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PROJETO DE LEI N" í339, DE 03 DE AGOSTO DE 2023.

Dispõe sobre a reorganização administrativa, a
reestruturação do quadro funcional, plano de carreira e
avaliação de desempenho na Câmara Municipal de
Monte Azul Paulista e dá outras providências.

A Mesa Diretora da Câmara Municipal de Monte Azul Paulista, Estado de São Paulo,
usando das atribuições que lhe são conferidas, apresenta o seguinte Projeto de Lei:

CAPíTULO I

DrsPosçÕEs GERATS

Seção I

Das Diretrizes Básicas

Art, 2" - A Estrutura Funcional da Câmara Municipal é composta de servidores
públicos ocupante de Empregos Efetivos e de Agentes Comissionados ocupantes de
Cargos em Comissão.

Seção ll
Dos Conceitos Básicos

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

Art. 1' - A presente Lei reorganiza os c€lrgos e empregos pÚblicos da Câmara
Municipal de Monte Azul Paulista, promove a reestruturâção do seu quadro de pessoal,
cria o Plano de Carreira e Avaliação de Desempenho e a fixação de sua política de
remuneração.

Art. 3' - O regime jurÍdico adotado na Câmara Municipal de Monte Azul Paulista é o
da legislação trabalhista contidas na Consolidação das Leis Trabalhistas - C LT, com a
observância de regras próprias do regime público e todas as normas constitucionais
referentes às prerrogativas e garantias que lhe são inerentes.
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| - Emprego Público a relação funcional de trabalho que consiste no conjunto de encargos
de trabalho preenchidos por agentes contratados para desempenhá-los sob o regime da
Legislação Trabalhista;

ll - Cargo em Comissão é aquele que, em virtude de lei, depende da conÍiança pessoal
para seu provimento e se destina ao atendimento das atividades de direção, chefia e
assessoramento e são de livre provimento e exoneração, por meio de Portaria expedida
pelo Presidente da Câmara Municipal, com observância aos requisitos e formação
profissional exigido para o cargo;

lll - Servidores Públicos são todos aqueles legalmente investidos em emprego público
após prévia aprovação em concurso público;

lV - Agentes comissionados são todos aqueles nomeados para cargo em comissão e que
têm funções na administração do Poder Legislativo Municipal;

V - Funcionários Públicos são todos aqueles que ocupam funções de servidores públicos e
agentes comissionados, bem como aqueles que embora transitoriamente ou sem
remuneração, exercem cargo, emprego ou função pública.

Vl - Função é a atividade funcional exercida pelo servidor público ou agente comissionado;

Vll - Vencimento é a rekibuição paga mensalmente pelo efetivo exercício do emprego ou
do cargo, correspondente ao valor da referência fixada;

Vlll - Remuneração é a soma do vencimento acrescido das quantias reÍerentes às
vantagens pecuniárias individuais a que o servidor tem direito;

CAPíTULO II
DA ESTRUTURA FUNCIONAL DA CÂMARA MUNICIPAL

Seção !

Quadro Geral de Funcionários

Art. 5'- Fica instituído o quadro de funcionários da Câmara Municipal, composto de
empregos públicos e cargos em comissão, bem como as suas cargas horárias, atribuições,
requisitos para investidura e referências de vencimentos, constante dos Anexos que são
partes integrantes desta Lei.

lX - Referência é o símbolo indicativo do valor do vencimento fixado nesta Lei.
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Art. 6o - A estrutura do Quadro Funcional do Poder Legislativo Municipal de Monte
Azul Paulista, compõe-se de:

I - Servidores Públicos de Provimento Efetivo, essenciais ao funcionamento regular da
Câmara Municipal, organizados nos termos do Quadro l- Quadro Geral de Servidores
Públicos do Anexo l;

ll - Agentes Comissionados, destinados a Íunções de chefia, direção e assessoramento,
organizados nos termos do Quadro ll - Quadro Geral dos Agentes Comissionados do
Anexo l.

Seção ll
Do lngresso e das Atribuições

Art. 8' - Os cargos em comissão do Quadro Geral dos Agentes Comissionados são
providos através de nomeação por Portaria do Presidente da Câmara Municipal, mediante
prévia aprovação e autorização da Mesa Diretora.

ParágraÍo único - Os agentes comissionados deverão ser obrigatoriamente exonerados
por meio de Portaria, ao final do mandato do Presidente que o nomeou.

Art. 9" - As akibuições dos empregos públicos, dos cargos em comissão estão
discriminadas no Anexo lll desta Lei, que correspondem à descrição sumária do conjunto
de tarefas e responsabilidades atribuídas ao funcionário público em razão do emprego ou
cargo em que está investido.

Seção lll
Da Jornada De Trabalho

AÉ. 10 - Os Íuncionários cumprirão jornada de trabalho fixada em razão das
atribuições pertinentes às respectivas funções, respeitada a duração máxima semanal de
40 (quarenta) horas semanais.

Parágrafo único - A jornada de trabalho específica
em comissão, é aquela prevista no Anexo I desta lei.

para c€lda emprego PÚblico ou carg

Art. 7' - Os empregos públicos do Quadro Geral de Servidores Públicos são
providos exclusivamente por concurso público de provas ou de provas e títulos.

\ fl



Seção lV
Da Remuneração

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

Art. 13 - A Tabela de Referência Salarial constante do Anexo ll deverá ser conigida
anualmente, sempre no mês de janeiro, obedecendo à variação oficial da inflação do
período correspondente, assegurando a preservação do valor real.

Parágrafo único - Fica estabelecida que a data base para aplicação de RGA (Revisão
Geral Anual) será no 1' dia do mês de janeiro de cada ano aos salários e vencimentos.
(lncluído pela Lei n" 2.348, de 2022).

Seção I

Das Disposições Preliminares

Art. 14 - Fica instituído o Plano de Carreiras e Avaliação de Desempenho dos
Servidores da Câmara Municipal de Monte Azul Paulista, fundamentado nos seguintes
princípios:

| - racionalização da estrutura de empregos e carreiras;

ll - reconhecimento e valorização dos servidores pÚblicos pelos serviços prestados, pelo

conhecimento adquirido e pelo desempenho profissional;

lll - estímulo ao desenvolvimento e a qualiÍicação profissional.
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AÉ. í1 - Os Servidores Públicos e os Agentes Comissionados terão por
remuneração o vencimento.base fixado na Tabela de Valor de Referência Salarial
constante do Anexo ll, bem como os adicionais que fizer jus, pelo exercício regular de suas
atribuições.

CAPíTULO III
DO PLANO DE CARREIRAS E AVALIAçÃO DE DESEMPENHO

r
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Parágrafo único - Os servidores nomeados por Portaria para os empregos em comissão
não serão abrangidos pelo Plano de Carreira, tendo em vista a precariedade de seu
provimento.

Seção ll
Do Estágio Probatório

Art. 16 - Ao ingressar em emprego efetivo, mediante concurso de provas ou de
provas e titulos, o servidor ficará sujeito ao estágio probatório de 36 (trinta e seis) meses
durante o qual, a sua aptidão e capacidade serão objetos de avaliação para o desempenho
do cargo, observados os seguintes fatores:

| -Assiduidade: Avalia o comparecimento e a permanência no local de kabalho;

ll - Disciplina: Avalia a maneira pela qual acata e observa as normas disciplinares
estabelecidas pela Câmara Municipal;

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

lV - Produtividade: Avalia o volume de trabalho apresentado em relação ao tempo gasto
para executá-lo, bem como o grau de exatidão, ordem e segurança com que o trabalho é
realizado e;

V - Responsabilidade: Avalia a seriedade que o trabalho é encarado, a confiança inspirada
quando uma tarefa é solicitada, bem como o cuidado apresentado com materiais e
equipamentos utilizados.

§ 1' - Caberá ao superior hierárquico competente, ou na sua falta, ao Presidente da
Câmara, propiciar ao servidor em estágio probatório condições de rápida adaptação ao
exercício do emprego, bem como orientá-lo no desempenho de suas atribuições.

§ 2'- Durante o estágio probatório o servidor poderá ser dispensado do serviço público, a
pedido ou por ato unilateral da Mesa Diretora, se apurado desempenho insuficiente ou
inferior ao necessário e desejado para o emprego efetivo, de acordo com os critérios
estabelecidos nesta lei.

Art. 15 - O Plano de Carreiras abrange os servidores públicos constante do Quadro
I do Anexo l, providos exclusivamente por concurso público.
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Aft. '17 - O servidor em estágio probatório será avaliado pelo seu superior
hierárquico e/ou pela Mesa Diretora da Câmara Municipal, através de relatórios, com o
auxílio do Controle lnterno.

§ 1' - A avaliação deverá ser feita em 4 (quako) etapas: ao 6' mês, ao 12' mês, ao 24'
mês e três meses antes do término do estágio probatório.

§ 2' - O avaliado receberá o relatório de sua avaliação, devidamente preenchido e
assinado, para que este tome ciência do resultado do seu desempenho no respectivo
período e devolva assinado e datado.

Art. 18 - O servidor aprovado no estágio probatório será conÍirmado no cargo efetivo
mediante ato a ser expedido pela Presidência da Câmara Municipal.

Art. 19 - O servidor público em estágio probatório poderá ter progressão funcional,
desde que atenda as exigências previstas nesta lei.

Seção lll
Da Progressão Funcional

Art. 20 -A progressão Íuncional do servidor no Plano de Carreira instituído por esta
lei ocorrerá por meio de:

I - Adicional de tempo de serviço;

ll - Merecimento e QualiÍicação profissional.

Subseção I

Adicional dê Tempo de Serviço

Att. 21 - Fica assegurado a todos os servidores efetivos da Câmara Municipal de

Monte Azul Paulista, o direito à adicional de tempo de serviço, devido a partir do 5" (quinto)

ano de efetivo exercício da função, correspondendo a 1o/o (um por cento) do salário base
por ano de serviço comPleto.

§ 1. - Para a concessão do Adicional de Tempo de serviço, deverá o servidor, durante o

interstício de 05 (cinco) anos, cumprir o disposto nesta lei nos moldes da Lei 1.659, de 01
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de julho de 2010 e suas alterações posteriores, que dispõe sobre adicional de tempo de
serviço aos servidores públicos municipais efetivos de Monte Azul Paulista.

Subseção ll
Promoção por Merecimento e Qualificação Profissional

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

| - conhecimentos técnicos, considerando a capacidade do servidor em englobar a base de
conhecimentos teóricos e a capacidade de aplicação prática dos mesmos;

ll - capacitação e conhecimento do servidor no exercício das Íunções atribuídas;

lll - atenÇão, qualidade e empenho no trabalho executado;

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

V - assiduidade, considerando a frequência e a pontualidade do funcionário no
cumprimento dos horários estabelecidos para prestação de seus serviços;

§ 1' -A promoção por merecimento se dará a cada 10 anos de efetiva atividade na Íunção
que desempenha, na razão de 1Oo/o (dez por cento) de seus vencimentos, incluindo na
base de cálculo o adicional de tempo de serviço e será concedido por meio de lei aprovada
em plenário.

§ 2" - Fica prejudicado o merecimento, acaÍretando a interrupção da contagem do tempo
de exercício para Íins de promoção, sempre que o servidor:

| - Somar três penalidades de advertência;

ll - Sofre pena de suspensão disciplinar, mesmo que convertida em muÍta;

lll - Contemplar 10 faltas injustificadas ao serviço no perÍodo

§ 2'- O adicional por tempo de serviço é incorporado aos vencimentos para todos os
efeitos legais, e será imediato, sendo calculado sobre o vencimento básico e cumulativo
com os adicionais anteriormente já deferidos.
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lV - Não ser assíduo e pontual com a jornada de trabalho

§ 3' - O registro de assiduidade e pontualidade dos servidores públicos da Câmara
Municipal será realizado mediante controle eletrÔnico de ponto.

§ 4'- Sempre que ocorrer qualquer das hipóteses previstas no parágrafo anterior, iniciar-
se-á nova contagem para fins do exigido para a promoção.

Art. 23 - Suspendem a contagem do tempo de serviço para fins de promoção:

l- o tempo decorrido devido às licenças e afastamentos sem direito a remuneração;

It - o tempo decorrido devido às licenças para tratamento de saÚde no que excederem de
90 (noventa) dias.

