiais indispensaveis ao
desenvolvimento dos servigcos de copa, limpeza e manutengéo, bem como
a requisicdo para aquisicdo destes; atender receptivamente o publico,
guando requisitado; coletar o lixo das salas diariamente, bem como
corredores, plenario e outras dependéncias, recolhendo-os
adequadamente; manter a devida higiene das instalacdes sanitarias da
Camara; executar outras tarefas correlatas; participar de comissoes
pertinentes designadas pela presidéncia.
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Requisitos para investidura: Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo
de seus direitos civis e politicos; possuir ensino médio completo; possuir
aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

AGENTE DE SERVICOS GERAIS

Descrigao das atribuigdes:

Realizar atividades de limpeza em geral e atividades relacionadas,
limpeza interna do Plenario, salas e demais areas e aos servigos de
limpeza e higiene; executar servigos de rouparia e lavanderia; limpar e
conservar o prédio da Cadmara Municipal; lavar sanitarios, remover lixos e
detritos; limpar méveis e equipamentos de escritério e manter o local de
trabalho sempre em perfeitas condigdes de higiene; zelar pela
manuten¢do de maquinas e equipamentos sob sua guarda; promover o
controle e abastecimento dos materiais indispensaveis ao
desenvolvimento dos servicos de limpeza e manutengdo, bem como a
requisicdo para aquisicdo destes; atender receptivamente ao publico,
quando requisitado; participar de comissées pertinentes designadas pela
presidéncia.

Requisitos para investidura: Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo
de seus direitos civis e politicos; possuir ensino médio completo; possuir
aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MONTE AZUL PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO
Praca Rio Branco n°.86 — CEP 14.730-000

Il - DESCRIGAO DE ATRIBUIGOES DE CARGOS EM COMISSAO

ASSESSOR LEGISLATIVO

Descrigao das Atribuicées:

Assessorar o Vereador durante as atividades Plenarias e de Comissdes
Legislativas; elaborar Projeto de Lei, assessorar o vereador no exame de
proposi¢cdes que tramitarem em Comissdo Permanente e/ou temporaria
da qual o mesmo faga parte; assessorar as atividades politico-
parlamentares desenvolvidas pelo Vereador; Assessorar amplamente o
Vereador na apreciagao de proposi¢oes, tanto de origem legislativa como
executiva; redigir, a pedido do Vereador, pronunciamentos a serem feitos
pelo mesmo no Plenario da Casa; questionar, junto a Administragao da
Camara, em nome do vereador, toda e qualquer reivindicacdo para
atendimento de necessidades do gabinete; cumprir e fazer cumprir as
determinagbes de ordem superior e as normas e procedimentos
disciplinares da Casa dentro do respectivo gabinete; agendar, organizar,
comunicar reunides solicitadas pelos vereadores; executar, a pedido do
vereador, periodicamente, relatério das atividades do gabinete; promover
o atendimento aos cidadaos; desempenhar outras atividades de
assessoramento da atividade parlamentar desenvolvida pelo vereador;
assessorar a Mesa da Céamara Municipal nos assuntos
politicos/legislativos, aos Vereadores, na orientacdo dos trabalhos
legislativos e ao Presidente, no desempenho de suas atribuicées e
fungbes regimentais; permanecer a disposicdo da Presidéncia e dos
Vereadores no horario de expediente da Camara, além de disponibilidade
permanente para servicos de assessoramento politico, que Ihe forem
determinados ou solicitados; auxiliar a Mesa Diretora da Camara no
desenvolvimento de suas fungées; participar das sessdes ordinarias,
extraordinarias e solenes, auxiliando a Mesa e os Vereadores;
encaminhar para o setor competente para elaboragdo as proposi¢ées dos
Senhores Vereadores e Presidéncia da Camara, no que se referem as
indicagGes, requerimentos, mogdes, emendas, oficios, projetos e demais
documentos; receber, estudar e propor solugcbes em expedientes e
processos, analisando e acompanhando junto aos demais setores e
através de reunides com a Presidéncia e os vereadores para poder
encaminha-los & apreciagéo; recepcionar e atender municipes, entidades,
associagbes de classe e demais Vvisitantes, prestando-lhes
esclarecimentos; orientar na elaboragéo de pronunciamentos publicos em
atos politicos e entrevistas aos meios de comunicacdo; gozar de
confianga da Mesa Diretora para o exercicio de suas fungées; zelar pelo
bom estado de conservagao e de funcionamento dos materiais e
equipamentos existentes no seu setor; executar demais fungées ligadas a
sua area de atuagao, por determinagao legal ou da presidéncia.

Requisitos para investidura: Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo
de seus direitos civis e politicos; possuir|efucacdo superior completa em
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qualquer area de conhecimento, possuir aptidao fisica e mental para o
exercicio do cargo.

ASSESSOR DE GABINETE

Descri¢cdes das Atribuicdes:

Secretariar os trabalhos do Presidente e coordenar os atendimentos aos
cidadaos realizados pelo Gabinete; coordenar o funcionamento dos
servigos do Gabinete do Presidente e orientar as agdes pela melhor visédo
politica/comunitaria; analisar, fiscalizar e controlar, permanentemente, a
atuagao e organizagao do Gabinete; viabilizar a comunicagéo do Gabinete
com os demais 6rgaos da Camara Municipal; assessorar o Presidente no
exercicio das atividades legais e regimentais inerentes ao cargo; realizar
as demais atividades de assessoramento politico que lhe forem
atribuidas; supervisar a elaboragéao de expedientes, correspondéncias, de
minutas de matérias legislativas, tais como proposi¢cées, pareceres, votos,
requerimentos, recursos, emendas, projetos de lei e outros; coordenar e
promover encontros com liderangas politicas, e representar o Presidente
sempre que necessario; cumprir outras atividades de apoio inerentes ao
exercicio do mandato parlamentar; determinar rotinas internas e cursos
de agéo para operacionalizar os trabalhos no ambito do gabinete; prestar
e visar informagdes relativas as atividades do gabinete; desempenhar
atividades afins e cumprir as ordens que lhe forem determinadas pelo
Presidente titular; assessorar a Mesa Diretora e os Vereadores na
orientagcao e desenvolvimento dos trabalhos legislativos; assessorar as
ComissGes Permanentes, quando solicitado, nos assuntos legislativos:
recepcionar e atender municipes, entidades, associacées de classe e
demais visitantes que procuram os Vereadores, inteirando-se dos
assuntos a serem tratados, objetivando prestar-lhes as informacdes
desejadas; organizar e manter atualizados os arquivos de documentos de
gabinetes dos Vereadores, visando a agilizagdao de informacoes;
permanecer a disposicdo da Camara no horario de expediente para
servicos internos e externos, que lhe forem determinados: participar das
sessOes ordinarias, extraordinarias e solenes, assessorando e auxiliando
a Mesa e os Vereadores; auxiliar nas atividades de protocolo nas
solenidades oficiais, recepcionando autoridades e visitantes, para cumprir
a programacao estabelecida; encaminhar documentos, tais como: oficios,
convites, convocagdes e demais comunicados de interesse dos
vereadores; zelar pelo bom estado de conservacéo e de funcionamento
dos materiais e equipamentos existentes no seu setor: realizar demais
tarefas ligadas a sua area de atuagéo, por solicitacdo dos vereadores.

Requisitos para investidura: Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo
de seus direitos civis e politicos; possuir educagdo superior completa em
qualquer area de conhecimento, possuir aptidao fisica e mental para o
exercido do cargo.