Arl. 24 - Os servidores da Câmara Municipal terão direito à promoção por
qualificação profissional em seus vencimentos, nas seguintes situações e porcentagens:

l- Conclusão de curso de Pós-Graduação/Especialização correspondente à sua área de
atuação, acréscimo de 8,0% (oito por cento);

ll - Conclusão de curso de Mestrado, acréscimo de 12o/o (doze por cento);

lll - Conclusão de curso de Doutorado, acréscimo de 2OYo (vinte por cento);

§ 1o - Todos os cursos acima mencionados deverão ser reconhecidos pelo MEC

§ 2" - O servidor deverá requerer a promoção por qualificação profissional, mediante a
ápresentação de cópias, juntamente com os originais dos Certificados de conclusão de
cursos, relacionados à atividade desempenhada junto ao Poder Legislativo.

§ 3. - A qualificação do servidor deverá ser revertida, obrigatoriamente, em benefício da

administração sob pena de indeferimento da promoção pleiteada.

§ 4o -A promoção por qualificação profissional, depois de cumpridos todos os requisitos,
será concedida através de Ato da Mesa.

§ 5o - A promoção expressa no inciso I poderá ser cumulativa até no máximo de três'

§ 60 - Os incisos l, ll e lll poderão ser cumulativos

\



cÂruena uurutctpAL DE MoNTE Azut PAUUSTA

Rua Cel. João Manoel, n'. 90 - CEP. 14-730-000 - fone lÍax: OxX-\7 -3361.7254

Site: www,camaramo nteazu l.sD. sov. br
Email : contabilidade@camaramonteazul.sp.gov.br

CNPJ: 54.163.16710001-00

Estado de São Paulo

Seção lV
Das Funções Gratificadas

Art. 25 - Fica instituÍda a gratificação para o exercício de funções atípicas daquelas
previstas no Anexo lll, e serão desempenhadas exclusivamente por servidor efetivo,
designados para o exercício destas funçÕes.

Parágrafo Único - Gratificação de Função é o valor pago ao servidor pelo exercÍcio de
atividades de maior complexidade e adicionais às atribuições e responsabilidades de seu
cargo efetivo ou emprego, ou que execute serviços que lhe gere, encargos adicionais,
como os prestados fora da Câmara Municipal ou das atribuições ordinárias do cargo.

Art. 26 - As gratificações referidas no artigo anterior serão estabelecidas por Leis
Específicas, levando-se em consideração a natureza e complexidade das funções.

Seção V
Do Treinamento e Atualização Profissional

AÍ1.27 - Fica instituÍda, como atividade permanente da Câmara Municipal de Monte
Azul Paulista, o treinamento e a atualizaçáo profissional dos servidores, tendo como
objetivos a sua integração e melhor formação, mantendo-os permanentemente atualizados
e preparando-os para melhor desempenho profissional nas suas funções.

§ í'- Os cursos de curta duração na átea de atuação do servidor, os seminários e afins
poderão ser oferecidos e custeados integralmente pela Câmara Municipal, inclusive as
despesas com transporte, hospedagem, alimentação e outras, quando devidamente
comprovadas e .lustificadas, ficando limitados, ao no máximo, 02 (dois) cursos por ano,
para cada Servidor, salvo em casos excepcionais, referido limite poderá ser excedido
desde que justificada a conveniência e interesse público e da Administração Legislativa.

§ 2'- Os cursos mencionados no parágrafo anterior poderão ser oferecidos a agentes
comissionados, obedecendo-se os mesmos critérios e requisitos, sempre que se fizer
necessário.

»
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§ 3' - É vedado à Câmara Municipal subsidiar quaisquer despesas com cursos de
graduação e especialização do tipo pós-graduação, mestrado ou doutorado que porventura
seus servidores se matricularem ou estiverem cursando.

AÉ, 28 - A autorização ou oferta dos cursos e treinamentos de que trata o artigo
anterior, ficam condicionadas às disponibilidades de recursos orçamentários e financeiros
no orçamento do exercício, e se dará por Ato da Mesa Diretora quando se verificar a
necessidade, conveniência e oportunidade da medida.

CAPíTULO IV
DAS DrSpOSlçÕES FTNAIS E TRANSIóRIAS

Parágrafo único - O tempo de trabalho já consolidado será considerado para todos os
efeitos na contagem do tempo para os adicionais de tempo de serviço e promoção por

merecimento.

Art. 30 - Aplica-se aos servidores da Câmara Municipal de Monte Azul Paulista'
além das disposições já mencionadas, aquelas previstas na Lei 2.105 de í8 de agosto de
2017 e suas alterações, bem como aquelas previstas em demais leis municipais que

regem e disciplinam regras e garantias aos servidores públicos municipais, desde que

sejam compatíveis com a presente Lei.

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

AÉ. 32 - A partir da vigência desta Lei, a câmara Municipal de Monte Azul Paulista
deverá implantar automaticamente o atual quadro de pessoal e suas determinações.

Art. 33 - Ficam alterados os Anexos I e lll, extinguindo-se o cargo efetivo de

Assessor de lmprensa e Cerimonial.

AÉ. 29 - Os atuais servidores públicos da Câmara Municipal serão mantidos em
seus respectivos empregos e reenquadrados automaticamente, se necessário, nos termos
dos Anexos desta lei, ficando assegurado o seu vencimento e os adicionais por tempo de
serviço a que tenham direito, bem como as promoções já concedidas e incorporações
efetivadas.
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Art. 34 - As despesas decorrentes desta Lei correrão por conta de dotações
próprias consignadas no orçamento, suplementadàs se necessário, devendo ser
observado os limites previstos nos arts. 29-A, § 1" e art. 37, Xl da Constituição Federal,
bem como aqueles constantes da Lei Complementar 10'l/2000.

Art.35 - Ficam revogadas as disposições em contrário, sendo a sua vigência a
partir de 01 de setembro de 2O23.

Monte Azul Paulista, 03 de agosto de 2023.

FABI ES JO REDO P. CANTORI
Vice-Presid
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ELIEL PRIOLI
ío Secretário
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ANEXO I

I - QUADRO GERAL DE SERVIDORES PÚBLICOS DE PROVIMENTO EFETIVO

II - QUADRO GERAL OS AGENTES COMISSIONADOS

QTDE DENOMINAÇÂO REF. CARGAHORÁRA

01 DI REIOR ADMI NISTRATIVO 07 40

01 ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 06

01 AUXILIAR DE SECRETARIA 20

0í OB 40

01 PROCURADOR JURÍDICO 09 40

01 RECEPCIONISTA ADMINISTRATIVO 05

0í COPEIRA 02

01 AGENTE DE SERVIÇOS GERAIS 0í 40

0í VIGIA LEGISLATIVO 05 40

QTDE DENOMINAçAO REF CARGA
HORARIA

02 ASSESSOR LEGISLATIVO (SUPERIOR) 04 20

01 ASSESSOR DE GABINETE (SUPERIOR) 04 20

01 ASSESSOR LEGTSLÂTIVO (SUPERIOR) 07 40
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ANEXO II

VALOR DE REFERÊNCN 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

I . DESCR|ÇÃO DE ATRIBUIçõES E EMPREGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

DIRETOR ADMINISTRATIVO

Descrição das atribuições:
Chefiar, controlar e inspecionar a Secretaria da Câmara Municipal; controlar, fiscalizar e
coordenar, sob a orientação da Mesa Diretora, o processo legislativo da Câmara Municipal,
a tramitação das proposições e os prazos regimentais; organizar a distribuição e dar conta
aos órgãos superiores de qualquer írregularidade de que tenha conhecimento dentro do
seu setor e zelar pela eÍiciência e regularidade dos serviços desenvolvidos; proceder ao
exame, sob o aspecto técnicoJegislativo, das proposiçÕes e elaborar instruções técnicas,
sob o aspecto formal, dos processos legislativos; prestar assessoramento de natureza
técnica-legislativa à Mesa Diretora na condução dos trabalhos legislativos e, em especial,
ao Presidente na direção das reuniões de Plenário; controlar, promover e acompanhar as
sessões ordinárias, extraordinárias, solenes, itinerantes, de instalação da Legislatura, de
eleição e das audiências públicas; elaborar, sob orientação da Mesa Diretora, a pauta da
Ordem do Dia, o Expediente e a agenda mensal de atividades plenárias; supervisionar as
atividades de organização e execução do cerimonial da Câmara Municipal; supervisionar o
protocolo de documentos e requerimentos; emitir certidões e autenticar documentos e
respectivas cópias, que tiverem de ser expedidos; organizar e controlar a publicação dos
atos oficiais e a conferência das publicações; organizar e promover o apoio técnico e
acompanhamento das comissões legislativas permanentes, temporárias, especiais e de
inquérito; supervisionar a guarda e catalogação dos arquivos legislativos da Câmara
Municipal, bem como o processo de digitalização documental; supervisionar as atividades
de elaboração de atas das sessões plenárias, de correspondências oÍiciais da Câmara
Municipal e de requerimentos, indicações e moções; coordenar, em conjunto com os
demais servidores, a implementação das ordens e diretrizes estabelecidas pela Mesa
Diretora; realizar o despacho das correspondências, convites ofícios diversos, mensagens
do Executivo e demais expedientes recebidos pela Câmara Municipal, determinando a
remessa aos órgãos competentes; promover o acompanhamento das atividades de apoio
paÍlamentar, controlando as necessidades dos Gabinetes dos Vereadores de forma a
garantir o bom andamento dos trabalhos legislativos; atender a outros serviços da Câmara
que forem determinados pelo superior hierárquico direto ou pelo presidente; orientar o
Presidente nas suas funções legislativas e administrativas; prestar esclarecimentos que

forem solicitados pelo Presidente, referente às atividades desenvolvidas pelo Poder
Legislativo; supervisionar, coordenar e controlar as divisões e demais cargos
administrativos do Poder Legislatívo e que lhes são subordinados; anotar as
determinações e ordens de serviços expedidas pelo Presidente, encaminhando-as aos
setores a quê se destinam; assegurar a atualização do sistema informatizado da Câmara
Municipal, dentro das atividades da secretaria; superintender a preparação dos livros,
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fichas ou outros sistemas convenientemente autenticados, para protocolos e para
registros, tais como: de presença de vereadores, termos de compromisso e posse,

declaração de bens, leis, autógrafos, decretos, resoluções, poúarias, instruções,
regulamentos, atos, atas das sessões legislativas e das reuniões das comissões,
licitações; redigir e/ou conferir o registro de atas das sessões legislativas, das reuniões das
Comissões, assim como Comissões de lnquerito e demais matérias que assim o exigirem;
redigir e/ou conferir a elaboração de ofícios, proposituras dos Senhores Vereadores, além
dos outros documentos administrativos elaborados pelo Poder Legislativo; acompanhar,
ouvida a Procuradoria Jurídica, a elaboração, controle e supervisão de contratos que a
Câmara mantiver com terceiros; assessorar, quando necessário, as várias Comissões e
Conselhos do Poder Legislativo; acompanhar, se necessário, a elaboração e análise de
minutas, contratos, editais de licitação, convênios, acordos ou ajustes em que for parte a
Câmara Municipal; executar demais tarefas ligadas à sua área de atuação, por

determinação da Presidência; zelar pelo bom estado de conservação e de funcionamento
dos materiais e equipamentos existente no seu setor, participar de comissões pertinentes
designadas pela presidência.

Requisitos para investidura: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos

civis e políticos, estar quite com serviço militar se for o caso; possuir educação superior

completo em Administração de Empresas, ou Gestão Pública ou bacharel em Direito;

possuir aptidão física e mental para o exercício do cargo.
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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Descrição das Atribuições:
Auxiliar o Diretor Administrativo no que concerne às atividades burocráticas do
departamento; auxiliar nos serviços de natureza administrativa, específicos de cada divisão
ou setor da Câmara; redigir, digitar, conferir, corrigir ofícios ou quaisquer outros tipos de
correspondência oficial; digitar, conferir e corrigir proposituras, projetos, emendas,
relatórios, planilhas, tabelas, encaminhados por seu superior hierárquico direto; conferir,
ordenar e arquivar processos legislativos, publicações oficiais, documentos, livros; atender
a funcionários, vereadores e público, fornecendo informações gerais atinentes ao serviço
realizado, pessoalmente, por meio eletrônico ou por telefone; coordenar, arquivar,
estruturar e manter atualizado todo o procedimento do Arquivo Públíco da Câmara, bem
como cuidar para que os documentos armazenados sejam acomodados conforme
exigências de órgãos e instituições competentes; auxiliar em atividades oÍiciais da Câmara,
no tocante aos serviços administrativos para o bom andamento dos trabalhos; comunicar
ao superior hierárquico direto ou ao Presidente da Câmara os problemas que prejudiquem
o desenvolvimento dos trabalhos; atender a outros serviços da Câmara que forem
determinados pelo superior hierárquico direto ou pelo presidente; zelar pelo bom estado de
conservação e de funcionamento dos materiais e equipamentos existente no seu setor;
auxiliar a execução do expediente relativo às sessÕes; auxiliar e acompanhar as sessões
ordinárias e extraord inárias, bem como reuniôes das comissões com seruiços de suporte,
inclusive digitação de textos, conferências e revisões em geral; consultar órgãos
especializados sobre matérias de interesse; atuar em todas as etapas do processo
legislativo, sob a supervisão do superior hierárquico direto; auxiliar no registro e expedição
da correspondência oficial da Câmara; executar os trabalhos de digitação e de reprodução
de documentos; auxiliar os demais setores na expedição das informações necessárias à
elaboração da resenha anual dos trabalhos da Edilidade; operar softwarês e sistemas de
informática, inserindo dados necessários ao bom atendimento dos serviços da secretaria;
manter corretamente atualizado o sistema informatizado da Câmara, relativamente aos
serviços da Secretaria, nas atividades que lhe competem; auxiliar na confecção de
autógrafos, portarias, atos, leis; auxiliar na confecção e expedição da convocação aos
vereadores; após as sessões legislativas, auxiliar na elaboração dos respectivos
despachos em todas as matérias e correspondências, colhendo a assinatura do
Presidente; particÍpar de comissóes pertinentes designadas pela presidência.

Requisitos para investidura: Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos

civis e políticos; estar quite com o serviço militar se for o caso; possuir educação superior
completo em Administração de Empresa; possuir aptidão física e mental para o exercício

do cargo.
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AUXILIAR DE SECRETARIA

Descrição das Atribuições:

Executar trabalhos de natureza administrativa de certa complexidade, que requeiram
capacidade de julgamento; digitar textos, cartas, ofícios, circulares e outros documentos;
lavrar atas e fazer quaisquer expedientes a respeito; auxiliar na elaboração de atas de
comissões e demais documentos destas; atender chamadas telefônicas, anotando ou
enviando recados para obter ou fornecer informações; organizar e acompanhar as
publicações do Poder Legislativo nos órgãos de imprensa oficiais; auxiliar na organização
e manutenção dos arquivos da secretaria da Câmara Municipal quando solicitado pelo

Diretor Administrativo; atender ao público em geral, averiguando suas necessidades para

orientá-los e/ou encaminhá-los às pessoas ou setores competentes; auxiliar, sob
supervisão do Diretor Administrativo, o trabalho em a relação às atividades atinentes ao

expediente, registros, divulgação da edilidade, diretamente ou através das secretarias,
procurador geral, assessores e demais servidores; auxiliar, sob supervisão do Diretor
Administrativo, a execução de atividades relativas aos serviços de recepção, informação,
processos relativos às proposições, correspondências e documentação da secretaria da
Câmara; manter atualizada a relação das autoridades e instituições do Município; manter
corretamente atualizado o sistema informatizado da Câmara, relativamente aos serviços de
secretaria nas atividades que lhe competem; atender a outros serviços da Câmara que

forem determinados pelo superior hierárquico direto ou pelo presidente, auxiliar, sob
supêrvisão clo Diretor Administrativo, a elaboração de convocações, oÍícios, pautas,
pareceres de comissões permanentes, atas de reunião de comissões permanentes

colhendo as assinaturas necessárias; executar tarefas ligadas aos serviços da Secretaria,
de acordo com instruções e supervisão do Diretor Administrativo; zelar pelo bom estado de
conservação e de funcionamento dos materiais e equipamentos existente no seu setor;
participar de comissões pertinentes designadas pela presidência.

Requisitos para investidura: Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos

civis e polÍticos; estar quite com o serviço militar se for o caso; possuir educação superior
completa em qualquer área de conhecimento; possuir aptidão física e mental para o
exercício do cargo.
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VIGIA LEGISLATIVO

Descrição das Atribuições:
Realizar vigilância do prédio da Câmara Municipal; zelar pela segurança; vigiar e zelar
pelos bens móveis e imóveis da Câmara Municipal; relatar os fatos ocorridos durante o
período de vigilância aos superiores; vistoria rotineiramente a parte externa da Câmara
Municipal e o fechamento das dependências internas, responsabilizando-se pelo
cumprimento das normas de segurança; realizar vistoria e rondas sistemáticas em todas as
dependências da Câmara Municipal, prevenindo situações que coloquem em risco a
integridade do prédio, dos equipamentos e a segurança dos servidores; executar outras
tarefas que se incluam, por similaridade, no mesmo campo de atuação, inclusive
procedendo à abertura ê o fechamento do prédio do Poder Legislativo, as quais podem ser
inclusive fora do horário de expediente; promover à abertura e fechamento diário do prédio
da Edilidade; atendimento receptivo ao público quando requisitado; êxecutar demais
tareÍas ligadas à sua área de atuação; atender a outros serviços da Câmara que forem
determinados pelo superior hierárquico direto ou pelo presidente; dirigir o veículo da
Câmara Municipal, dentro e fora do Município, para o transporte de pessoas -
parlamentares, assessores e servidores do Poder Legislativo, quando em missão oficial ou
outros eventos inerentes ao interesse do Poder Legislativo, em locais determinados,
garantindo a segurança dos mesmos, verificando o Íechamento das portas e o uso de cinto
de segurança; somente dirigir o veículo em condições seguras, levando-se em
consideração seu estado físico e psicológico; recolher o veículo após sua utilização na
garagem do Poder Legislativo, em local determinado, deixando-o corretamente
estacionado e fechado; solicitar, mediante autorização, os serviços de mecânica e
manutenção do veículo quando apresentar qualquer irregularidade; encarregar-se do
transporte e entrega de correspondências que lhe forem confiadas; no exercício da função
sempre estar habilitado, sendo que essa nunca poderá estar vencida; sempre utilizar o
veículo oficial mediante autorização e para fins restritos do serviço público; nunca dirigir
sob efeitos de álcool ou psicotrópicos ingeridos em qualquer quantidade; ser adepto da
direção preventiva; não fornecer carona sob qualquer pretexto, exceto quando autorizada
pelo Prêsidente da Câmara Municipal; atender a todas as determinações emanadas da
Presidência e Diretoria Administrativa; auxiliar outros setores do Poder Legislativo, quando
necessário; ter disponibilidade para realizar viagens em horários e dias da semana além da
jornada de trabalho, quando necessário, sendo que tais horas excedentes devem ser
devidamente compensadas através de controle especíÍico para tal Íinalidade; executar
demais tarefas ligadas à sua área de atuação; participar de comissões pertinentes
designadas pela presidência.

Requisitos para investidura: Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos
civis e políticos; possuir ensino médio completo; possuir aptidão física e mental para o
exercício do cargo
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DIRETOR FINANCEIRO

Descrição das Atribuições:
Realizar e ter responsabilidade técnica por todo o trabalho da Contabilidade, zelando pelo
bom desenvolvimento de suas atividades; assistir e assessorar o Presidente na estipulação
de políticas, programas, planos, projetos, diretrizes e metas, quanto aos aspectos
financeiros; controlar os assuntos financeiros e fiscais pertencentes ao Legislativo; emitir
pareceres sobre matéria contábil, financeira, orçamentária e tributária; realizar o
processamento das despesas e contabilização orçamentária, financeira, patrimonial e
econômica; proceder ao controle e o arquivamento dos processos de pagamentos
liquidados; controlar o saldo das dotações, propondo suplementações, transposiçõês e
anulações se necessário; atualizar-se quanto à efetiva realização de despesa ê repasses
no âmbito do Poder Legislativo com vistas ao cálculo de despesa e limites constitucionais
ou legais que a Câmara Municipal esteja sujeita; elaborar o relatório final do exercício em
conformidade com as instruções do TCESP; participar da realizaçáo das Audiências
Públicas relativas ao PPA, LOA e LDO; manter devida e corretamente atualizado o sistema
inÍormatizado da Câmara Municipal, relativo às atividades que lhe competem; proceder os
registros e manter atualizados os Livros "Caixa", "Diário" e "Razão"; proceder os
recolhimentos determinados em Leis, Resoluções, Decretos e normas pertinentês; elaborar
o orçamento anual do Legislativo, executando e aplicando o mesmo, em todas as suas
fases, durante o exercício; elaborar, apresentar e encaminhar ao Presidente os relatórios
do setor, solicitando a publicação dos mesmos, quando for necessário; elaborar e
encaminhar os relatórios exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal, de acordo com as
instruções e recomendações do TCESP; controlar rigorosamente em dia os saldos das
contas bancárias em estabelecimentos de credito oficiais movimentados pela Câmara;
efetuar o Boletim Diário de Caixa e demais relatórios financeiros; efetuar e assinar, na
qualidade de contadol as Notas de Empenho promovendo sua liquidação e pagamento
físico, bem como no sistema contábil da Câmara; efetuar o pagamento de despesas de
acordo com as disponibilidades financeiras e com o cronograma orçamentário; guardar e
movimentar os valores específicos para despesas de pronto pagamento da Câmara;
requisitar talões de cheques aos bancos nos quais a Câmara mantenha conta corrente;
examinar, conferir e instruir os processos de pagamento, impugnando-os quando não
investidos das formalidades legais; apurar as contas dos responsáveis por adiantamentos;
proceder aplicação e o resgate de recursos Íinanceiros da Câmara no mercado financeiro
nos Bancos oficiais; promover organização e atualização do cadastro de Bens Móveis e
lmóveis; efetuar a tomada de providências quanto ao tombamento de todos os bens
patrimoniais da Câmara, mantendo-os devidamente cadastrados; proceder a codificação
dos bens patrimoniais permanentes, através da fixação de plaquetas ou outros meios
válidos; realizar o inventário dos bens patrimoniais, pelo menos uma vez ao ano; propor
medidas para a conservação dos bens patrimoniais; distribuir periodicamente a relação dos
bêns patrimoniais aos respectivos responsáveis pelo seu uso e guarda; propor o
recolhimento do material permanente inservível e obsoleto, realizando a baixa do registro,
quando devidamente autorizado; proceder à confecção da folha mensal de pagamentos
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dos vereadores e funcionários do quadro de pessoal da Câmara Municipal; proceder o
cumprimento dos atos de admissão, demissão, nomeação, exoneração, posse, promoção,
lotação, Íérias, distribuição e licença dos funcionários; providenciar os recolhimentos, nos
prazos legais, aos respectivos órgãos, dos descontos obrigatórios e outros encargos
incidentes sobre a folha de pagamento; proceder e manter atualizado o registro da vida
funcional dos funcionários e vereadores; controlar a frequência e assiduidade dos
funcionários; apurar e controlar o sistema de banco de horas insütuÍdo pela Câmara
Municipal; prestar todas as informações necessárias aos sistemas AUDESP e E-Social
conforme legislação vigente; prestar todas as informações necessárias ao Tribunal de
Contas do Estado de São 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 órgão; atender a outros serviços da Câmara que forem
determinados pelo presidente da Câmara no âmbito contábil, financeiro e patrimonial; e
executar demais funções ligadas à sua área de atuação; atender a outros serviços da
Câmara que forem determinados pelo Presidente; zelar pelo bom estado de conservação e
de funcionamento dos materiais e equipamentos existente no seu setor; participar de
comissões pertinentes designadas pela presidência.

Requisitos para investidura: Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos
civis e políticos; estar quite com o serviço militar se for o caso; possuir ensino superior
completo em Ciências Contábeis e registro no órgão de classe; possuir aptidão física e
mental para o exercício do cargo.
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PROCURADOR JURIDICO

Descrição das atribuições:
Analisar e elaborar documentos jurídicos; examinar processos especíÍicos e pesquisar a
legislação para a criação do arquivo jurÍdico; promover a defesa da Câmara nos processos
administrativos e judiciais; pesquisar, analisar e interpretar a legislação e regulamentos em
vigor, referentes às áreas administrativa, fiscal, tributária, recursos-humanos,
constitucional, civil, processual, ambiental, entre outras; analisar, elaborar, redígir, digitar,
conferir e corrigir contratos, termos aditivos, convênios, petições, contestações, réplicas,
memoriais e demais documentos de natureza jurídica; examinar e revisar processos, de
acordo com a área de atuação; examinar os anteprojetos de leis, projetos, regulamentos e
instruções, emitindo pareceres e elaborando minutas, quando necessário; atender a outros
serviços da Câmara que forem determinados pelo Presidente; realizar análise do valor
legal dos documentos do Arquivo Público da Câmara, apresentando parecer especificando
se os documentos são correntes, intermediários ou permanentes; pesquisar a
jurisprudência e doutrina, para formação do arquivo jurÍdico, orientando quanto à sua
organização; defender a Câmara Municipal em juízo, ou fora dele, em qualquer matéria
que lhe diga respeito; emitir pareceres sobre assuntos de interesse da Câmara; executar
outras atividades correlatas; assessorar a Presidência, demais membros da Mesa Diretora,
os vereadores e os funcionários do Poder Legislativo no tocante aos assuntos jurídico-
administrativos; assessorar a Mesa Diretora quanto a análise das proposições e
requerimentos a ela apresentados; promover estudos e pesquisas por solicitação da Mesa
Diretora, mantendo o arquivo concemente devidamente atualizado; examinar os aspectos
jurídicos dos atos administrativos e elaborar estudos de natureza jurídico-administrativa,
apresentando o competente parecer; assessorar a Comissão Permanente de Constituição,
Justiça, Redação e Legislação no que se refere aos aspectos jurídicos, legais e
constitucionais, bem como às demais Comissões Permanentes; pesquisar jurisprudência e
doutrina em obras e periódicos da Câmara Municipal ou pela rede mundial de
computadores; orientar, verbalmente ou por escrito, sobre matéria jurídica os Vereadores,
os Assessores e os demais servidores da Casa; elaborar e/ou amparar na elaboração e
análise de minutas, contratos, editais de licitação, convênios, acordos ou ajustes em que
Íor parte a Câmara Municipal; acompanhar as publicações oficiais e outros processos em
que figure a Câmara Municipal; amparar juridicamente o Poder Legislativo nas defesas a
serem realizadas junto ao TCE; atênder e elaborar, quando necessário, projetos de lei,
bem como outros documentos de iniciativa do Poder Legislativo; participar das sessôes
ordinárias, extraordinárias e solenes, auxiliando a Mesa Diretora, os Vereadores e os
funcionários; assessorar juridicamente as demais Comissões Permanentes, as Comissões
Especiais de lnquerito, Comissões Processantes, os conselhos temporários, as comissões
de sindicância instaurados no curso dos trabalhos legislativos, visando assegurar a
legalídade de seus atos e decisõês até a elaboração do relatório final; elaborar estudos e
pareceres para as divisões administrativas da Câmara Municipal, sempre que solicitado,
sobre questões procedimentaÍs, financeiras, controle interno, recursos humanos e outras
que se fizerem necessárias; atuar em juízo na defesa do Poder Legislativo, judicial ou
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extrajudicialmente, acompanhando o processo, redigir petições e executar demais funções
ligadas à sua área que requeiram a atuação jurídica, nos termos da Lei Orgânica de Monte
Azul e dos artigos 98 a 100 da Constituição do Estado de São Paulo; manter a Presidência
da Câmara Municipal e a Diretoria Administrativa informados sobre os processos em
andamento, providências adotadas e despachos proferidos; redigir documentos jurídicos,
minutas e informações sobre questões de natureza adminishativa e pertinentes a litígios
oriundos de todos os ramos do Direito, aplicando a legislação em questão, para utilizá-los
na defesa do Poder Legislativo; participar de eventos específicos da área, para se atualizar
nas questões jurídicas pertinentes à Câmara Municipal; solicitar, diretamente, a qualquer
órgão do Poder Legislativo, ou fora dele, informações indispensáveis à consecução do
trabalho jurídico e que não estejam disponíveis na mídia para consulta eletrônica,
observados os limites legais (art. 50, XXXlll, da CF e Lei Federal n' 12.52712011 - Lei de
Acesso à lnformação); definir, dentro de sua competência legal, as prioridades jurídicas
para inclusão na pauta; realizar controle prévio de legalidade de contratações diretas,
acordos, termos de cooperação, convênios, ajustes, adesÕes a atas de registro de preços,
outros instrumentos congêneres e de seus termos aditivos; zelar pelo bom estado de
conservação e de funcionamento dos materiais e equipamentos existente no seu setor;
executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo Presidente da Câmara Municipal, pela
Mesa Diretora ou pelos Vereadores, a quem é diretamente vinculado, garantindo-se a
autonomia e independência funcional e a dispensa do controle de ponto, nos termos da Lei
n" 8.906/94, Constituição Estadual, Constituição Federal, Súmulas e Jurisprudência dos
Tribunais Superiores.

Requisitos para investidura: Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus dirêitos
civis e polítlcos; estar quite com o serviço militar se for o caso; possuir ensino superior
completo em Direito e registro na Ordem dos Advogados do Brasil; possuir aptidão física e
mental para o exercício do cargo-
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RECEPCIONISTA ADMIN ISTRATIVO

Descrição das atribuições:
Realizar serviços de atendente de recepção da Câmara Municipal, principalmente:
recepcionar e prêstar serviços de apoio administrativo, mantendo-se atualizado das
atividades da Câmara para melhor inÍormar o público; prestar atendimento telefônico e
fornecer informações; receber visitantes, averiguar suas necessidades e conduzi-los ao
lugar ou a pessoa procurada; organizar informações e planejar o trabalho do cotidiano;
responsabilizar-se pelo controle da portaria e atendimento ao público, no que diz respeito
ao trânsito de pessoas e materiais no âmbito da Câmara; impedir a circulação de pessoas
que venham comercializar ou vender serviços no recinto da Câmara, salvo determinação
superior em contrário; manter, mediante registro ou outro sistema, o controle de ligações
telefônicas solicitadas pelos funcionários e vereadores inerentes e exclusivas às atividades
legislativas; responsabilizar-se pelo protocolo, recebimento, distribuição e controle das
correspondências e documentos da Câmara, encaminhando-as aos setores competentes;
receber documentos e processos legislativos relacionados ao Arquivo Público da Câmara;
pesquisar amplamente preços diretamente com fornecedores e/ou ramos de atividade da
prestação do serviço, inclusive em comércios eletrônicos; pesquisar preços em outras
ferramentas eletrônicas instituídas pela Administração Federal, Administração Estadual e
Municipal; confrontar preços em compras anteriores recentes; pesquisar preços com outros
entes da Administração Pública Direta ou lndireta; atender a outros serviços da Câmara
que forem determinados pelo superior hierárquico direto ou pelo presidente; re@pcionar
visitantes e munícipes, procurando identiÍicá-los, averiguando suas pretensões para
prestarJhes informações ou encaminhá-los às pessoas ou setores procurados; atender ao
público interno e externo prestando informações, anotando recados e efetuando
encaminhamentos; controlar o acesso de visitantes nas dependências administrativas e
dos gabinetes; registrar os visitantes atendidos, anotando dados pessoais para possibilitar
o controle dos atendimentos diários; acompanhar os visitantes ou autoridades pelas
dependências da Câmara, quando necessário; realizar atividades de protocolo e
distribuição de documentos e correspondêncÍas recebidas pela Câmara; operar
fotocopiadoras; organizar os documentos reproduzidos e os que lhes deram origem,
conforme orientações repassadas, encaminhando-os aos interessados; auxiliar, quando
necessário, na recepção de autoridades ou visitantes nas solenidades da Câmara
Municipal; efetuar o atendimento de telefone tipo PABX, conectando as ligações com os
ramais ou pessoas solicitadas; zelar pelo bom estado de conservação e de funcionamento
dos materiais e equipamentos existente no seu setor, principalmente pelo equipamento
telefônico, comunicando deÍeito ao superior imediato, solicitando conserto e manutenção
para assegurar o perfeito funcionamento do sistema de telefonia; impedir a utilização dos
telefones da Câmara Municipal para solução de assuntos particulares; comunicar a
companhia telefônica acerca de defeitos oconidos; atender com cordialidade as chamadas
telefônicas; realizar, quando solicitado e somente para assuntos do Poder Legislativo,
chamadas telefônicas; manter atualizadas e sob sua guarda as listas telefônicas internas,
externas e de outras localidades para facilitar a consulta; providenciar, mensalmente,ta
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relatório de todas as chamadas teleÍônicas realizadas, em formulário próprio contendo
várias informações sobre a chamada, para arquivo da Secretaria da Câmara; rcalizat
outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa própria ou que lhe forem
atribuídas por superior; exercer as demais atividades inerentes ao cargo; exercer as
funções descritas na Lei no. 2.297 de 22 de junho de 2021; participar de comissões
pertinentes designadas pela presidência.

Requisitos para investidura: Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos
civis e políticos; possuir ensino médio completo; possuir aptidão física e mental para o
exercício do cargo.

ín
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COPEIRA

Descrição das atribuições:
Fazer e servir café, água e outros, nos setores de trabalho, nas quantidades e horários
determinados; atender os vereadores de forma individual, limpando as respectivas mesas
e ainda servindo café, água e outros durante as sessões ordinárias, extraordinárias e
solenes; zelar pela limpeza, conservação e guarda dos aparelhos e equipamentos
utilizados e do local de trabalho; efetuar pequenas compras de material de higiene, limpeza
e de escritório entre outros, sempre quando requisitada; manter sempre a arrumação da
cozinha, limpando e trazendo os recipientes, vasilhames e outros utensílios da cozinha em
perfeito estado de limpeza; zelar pelo bom estado de conservação e de funcionamento dos
materiais e equipamentos existente no seu setor; solicitar ao setor competente autorização
para compra do material de limpeza e de cozinha; promover o controle e abastecimento
dos materiais indispensáveis ao desenvolvimento dos serviços de copa, limpeza e
manutenção, bem como à requisição para aquisição destes; atender receptivamente ao
público, quando requisitado; coletar o lixo das salas diariamente, bem como corredores,
plenário e outras dependências, recolhendo-os adequadamente; manter a devida higiêne
das instalações sanitárias da Câmara; executar outras tarefas correlatas; participar de
comissões pertinentes designadas pela presidência.

Requisitos para inveslidura: Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos
civis e políticos; possuir ensino médio completo; possuir aptidão física e mental para o
exercÍcio do cargo.

ín



CÂMARA MUÍ{ICIPAL DE MONTE AZUL PAUL§TA

Rue Cel. João Manoel, n". 9O - CEP 14.730-000 - fone/fax: 0)g-17-3361.1254
Site: www.camaramonteazul.so.sov.br

Email : contabilidade@camaramonteazul.sp.govbr
CNPi: 54.163.167/0001-00

São PauloEs t a d o d e

AGENTE DE SERVIçOS GERAIS

Descrição das atribuições:
Realizar atividades de limpeza em geral e atividades relacionadas, limpeza interna do
Plenário, salas e demais áreas e aos serviços de limpêza e higíene; executar serviços dê
rouparia e lavanderia; limpar e conservar o prédio da Câmara Municipal; lavar Sanitários,
remover lixos e detritos; limpar móveis e equipamentos de escritório e manter o local de
trabalho sempre em perfeitas condiçõe§ de higiene; zelar pela manutenção de máquinas e
equipamentos Sob Sua guarda; promover o controle e abastecimento dos materiais

indispensáveis ao desenvolvimento dos serviços de limpeza e manutenção, bem como à
requisição para aquisição destes; atender reeptivamente ao público, quando requisitado;
participar de comissões pertinentês designadas pela presidência.

Requisitos para investidura: Ser maior de 18 anos; êstar em pleno gozo de seus direitos

civis e políticos; possuir ensino médio completo; possuir aptidão física e mental parã o

exercício do cargo.
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il - DESCRTçÃO DE ATRIBUTçÕES DE CARGOS EM COMISSÃO

ASSESSOR LEGISLATIVO

Descrição das Atribuições:
Assessorar o Vereador durante as atividades Plenárias e de Comissões Legislativas;
Elaborar Projeto de Lei, assessorar o vereador no exame de proposições que tramitarem
em Comissão Permanente e/ou temporária da qual o mesmo faça parte; assessorar as
atividades político-parlamentares desenvolvidas pelo Vereador; Assessorar amplamente o
Vereador na apreciação de proposições, tanto de origem legislativa como executiva,
redigir, a pedido do Vereador, pronunciamentos a serem feítos pelo mesmo no Plenário da
Casa; questionar, junto à Administração da Câmara, em nome do vereador, toda e
qualquer reivindicação para atendimento de necessidades do gabinete; cumprir e Íazer
cumprir as determinações de ordem superior e as normas e procedimentos disciplinares da
Casa dentro do respectivo gabinete; agendar, organizar, comunicar reuniões solicitadas
pelos vereadores; executar, a pedido do vereador, periodicamente, relatório das atividades
do gabinete; promover o atendimento aos cidadãos; desempenhar outras atividades de
assessoramento da atividade parlamentar desenvolvida pelo vereador; assessorar a Mesa
da Câmara Municipal nos assuntos políticos/legislativos, aos Vereadores, na orientação
dos trabalhos lêgislativos e ao Presidente, no desempenho de suas atribuições e funções
regimentais; permanecer à disposição da Presidência e dos Vereadores no horário de
expediente da Câmara, além de disponibilidade permanente para serviços de
assessoramento político, que lhe forem determinados ou solicitados; auxiliar a Mesa
Diretora da Câmara no desenvolvimento de suas funções; participar das sessões
ordinárias, extraordinárias e solenes, auxiliando a Mesa e os Vereadores; encaminhar para
o setor competente para elaboração as proposições dos Senhores Verêadorês e
Presidência da Câmara, no que se referem às indicações, requerimentos, moções,
emendas, ofícios, projetos e demais documentos; receber, estudar e propor soÍuções em
expedientes e processos, analisando e acompanhando junto aos demais setores e através
de reuniões com a Presidência e os vereadores para poder encaminhá-los à apreciação;
recepcionar e atender munícipes, entidades, associações de classe e demais visitantes,
prestando-lhes esclarecimentos; orientar na elaboração de pronunciamentos públicos em
atos políticos e entrevistas aos meios de comunicação; gozar de confiança da Mesa
Diretora para o exercício de suas funções; zelar pelo bom estado de conservação e de
funcionamento dos materiais e equipamentos existentê no seu setor; executar demais
funções ligadas à sua área de atuação, por determinação legal ou da presidência.

Requisitos para investidura: Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos
civis e políticos; possuir educação superior completa em qualquer área de conhecimento,
possuir aptidão física e mental para o exercício do cargo.
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ASSESSOR DE GABINETE

Descrições das Atribuições:
Secretariar os trabalhos do Presidente e coordenar os atendimentos aos cidadãos
realizados pelo Gabinete; coordenar o funcionamento dos serviços do Gabinete do
Presidente e orientar as ações pela melhor visão política/comunitária; analisar, fiscalizar e
controlar, permanentemente, a atuação e organização do Gabinete; viabilizar a
comunicação do Gabinete com os demais órgãos da Câmara Municipal; assessorar o
Presidente no exercício das atividades legais e regimentais inerentes ao cargo, realizar as
demais atividades de assessoramento político que lhe forem atribuídas; supervisar a
elaboração de expedientes, correspondências, de minutas de matérias legislativas, tais
como proposições, pareceres, votos, requerimentos, recursos, emendas, projetos de lei e
outros; coordenar e promover êncontros com lideranças políticas, e representar o
Presidente sempre que necessário; cumprir outras atividades de apoio inerentes ao
exercício do mandato parlamentar; determinar rotinas internas e cursos de ação para
operacionalizar os trabalhos no âmbito do gabinete; prestar e visar informações relativas
às atividades do gabinetê; desempenhar atividades afins e cumprir as ordens que lhe
forem determinadas pelo Presidente titular; assessorar a Mesa Diretora e os Vereadores
na orientação e desenvolvimento dos trabalhos legislativos; assessorar as Comissões
Permanentes, quando solicitado, nos assuntos legislativos; recepcionar e atender
munÍcipes, entidades, associações de classe e demais visitantes que procuram os
Vereadores, inteirando-se dos assuntos a serem tratados, objetivando prestar-lhes as
informações desejadas; organizar e manter atualizados os arquivos de documentos de
gabinetes dos Vereadores, visando à agilização de informações; permanecer à disposição
da Câmara no horário de expediente para serviços internos e extemos, que lhe forem
determinados; participar das sessões ordinárias, extraordinárias 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 programação estabelecida;
encaminhar documentos, tais como: ofícios, convites, convocações e demais comunicados
de interesse dos vereadores; zelar pelo bom estado de conservação e de funcionamento
dos materiais e equipamentos existente no seu sêtor; realizar demais tarefas ligadas à sua
área de atuação, por solicitação dos vereadores.

Requisitos para investidura: Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos
civis e políticos; possuir educação superior completa em qualquer área de conhecimento,
possuir aptidão fÍsica e mental para o exercido do cargo.
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CAMARA MUNICIPAL DE MONTE AZUL PAULISTA

ESTIMATTVA DE IMPACTO
PARA GASTOS COM PESSOAL

ORÇAMENTÁRIO / FINANCEIRO

Em cumprimento ao disposto nos art. 1ó,17 e 21 Lei Complementar no. 101/2000, e no parágrafo
10 e incisos do art. 169 da Constituição Federal, considerando as metas e prioridades elencadas na Lei de

Diretrizes Orçamentiírias, emitimos o presente parecer, considerando os seguintes dados:

FINALIDADE - Dispõe sobre o aumento das despesas com pessoal conforme o Projeto de Lei n' 1339

de 03 de agosto de 2023.

FOLHA DE PAGAMENTO ATUAI (ANUAL)a

Encargos Encargos Total
2% INSS 8olo FGT

122.091,66 R$ 677.053,74
138.711,72 R$ 50.440,62 R$ 819.660,14

R$ 148.004,3s R$ 32.560,98 Rs 11.840,3s R$ 192.405,68

R$ 1.333.474,23 R$ 293.364,36 R$ 62.280,97 R$ r.689.119,56

R$ 1.333.474,23 / Rs 2.364.000,00 = 56.41 Yo

R$ 1.689.1 19,56 / Rs 106.418.589,44 = r,59 0/o

FOLHA DE PAGAMENTO COM PL 1339 de 03/08/2023 (ANUAL)
r Folha i Vencimen to Encargos Totâl

Bruto 8olo FGT

Vereadores R$ ss4.962,08 R$ 122.091,66 R$ 677.0s3,74

Servidores ecretaria R$ 6',75.630,80 R$ 148.638,78 R$ 54.050,46 R$ 878.320,04

Servidor R$ 19s.000,00 R$ 42.900,00 R$ 15.600,00 R$ 253.500,00

Folha Vencimento
Bruto

Vereadores
res

Total Geral
sessorla

Apuração

a

Encargos
22olo INSS

R$ 3r3.ó30,44 R$ 69.650,46 R$ 1.808.873,78

R$ 1.425.592,88 / 2.364.000,00 = 60.30 o/o

Total Geral R$ 1.425.592,88

Apuração Indice
(Máx,7

60/o

R$ 1.808.873,78 / R$ 106.418.589,44 = 1.10 "/"Apuração sobre RCL
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70o/o)

R$ 630.507,80
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ADEQUACÃO ORÇAMENTÁRIA

RESULTADO DO IMPACTO - PARECER CONTABILIDADEiFINANCEIRO

a - Atende ao exigido pelo art. 20 inciso III, da LC 101/2000, que o Gasto com Pessoal não exceda a 54o/o

pam o Executo elolu 6%o para o Legislativo, da RCL.

b - Atende ao exigido pelo art. 22, pxâgrafo único da LC 101/2000, não exceder os 95%o do estabelecido
no art. 20, inciso III, sendo 51,3oÁ para Executivo elou 5,7o/o praa Câmara, da RCL.

c - Possui adequação orçamentária e financeira nas Peças Orçamentrírias - Plano Plurianual, Lei de
Diretrizes Orçamentá,ria e na Lei Orçamentaria Anual.

PLANO PLURIANUAL
( X ) Adequada
( ) Inadequada

LEI DIRXTRIZES ORÇAMETARIAS
( X ) Adequada
( ) Inadequada

A despesa objeto do presente estudo está prevista
nas diretrizes, objetivos e metas do Plano
Plurianual para o período de 2022 a 2025 .

Esül compatível com as metas estabelecidas na Lei
de Diretrizes Orçamentarias para o exercício de
2023.

LEI ORÇAMENTÁRIA ANUAL
( X ) Adequada
( ) Inadequada

Terá dotação orçamentíria adequada e suficiente
para atender as despesas decorrentes na seguinte
rubrica: Projetos(s) / Atividades(s): Diversas
Atividades Elementos(s) de Despesa(s): 3.1 .90.1 1

e 3.1.90.13
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P CER EM CONJUNTO D SOES PERMANENT
CONSTITUI o JUSTI AERED FINAN ASE R NTO

E EDUCA A E E ASSIST NCIA c L

REFERENTE: Parecer ao P rojeto de LeÍ N'1339/2023 - Dispõe sobre a reorganização
administrativa, a rêêstruturação do quadro funcional, plano de carreíra e avaliação de
desempenho na Câmara Municipal de Monte Azul Paulista e dá outras provídências.

DECISÃO DAS COMISSÔES

Estas Comissões de Constituiçâo, Justiça e Redação; Finanças e Orçamento; e Educação,
Saúde e Assistência Social após proceder ao cuidadoso exame no ,,Proiêto de Lei No
í339/2023 - Dispõe sobre a reorganização admínistrativa, a reestruturação do quadro
funcional, plano de carreira e avaliação de desempenho na Câmara Municipal de
Monte Azul Paulista e dá outras providências", em reunião de seus membros,
analisando suas disposições, as normas constitucíonais, legais e jurídicas, decidiram pela
aprovação da matéria, em plenário, pois o mesmo está revestido das formalidades legais e
regimentais, com apoio de Parecer Jurídico nesse sentido.

Monte Azul Paulista, 13 de setembro de2023

Comissão de Constituição,
Justiça e Redação

ndro Pereira
Suplente

nv

Comissão de Finanças e
Orçamento

Comissão de Educação,
Saúde e Assistência Social

J Perez Cantori
Presidente

Lea ro Pereira
Membro

Eliel Prioli
Presidente

. Fachini
Relatora

/")r*-
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AUTOGRAFO 1848t2023

REFERENTE: PROJETO DE LEI N'1339, DE 03 DE AGOSTO DE 2023.

DlsPÕE SOBRE A REORGANTZAÇÃO ADM|N|STRATTVA, A REESTRUTURAçÃO DO
ovADRO FUNCTONAL, PLANO DE CARRETRA E AVALTAçÃO DE DESEMPENHO NA
CÂMARA MUNICIPAL DE MoNTE AZUL PAULÍSTA E DÁ oUTRAS PRoUDÊNCIAS.

OS VEREADORES DA CÂMARA MUNICIPAL DE MONTE AZUL PAULISTA. ESTADO
DE SAO PAULO, APROVARAM O SEGUINTE PROJETO DE LEI:

CAPíTULO I

DlsPos!çÔEs GERAIS

Seção I

Das Diretrizes Básicas

AÉ. 1' - A presente Lei reorganiza os cargos e empregos públicos da Câmara
Municipal de Monte Azul Paulista, promove a reestruturação do seu quadro de pessoal,
cria o Plano de Carreira e Avaliação de Desempenho e a fixação de sua política de
remuneração.

Aú. 2" - A Estrutura Funcional da Câmara Municipal é composta de servidores
públicos ocupante de Empregos Efetivos e de Agentes Comissionados ocupantes de
Cargos em Comissão.

Art. 3' - O regime jurídico adotado na Câmara Municipal de Monte Azul Paullsta é o
da legislação kabalhista contidas na Consolidação das Leis Trabalhistas - C LT, com a
observância de regras próprias do regime público e todas as normas constitucionais
referentes às prerrogativas e garantias que lhe são inerentes.

Seção ll
Dos Conceitos Básicos

í1,
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AÉ. 4' - Para fins desta Lei, considera-se:

| - Emprego Público a relação funcional de trabalho que consiste no conjunto de encargos
de trabalho preenchidos por agentes contratados para desempenhá-los sob o regime da
Legislação Trabalhista;

ll - Cargo em Comissão é aquele que, em virtude de lei, depende da confiança pessoal
para seu provimento e se destina ao atendimento das atividades de direção, cheÍia e
assessorâmento e são de livre provimento e exoneração, por meio de Portaria expêdida
pelo Presidente da Câmara Municipal, com observância aos requisitos e formação
profissional exigido para o cargo;

Ill - Servidores Públicos são todos aqueles legalmente investidos em emprego público
após prévia aprovação em concurso público;

lV - Agentes comissionados são todos aqueles nomeados para cargo em comissão e que
têm funções na administração do Poder Legislativo Municipal;

V - Funcionários Públicos são todos aqueles que ocupam funções de servidores públicos e
agentes comissionados, bem como aqueles que embora transitoriamente ou sem
remuneração, exercem cargo, emprego ou função pública.

Vl - FunÇão é a atividade funcional exercida pelo servidor público ou agente comissionado;

Vll - Vencimento é a retribuição paga mensalmente pelo eÍetivo exercício do emprego ou
do cargo, correspondente ao valor da referência Íixada;

Vlll - Remuneração é a soma do vencimento acrescido das quantias referentes às
vantagens pecuniárias individuais a que o servidor tem direito;

lX - Referência é o símbolo indicativo do valor do vencimento fixado nesta Lei.

CAPíTULO It
DA ESTRUTURA FUNCIONAL DA CÂMARA MUNICIPAL

Seção I

Quadro Gêral de Funcionários

Art. 5o - Fica instituído o quadro de funcionários da Câmara Municipal, composto de
rgas horárias, atribuiçÕes,empregos públicos e cargos em comissão, bem como as suas

í/
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requisitos para investidura e referências de vencimentos, constante dos Anexos que são
partes integrantes desta Lei.

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

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

ll - Agentes Comissionados, destinados a funçôes de chefia, direção e assessoramento,
organizados nos termos do Quadro ll - Quadro Geral dos Agentes Comissionados do
Anexo l.

Seção ll
Do lngresso e das Atribuições

Art. 7' - Os empregos públicos do Quadro Geral de Servidores Públicos são
providos exclusivamente por concurso público de provâs ou de provas e títulos.

Art, 8" - Os cargos em comissão do Quadro Geral dos Agentes Comissionados são
providos através de nomeação por Portaria do Presidente da Câmara Municipal, mediante
prévia aprovação e autorização da Mesa Diretora.

Parágrafo único - Os agentes comissionados deverão ser obrigatoriamente exonerados
por meio de Portaria, ao final do mandato do Presidente que o nomeou.

Art. 9o - As atribuições dos empregos públicos, dos cargos em comissão estão
discriminadas no Anexo lll desta Lei, que correspondem à descrição sumária do conjunto
de tarefas e responsabilidades atribuídas ao funcionário público em razão do emprego ou
cargo em que está investido.

Seção lll
Da Jornada De Trabalho

Art. í 0 - Os funcionários cumprirão jornada de trabalho fixada em razão das
atribuições pertinentes às respectivas funções, respeitada a duração máxima semanal de
40 (quarenta) horas semanais.

\ ín
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Parágrafo único - A jornada de trabalho especíÍica para cada emprego público ou cargo
em comissão, é aquela prevista no Anexo I desta lei.

Seção lV
Da Remuneração

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

Art. 13 - A Tabela de Referência Salarial constante do Anexo ll deverá ser corrigida
anualmente, sempre no mês de janeiro, obedecendo à variação oficial da inflação do
período correspondente, assegurando a preservação do valor real.

Parágrafo único - Fica estabelecida que a data base para apli€ção de RGA (Revisão
Geral Anual) será no 1'dia do mês de janeiro de cada ano aos salários e vencimentos.
(lncluído pela Lei n" 2.348, de 2022).

CAPiTULO III
DO PLANO DE CARRETRAS E AVALnçÃO DE DESEMPENHO

Seção I

Das Disposiçõês Preliminares

Art. 14 - Fica instituído o Plano de Carreiras e Avaliação de Desempenho dos
Servidores da Câmara Municipal de Monte Azul Paulista, fundamentado nos seguintes
princípios:

| - racionalização da estrutura de empregos e carreiras; Y/L
ll - reconhecimento e valorização dos servidores públicos pelos serviços prestados, pelo
conhecimento adquirido e pelo desempenho profissional;

lll - estímulo ao desenvolvimento e a qualificação profissional

Art. íí - Os Servidores Públicos e os Agentes Comissionados terão por
remuneração o vencimento-base Íixado na Tabela de Valor de Referência Salarial
constante do Anexo ll, bem como os adicionais que Íizer jus, pelo exercício regular de suas
atribuições.

t f,
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AÉ. 15 - O Plano de Carreiras abrange os servidores públicos constante do Quadro
I do Anexo l, providos exclusivamente por concurso público.

Parágrafo único - Os servidores nomeados por Portaria para os empregos em comissão
não serão abrangidos pelo Plano de Carreira, tendo em vista a precariedade de seu
provÍmento.

Seção ll
Do Estágio Probatório

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

ll - Disciplina: Avalia a maneira pela
estabelecidas pela Câmara Municipal;

qual acata e observa as normas disciplinares

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

lV - Produtividade: Avalia o volume de trabalho apresentado em relação ao tempo gasto
para executá-lo, bem como o grau de exatidão, ordem e segurança com que o trabalho é
realizado e;

V - Responsabilidade: Avalia a seriedade que o trabalho é encarado, a confiança inspirada
quando uma tarefa e solicitada, bem como o cuidado apresêntado com materiais e
equipamentos utilizados.

§ 1' - Caberá ao superior hierárquico competente, ou na sua falta, ao Presidente da
Câmara, propiciar ao servidor em estágio probatório condições de rápida adaptação ao
exercício do emprego, bem como orientá-lo no desempenho de suas atribuições.

§ 2" - Durante o estágio probatório o servidor poderá ser dispensado do serviço público, a
pedido ou por ato unilateral da Mesa Diretora, se apurado desempenho insuficiente ou
inferior ao necessário e desejado para o emprego efetivo, de acordo com os critérios
estabelecidos nesta lei.

í/

AÉ. í6 - Ao ingressar em emprego efetivo, mediante concurso de provas ou de
provas e títulos, o servidor ficará sujeito ao estágio probatório de 36 (trinta e seis) meses
durante o qual, a sua aptidão e capacidade serão objetos de avaliação para o desempenho
do cargo, observados os seguintes fatores:



cÂruaRe uuucrpAl DE MoNTE AzuL pAUusrA

Rua Cel. João Manoel, n". 90 - CEP 14.730-000 - fone/fax:0XX-77-3361.L254
Site: www.camãramonteazul.so. gov.br

Email : contabilidade@camaramonteazul.sp.gov.br
CNPI: 54.163.16710001-00

Estado de São Paulo

Ar1. 17 - O servidor em estágio pÍobatório será avaliado pelo seu superior
hierárquico e/ou pela Mesa Diretora da Câmara Municipal, através de relatórios, com o
auxÍlio do Controle lnterno.

§ 2'- O avaliado receberá o relatório de sua avaliação, devidamente preenchido e
assinado, para que este tome ciência do resultado do seu desempenho no respectivo
período e devolva assinado e datado.

Art. 18 - O servidor aprovado no estágio pÍobatório será confirmado no cargo efetivo
mediante ato a ser expedido pela Presidência da Câmara Municipal.

AÉ. 19 - O servidor público em estágio probatório poderá ter progressão funcional,
desde que atenda as exigências previstas nesta lei.

Seção lll
Da Prog ressão Funcional

Art. 20 -A progressão funcional do servidor no Plano de Carreira instituído por esta
lei ocorrerá por meio de:

| - Adicional de tempo de serviço;

ll - Merecimento e QualiÍicação profissional

Subseção I

Adicional de Tempo de Serviço

Arl, 21 - Fica assegurado a todos os servidores efetivos da Câmara Municipal de
Monte Azul Paulista, o direito à adicional de tempo de serviço, devido a partir do 5' (quinto)
ano de efetivo exercício da função, correspondendo a 1o/o (um por cento) do salário base
por ano de serviço completo.

§ 1'- Para a concessão do Adicional de Tempo de Serviço, deverá o servidor, durante o
1interstício de 05 (cinco) anos, cumprir o disposto nesta lei n mold da Lei í.659, de

§ 1' - A avaliação deverá ser feita em 4 (quatro) etapas: ao 6' mês, ao 12" mês, ao 24o
mês e três meses antes do término do estágio probatório.

ín
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de julho de 2010 e suas alterações posteriores, que dispõe sobre adicional de tempo de
serviço aos servidores públicos municipais efetivos de Monte Azul Paulista.

§ 2" - O adicional por tempo de serviço é incorporado aos vencimentos para todos os
efeitos legais, e será imediato, sendo calculado sobre o vencimento básico e cumulativo
com os adicionais anteriormente já deferidos.

Àrt. 22 - Promoção por merecimento é aquela que se baseia no conjunto de
quâlidades e atributos que distÍnguem e realçam o valor do servidor entre seus pares,
avaliados no decurso da carreira e no desempenho de funções, observados os seguintes
critérios:

| - conhecimentos técnicos, considerando a capacidade do servidor em englobar a base de
conhecimentos teóricos e a capacidade de aplicação prática dos mesmos;

ll - capacitação e conhecimento do servidor no exercício das funções atribuídas;

lll - atenção, qualidade e empenho no trabalho executado;

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

V - assiduidade, considerando a frequência e a pontualidade do funcionário no
cumprimento dos horários estabelecidos para prestação de seus serviços;

§ 1' -A promoção por merecimento se dará a cada 't0 anos de efetiva atividade na função
que desempenha, na razão de 10% (dez por cento) de seus vencimentos, incluindo na
base de cálculo o adicional de tempo de serviço e será concedido por meio de lei aprovada
em plenário.

§ 2'- Fica prejudicado o merecimento, acarretando a interrupção da contagem do tempo
de exercício para fins de promoção, sempre que o servidor:

| - Somar três penalidades de advertência;

ll - Sofre pena de suspensão disciplinal mesmo que convertida em multa;

lll - Contemplar 10 faltas injustificadas ao serviço no período;

f,

Subseção ll
Promoção por Merecimento ê Qualificação Profissional
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lV - Não ser assíduo e pontual com a jornada de trabalho.

§ 3'- O registro de assiduidade e pontualidade dos servidores públicos da Câmara
Municipal será realizado mediante controle eletrônico de ponto.

§ 4o - Sempre que ocorrer qualquer das hipóteses previstas no parágrafo anterior, iniciar-
se-á nova contagem para fins do exigido para a promoção.

Art, 23 - Suspendem a contagem do tempo de serviço para fins de promoção:

| - o tempo decorrido devido às licenças e afastamentos sem direito a remuneração;

ll - o tempo decorrido devido às licenças para tratamento de saúde no que excederem de
90 (noventa) dias.

At1. 24 - Os servidores da Câmara Municipal terão direito à promoção por
qualificação profissional em seus vencimentos, nas seguintes situações e porcentagens:

l- Conclusão de curso de Pós-Graduação/Especialização correspondente à sua área de
atuação, acréscimo de 8,0% (oito por cento);

ll - Conclusão de curso de Mestrado, acréscimo de 12o/o (doze por cento);

§ 10 - Todos os cursos acima mencionados deverão ser reconhecidos pelo MEC.

§ 2" - O servidor deverá requerer a promoção por qualificação profissional, mediante a
apresentaÇão de cópias, juntamente com os originais dos Certificados de conclusão de
cursos, relacionados à atividade desempenhada junto ao Poder Legislativo.

§ 3' - A qualiÍicação do servidor deverá ser revertida, obrigatoriamente, em benefício da
administração sob pena de indeferimento da promoção pleiteada.

§ 4o -A promoção por qualificação profissional, depois de cumpridos todos os requisitos,
será concedida através de Ato da Mesa.

§ 50 - A promoção expressa no inciso I poderá ser cumulativa até no máximo de kês

\q

lll - Conclusão de curso de Doutorado, acréscimo de 2Oo/o (vinte por cento);

§ 60 - Os incisos I, ll e lll poderão ser cumulativos.

fr
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Art.25 - Fica instituída a gratificação para o exercício de funções atípicas daquelas
previstas no Anexo lll, e serão desempenhadas exclusivamente por servidor efetivo,
designados para o exercício destas funções.

Parágrafo Único - Gratificação de Função é o valor pago ao servidor pelo exercício de
atividades de maior complexidade e adicionais às atribuições e responsabilidades de seu
cargo efetivo ou emprego, ou que execute serviços que lhe gere, encargos adicionais,
como os prestados fora da Câmara Municipal ou das atribuições ordinárias do cargo.

Art, 26 - As gratificações referidas no artigo anterior serão eslabelecidas por Leis
Específicas, levando-se em consideração a natureza e complexidade das funções.

Seção V
Do Treinamento e Atualização Profissional

AÍ1.27 - Fica instituída, como atividade permanente da Câmara Municipal de Monte
Azul Paulista, o treinamento e a atualização profissional dos servidores, tendo como
objetivos a sua integração e melhor formação, mantendo-os permanentemente atualizados
e preparando-os para melhor desempenho profissional nas suas funções.

§ 1" - Os cursos de curta duração na área de atuação do servidor, os seminários e afins
poderão ser oferecidos e custeados integralmente pela Câmara Municipal, inclusive as

despesas com transporte, hospedagem, alimentação e outras, quando devidamente

comprovadas e justificadas, ficando limitados, ao no máximo' 02 (dois) cursos por ano,
para cada servidor, salvo em casos excepcionais, referido limite poderá ser excedido

desde que justificada a conveniência e interesse público e da Administração Legislativa.

§ 2" - Os cursos mencionados no parágrafo anterior poderão ser oferecidos a agentes

coúissionados, obedecendo-se os mesmos critérios e requisitos, sempre que se fizer
necessano

Seção lV
Das Funções Gratificadas

ú
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§ 3" - E vedado à Câmara Municipal subsidiar quaisquer despesas com cursos de
graduação e especialização do tipo pós-graduação, mêstrado ou doutorado que porventura
seus servidores se matricularem ou estiverem cursando.

Art. 28 - A autorização ou oferta dos cursos e treinamentos de que trata o aúigo
anterior, ficam condicionadas às disponibilidades de recursos orçamentários e financeiros
no orçamento do exercÍcio, e se dará por Ato da Mesa Diretora quando se verificar a
necessidade, conveniência e oportunidade da medida.

CAPíTULO IV
DAS D|SPOSTÇÕeS rNAtS E TRANSITóR]AS

AÉ. 29 - Os atuais servidores públicos da Câmara Municipal serão mantidos em

seus respectivos empregos e reenquadrados automaticamente, se necessário, nos teÍmos
dos Anexos desta lei, ficando assegurado o seu vencimento e os adicionais por tempo de
serviço a que tenham direito, bem como as promoções já concedidas e incorporações
efetivadas.

Parágrafo único - O tempo de trabalho já consolidado será considerado para todos os
efeitos na contagem do tempo para os adicionais de tempo de serviço e promoção por

merecimento.

Art. 30 - Aplica-se aos servidores da Câmara Municipal de Monte Azul Paulista,
além das disposições já mencionadas, aquelas previstas na Lei 2.105 de 18 de agosto de
2O17 e suas alterações, bem como aquelas previstas em demais leis municipais que

regem e disciplinam regras e garantias aos servidores públicos municipais, desde que

sejam compatíveis com a presente Lei.

Art. 31 - Fica estabelecida como data base, o último dia do mês corrente trabalhado,
para o pagamento dos vencimentos e demais verbas trâbalhistas.

AÉ. 32 - A partir da vigência desta Lei, a câmara Municipal de Monte Azul Paulista

deverá implantar automaticamente o atual quadro de pessoal e suas determinaçõês.

Art. 33 - Ficam alterados os Anexos I e lll, extinguindo'se o cargo eÍetivo de

Assessor de lmprensa e Cerimonial

ü
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Art, 34 - As despesas decorrentes desta Lei correrão por conta de dotações
próprias consignadas no orçamento, suplementadas se necessário, devendo ser
observado os limites previstos nos arts. 29-A, § 1" e art.37, Xl da Constituição Federal,
bem como aqueles constantes da Lei Complementar 101/2000.

Art. 35 - Ficam revogadas as disposições em contrário, sendo a sua vigência a
partir de 01 de setembro de 2023.

MonteAzul Paulista, 19 de setembro de2O23.

FÁBIO RQUES DO P. CANTORI
Vice-Presidente

J
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o
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ELIEL PRIOLI
1o Secretário
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ANEXO I

I . QUADRO GERAL DE SERVIDORES PÚBLICOS DE PROV]MENTO EFETIVO

II- QUADRO GERAL OS AGENTES COMISSIONADOS

Es t a d o d e

QTDE DENOMINAÇÃO REF.

01 DIRETOR ADMINISTRATIVO 07 40

01 ASSISTENTE ADM INISTRATIVO 06 40

01 AUXILIAR OE SECRETARIA 03 20

01 DIRETOR FINANCEIRO 08 40

01 PROCURADOR JURíDICO 09 40

01 RECEPCIONISTA ADMINISTRATIVO 05 40

0'l COPEIRA 02 40

01 AGENTE DE SERVIÇOS GERAIS 01 40

01 VIGIA LEGISLATIVO 05 40

QTDE DENOMINAçAO REF CARGA
HORARIA

02 ASSESSOR LEGTSLATTVO (SUPERTOR) 04 20

0í ASSESSOR DE GABINETE (SUPERIOR) 04 20

ASSESSOR LEGISLATIVO (SUPERIOR) 07 40

CARGAHORÁruA

0"1
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ANEXO II

VALOR DE REFERÊNCIA 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
OB 7.700,00
09 9.200,00
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ANEXO ill

DIRETOR ADMINISTRATIVO

Descrição das atribuições:
Chefiar, controlar e inspecionar a Secretaria da Câmara Municipal; controlar, fiscalizar e
coordenar, sob a orientação da Mesa Diretora, o processo legislativo da Câmara Municipal,
a tramitação das proposições e os prazos regimentais; organizar a distribuição e dar conta
aos órgãos superiores de qualquer irregularidade de que tenha conhecimento dentro do
sêu setor e zelar pela eficiência e regularidade dos serviços desenvolvidos; proceder ao
exame, sob o aspecto técnico-legislativo, das proposições e elaborar instruções técnicas,
sob o aspecto formal, dos processos legislativos; prestar assessoramento de natureza
técnica-legislativa à Mesa Diretora na condução dos trabalhos legislativos e, em especial,
ao Presidente na direção das reuniões de Plenário; controlar, promover e acompanhar as
sessões ordinárias, extraordinárias, solenes, itinerantes, de instalação da Legislatura, de
eleição e das audiências públicas; elaborar, sob orientação da Mesa Diretora, a pauta da
Ordem do Dia, o Expediente e a agenda mensal de atividades plenárias; supervisionar as
atividades de organização e execução do cerimonial da Câmara Municipal; supervisionar o
protocolo de documentos e requerimentos; emitir certidões e autenticar documentos e
respectivas cópias, que tíverem de ser expedidos; organizar e controlar a publicação dos
atos oficiais e a conferência das publicações; organizar e promover o apoio técnico e
acompanhamento das comissões legislativas permanentes, temporárias, especiais e de
inquérito; supervisionar a guarda e catalogação dos arquivos legislativos da Câmara
Municipal, bem como o processo de digitalização documental; supervisionar as atividades
de elaboração de atas das sêssões plenárias, de correspondências oficiais da Câmara
Municipal e de requerimentos, indicações e moções; coordenar, em conjunto com os
demais servidores, a implementação das ordens e diretrizes estabelecidas pela Mesa
Diretora; realizar o despacho das correspondências, convites e oÍícios diversos,
mensagens do Executivo e demais expedientes recebidos pela Câmara Municipal,
determinando a remessa aos órgãos competentês; 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 serviços da Câmara que forem determinados pelo superior hierárquico direto ou
pelo Presidente; orientar o Presidente nas suas funçõês legislativas e administrativas;
prestar esclarecimentos que forem solicitados pelo Presidente, referentes às atividades
desenvolvidas pelo Poder Legislativo; supervisionar, coordenar e controlar as divisões e
demais cargos administrativos do Poder Legislativo e que lhes são subordinados; anotar
determinações e ordens de serviços expedidas pelo Presidente, encaminhando-as a

setores a que se destinam; assegurar a atualização do sístema informatizado da Câmara
dos livros,

as

I
Municipal, dentro das atividades da secretaria; superintender a ra

I - DESCRIçÃO DE ATRIBUIçÕES E EMPREGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
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fichas ou outros sistemas convenientemente autenticados, para protocolos e para
registros, tais como: de presença de vereadores, termos de compromisso e posse,
declaração de bens, leis, autógrafos, decretos, resoluções, portarias, instruções,
regulamentos, atos, atas das sessões legislativas e das reuniões das comissões,
licitações; redigir e/ou conferir o registro de atas das sessões legislativas, das reuniões das
Comissões, assim como Comissões de lnquerito e demais matérias que assim o exigirem;
redigir e/ou conferir a elaboração de ofícios, proposituras dos Senhores Vereadores, além
dos outros documentos administrativos elaborados pelo Poder Legislativo; acompanhar,
ouvida a Procuradoria Jurídica, a elaboração, controle e supervisão de contratos que a
Câmara mantiver com terceiros; assessorar, quando necessário, as várias Comissões e
Conselhos do Poder Legislativo; acompanhar, se necessário, a elaboração e análise de
minutas, contratos, editais de licitação, convênios, acordos ou ajustes em que Íor parte a
Câmara Municipal; executar demais tarefas ligadas à sua área de atuação, por
determinação da Presidência; zelar pelo bom estado de conservação e de funcionamento
dos materiais e equipamentos existentes no seu setor; participar de comissões pertinentes
designadas pela Presidência.

Requisitos para investidura: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos
civis e polÍticos, estar quite com serviço militar se for o caso; possuir educação superior
completo em Administração de Empresas, ou Gestão Pública ou bacharel em Direito;
possuir aptidão Íísica e mental para o exercício do cargo.

Estado de São

í/»
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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Descrição das Atribuições:
Auxiliar o Diretor Administrativo no que concerne às atividades burocráticas do
departamento; auxiliar nos serviços de natureza administrativa, específicos de cada divisão
ou setor da Câmara; redigir, digitar, conferir, corrigir ofícios ou quaisquer outros tipos de
correspondência oficial; digitar, conferir e corrigir proposituras, projetos, emendas,
relatórios, planilhas, tabelas, encaminhados por seu superior hierárquico direto; conferir,
ordenar e arquivar processos legislativos, publicações oficiais, documentos, livros; atender
a funcionários, vereadores e público, fornecendo informações gerais atinentes ao serviço
realizado, pessoalmente, por meio eletrônico ou por telefone; coordenar, arquivar,
estruturar e manter atuaÍizado todo o procedimento do Arquivo Público da Câmara, bem
como cuidar para que os documentos armazenados sejam acomodados conforme
exigências de órgãos e instituições competentes; auxiliar em atividades oficiais da Câmara,
no tocante aos sêrvÍços administrativos para o bom andamento dos trabalhos; comunicar
ao superior hierárquico direto ou ao Presidente da Câmara os problemas que pÍejudiquem
o desenvolvimento dos trabalhos; atender a outros serviços da Câmara que forem
determinados pelo superior hierárquico direto ou pelo Presidente: zelar pelo bom estado de
conservação e de funcionamento dos materiais e equipamentos existentes no seu setor;
auxiliar a execução do expediente relativo às sessões; auxiliar e acompanhar as sessões
ordÍnárias e extraord inárias, bem como reuniões das comissões com serviços de suporte,
inclusive digitação de textos, conferências e revisões em geral; consultar órgãos
especializados sobre matérias de interesse; atuar em todas as elapas do processo
legislativo, sob a supervisão do superior hierárquico direto; auxiliar no registro e expediÉo
da correspondência oficial da Câmara; executar os trabalhos de digitação e de reprodução
de documentos; auxiliar os demais setores na expedição das informa@es necessárias à
elaboração da resenha anual dos trabalhos da Edilidade; operar softwares e sistemas de
informática, inserindo dados necessários ao bom atendimento dos serviços da secretaria;
manter corretamente atualizado o sistema informatizado da Câmara, relativamente aos
serviços da Secretaria, nas atividades que lhe competem; auxiliar na confecção de
autógraÍos, portarias, atos, leis; auxiliar na conÍecção e expedição da convocação aos
vereadores; após as sessõês legislativas, auxiliar na elaboração dos respectivos
despachos em todas as matérÍas e correspondências, colhendo a assinatura do
Presidente; participar de comissões pertinentes designadas pela Presidência.

Requisitos para investidura: Ser maior de í8 anos; estar em pleno gozo de seus direitos
civis e políticos; estar quite com o serviço militar se for o caso; possuir educação superior
completo em Administração de Empresa; possuir aptidão física e mental para o exercício

oSão Pau

do cargo.
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AUXILIAR DE SECRETARIA

Descrição das Atribuições:

Executar trabalhos de natureza administrativa de certa complexidade, que requeiram
capacidade de julgamento; digitar textos, cartas, ofícios, circulares e outros documentos;
lavrar atas e Íazet quaisquer expedientes a respeito; auxiliar na elaboração de atas de
comissões e demais documentos destas; atender chamadas telefônicas, anotando ou
enviando recados para obter ou fornecer informações; organizar e acompanhar as
publicações do Poder Legislativo nos órgãos de imprensa oficiais; auxiliar na organização
e manutenção dos arquivos da secretaria da Câmara Municipal quando solicitado pelo
Diretor Administrativo; atender ao público em geral, averiguando suas necessidades para
orientá-los e/ou encaminhá-los às pessoas ou setores competentes; auxiliar, sob
supervisão do Diretor Administrativo, o trabalho em a relação às atividades atinentes ao
expediente, registros, divulgação da edilidade, diretamente ou através das secretarias,
procurador geral, assessores e demais servidores; auxiliar, sob supervisão do Diretor
Administrativo, a execução de atividades relativas aos serviços de recepção, informação,
processos relativos às proposições, correspondências e documentação da secretaria da
Câmara; manter atualizada a relação das autoridades e instituições do Município; manter
corretamente atualizado o sistema informatizado da Câmara, relativamente aos serviços de
secretaria nas atividades que lhe competem; atender a outros serviços da Câmara que
forem determinados pelo superior hierárquico direto ou pelo presidente; auxiliar, sob
supervisão do Diretor Administrativo, a elaboração de convocações, ofícios, pautas,
pareceres de comissões permanentes, atas de reunião de comissões permanentes
colhêndo as assinaturas necessárias; executar tarefas ligadas aos serviços da Secretaria,
de acordo com instruções e supervisão do Diretor Administrativo; zelar pelo bom estado de
conservação e de funcionamento dos materiais e equipamentos existentes no seu setor;
participar de comissões pertinentes designadas pela Presidência.

Requisitos para investidura: Ser
civis e políticos; estar quite com
completa em qualquer área de
exercício do cargo.

maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus
o serviço militar se for o caso; possuir educação
conhecimento; possuir aptidão física e mental

direitos

"i2?:'":{



DIRETOR FINANCEIRO

Descrição das Atribuições:
Realizar e ter responsabilidade técnica por todo o trabalho da Contabilidade, zelando pelo
bom desenvolvimento de suas atividades; assistir e assessorar o Presidente na estipulação
de políticas, programas, planos, projetos, diretrizes e metas, quanto aos aspectos
financeiros; controlar os assuntos financeiros e Íiscais pertencentes ao Legislativo; emitir
pareceres sobre matéria contábil, financeira, orçamentária e tributária' realizar o
processamento das despesas e contabilização orçamentária, financeira, patrimonial e
econômica; proceder o controle e o arquivamento dos processos de pagamentos
liquidados; controlar o saldo das dotações, propondo suplementações, transposições e
anulações se necessário; atualizar-se quanto à efetiva realização de despesa e repasses
no âmbito do Poder Legislativo com vistas ao cálculo de despesa e limites constitucionais
ou legais que a Câmara Municipal esteja sujeita; elaborar o relatório final do exercicio em
conformidade com as instruções do TCESP; participar da realização das Audiências
PúbÍicas relativas ao PPA, LOA e LDO; manter corretamente atualizado o sistema
informatízado da Câmara Municipal, relativo às atividades que lhe compêtem; proceder os
registros e manter atualizados os Livros "Caixa", "Diário" e "Razão"; proceder os
recolhimentos determinados em Leis, Resoluções, Decretos e normas pertinentes, elaborar
o orçamento anual do Legislativo, executando e aplicando o mesmo, em todas as suas
fases, durante o exercício; elaborar, apresentar e encaminhar ao Presidente os relatórios
do setor, solicitando a publicação dos mesmos, quando for necessário; elaborar e
encaminhar os relatórios exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal, de acordo com as
instruções e recomendações do TCESP; controlar rigorosamente em dia os saldos das
contas bancárias em estabelecimentos de crédito oficiais movimentados pela Câmara;
efetuar o Boletim Diário de Caixa e demais relatórios financeiros; efetuar e assinar, na
qualidade de contador, as Notas de Empenho promovendo sua liquidação e pagamento
físico, bem como no sistema contábil da Câmara; efetuar o pagamento de despesas de
acordo com as disponibilidades financeiras e com o cronograma orçamentário; guardar e
movimentar os valores específicos para despesas de pronto pagamênto da Câmara;
requisitar talões de cheques aos bancos nos quais a Câmara mantenha conta corrente;
examinar, conferir e instruir os processos de pagamento, impugnando-os quando não
investidos das formalidades legais; apurar as contas dos responsáveis por adiantamentos;
proceder aplicação e o resgate de recursos financeiros da Câmara no mercado financeiro
nos Bancos oficiais; promover organização e atualização do cadastro de Bens Móveis e
lmóveis; efetuar a tomada de providências quanto ao tombamento de todos os bens
patrimoniais da Câmara, mantendo-os devidamente cadastrados; proceder a codificação
dos bens patrimoniais permanentes, através da fixação de plaquetas ou outros meios
válidos; realizar o inventário dos bens patrimoniais, pelo menos uma vez ao ano; propor
medidas para a conseryação dos bens patrimoniais, distribuir periodicamente a relação dos
bens patrimoniais aos respectivos responsáveis pelo seu uso e guarda; propor o
recolhimento do material permanente inservíveÍ e obsoleto, realizando a baixa do registro,

de pagamentosquando devidamente autorizado; proceder à confecção da folha men
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dos vereadores e funcionários do quadro de pessoal da Câmara Municipal; proceder o
cumprimento dos atos de admissão, demissão, nomeação, exoneração, posse, promoção,
lotação, íérias, distribuiÇão e licença dos funcionários; providenciar os recolhimentos, nos
prazos legais, aos respectivos órgãos, dos descontos obrigatórios e outros encârgos
incidentes sobre a folha de pagamento; proceder e manter atualizado o registro da vida
funcional dos funcionários e vereadores; controlar a frequência e assiduidade dos
funcionários; apurar e controlar o sistema de banco de horas instituído pela Câmara
Municipal; prestar todas as informações necessárias aos sistemas AUDESP e E-Social
conforme legislação vigente; prestar todas as informações necessárias ao Tribunal de
Contas do Estado de São Paulo, através de sistemas desenvolvidos pelo TCE para esta
Íinalidade, tais como AUDESP; efetuar, de forma escrita, os argumentos por eventuais
apontamentos relacionados ao seu setol quando da auditoria do TCE, objetivando
subsidiar defesa junto ao referido órgão; atender a outros serviços da Câmara que forem
determinados pelo presidente da Câmara no âmbito contábil, financeiro e patrimonial; e
executar demais funções ligadas à sua área de atuação; atender a outros serviços da
Câmara que forem determinados pelo Presidente; zelar pelo bom estado de conservação e
de funcionamento dos materiais e equipamentos existente no seu setor, participar de
comissões pertinentes designadas pela presidência.

Requisitos para investidura: Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos
civis e políticos; estar quite com o serviço militar se for o caso; possuir ensino superior
completo em Ciências Contábeis e registro no órgão de classe; possuir aptidão física e
mental para o exercício do cargo.

Es t a d o d e
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PROCURADOR JURíDICO

Descrição das atribuições:
Analisar e elaborar documentos jurídicos; examinâr processos específicos e pesquisar a
legislação para a criação do arquivo jurídico; pesquisar, analisar e interpretar a legíslação e
regulamentos em vigor, rêferentes às áreas administrativa, fiscal, tributária, de recursos
humanos, constitucional, civil, processual, ambiental, entre outras; analisar, elaborar,
redigir, digitar, conferir e corrigir contratos, termos aditívos, convênios, petições,
contestaçôes, réplicas, memoriais e demais documentos de natureza jurídica; examinar e
revisar processos, de acordo com a área de atuação; examinar os anteprojetos de leis,
projetos, regulamentos e instruções, emitindo pareceres e elaborando minutas, quando
necessário; atender a outros serviços da Câmara que forem determinados pelo Presidente,
rcalizar análise do valor legal dos documentos do Arquivo Público da Câmara,
apresentando parecer especiÍicando se os documentos são correntes, intermediários ou
permanentes; pesquisar a jurisprudência e doutrina, para formação do arquivo jurídico,
orientando quanto à sua organização; defender a Câmara Municipal em juízo, ou fora dele,
em qualquer matéria que lhe diga respeito; emitir pareceres sobre assuntos de interesse
da Câmara; executar outras atividades correlatas; assessorar a Presidência, demais
membros da Mesa Diretora, os vereadores e os funcionários do Poder Legislativo no
tocante aos assuntos jurídico-administrativos; assessorar a Mesa Diretora quanto à análise
das proposições e requerimentos a êla apresentados; promover estudos e pesquisas por
solicitação da Mesa Diretora, mantendo o arquivo concernente devidamente atualizado;
examinar os aspectos jurÍdicos dos atos administrativos e elaborar estudos de natureza
jurídico-administrativa, apresentando o competênte parecer; assessorar a Comissão
Permanente de Constituição, Justiça, Redação e Legislação no que se reíere aos aspectos
jurídicos, legais e constitucionais, bem como às demais Comissões Permanentes;
pesquisar jurisprudência e doutrina em obras e periódicos da Câmara Munícipal ou pela
rede mundial de computadores; orientar, verbalmente ou por escrito, sobre matéria jurídica
os Vereadores, os Assessores e os demais servidores da Casa; elaborar e/ou amparar na
construção e análise de minutas, contratos, editais de licitação, convênios, acordos ou
ajustes em que for parte a Câmara Municipal; acompanhar as publicações oficiais e outros
processos em que figure a Câmara Municipal; amparar juridicamente o Poder Legislativo
nas defesas a serem realizadas junto ao TCE; atender e elaborar, quando necessárío,
projetos de lei, bem como outros documentos de iniciativa do Poder Legislativo; participar
das sessões ordinárias, extraordinárias e solenes, auxiliando a Mesa Diretora, os
Vereadores e os funcionários; assessorar juridicamente as demais Comissões
Permanentes, as Comissôes Especiais de lnquérito, Comissões Processantes, os
conselhos temporários, as comissões de sindicância instaurados no curso dos trabalhos
legislativos, visando assegurar a legalidade de seus atos e decisôes até a elaboração do
relatório final, elaborar estudos e pareceres para as divisões administrativas da Câmara
Municipal, sempre que solicitado, sobre questÕes procedimentais, financeiras, controle
interno, recursos humanos e outras que se fizerem necessárias; atuar em juízo na defesa

o o processo, redigir

/

do Poder Legislativo, judicial ou extrajudicialmente, acompanha d
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petições e executar demais Íunções ligadas à sua área que regueiram a atuação jurídica,
nos termos da Lei Orgânica de Monte Azul e dos artigos 98 a 100 da Constituição do
Estado de São Paulo; manter a Presidência da Câmara Municipal e a Diretoria
Adminiskativa informados sobre os processos em andamento, providências adotadas e
despachos proferidos; redigir documentos jurídicos, minutas e informações sobre questões
de natureza adminístrativa e pertinentes a litígios oriundos de todos os ramos do Direito,
aplicando a legislação em questão, para utilizá-los na defesa do Poder Legislativo;
participar de eventos específicos da área, para se atualizar nas questões jurídicas
pertinentes à Câmara Municipal; solicitar, diretamente, a qualquer órgão do Poder
Legislativo, ou fora dele, informações indispensáveis à consecução do kabalho jurídico e
que não estejam disponíveis na mÍdia para consulta eletrônica, observados os limites
legais (art. 50, XXXlll, da CF e Lei Federal no 12.52712011 - Lei de Acesso à lnformação);
definir, dentro de sua competência legal, as prioridades jurídicas para inclusão na pauta;
realizar controle previo de legalidade de contratações diretas, acordos, termos de
cooperação, convênios, ajustes, adesôes a atas de registro de preços, outros instrumentos
congêneres e de seus termos aditivos; zelar pelo bom estado de conservação e de
funcionamento dos materiais e equipamentos existentes no seu setor; executar outras
tareÍas correlatas solicitadas pelo Presidente da Câmara Municipal, pela Mesa Diretora ou
pelos Vereadores, a quem é diretamente vinculado, garantindo-se a autonomia e
independência funcional e a dispensa do controle de ponto, nos termos da Lei no 8.906/94,
Constituição Estadual, Constituição Federal, Súmulas e Jurisprudência dos Tribunais
Superiores.

Requisitos para investidura: Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos
civis e polÍticos, estar quite com o serviço militar se for o caso; possuir ensino superior
completo em Direito e registro na Ordem dos Advogados do Brasil; possuir aptidão física e
mental para o exercício do cargo.
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Estado de São Paulo

RECEPCIONISTA ADMINISTRATIVO

Descrição das atribuÍções:
Realizar serviços de atendente de recepção da Câmara Municipal, principalmente:
recepcionar e prestar serviços de apoio administrativo, mantendo-se atualizado das
atividades da Câmara para melhor informar o público; prestar atendimento telefônico e
fornecer informações; receber visitantes, averiguar suas necessidades e conduzi-los ao
lugar ou a pessoa procurada; organizar informações e planejar o trabalho do cotidiano;
responsabilizar-se pelo controle da portaria e atendimento ao público, no que diz respêito
ao trânsito de pessoas e materiais no âmbito da Câmara; impedir a circulação de pessoas
que venham comercializar ou vender serviços no recinto da Câmara, salvo determinação
superior em contrário; manter, mediante registro ou outro sistema, o controle de ligações
telefônicas solicitadas pelos funcionários e vereadores inerentes e exclusivas às atividades
legislativas, responsabilizar-se pelo protocolo, recebimento, distribuição e controle das
correspondências e documentos da Câmara, encaminhando-as aos setores competentes;
receber documentos e processos legislativos relacionados ao Arquivo Público da Câmara;
recepcionar visitantes e munícipes, procurando identificá-los, averiguando suas pretensões
para prestar-lhes informações ou encaminhá-los às pessoas ou setores procurados;
atender ao público interno e externo prestando informações, anotando recados e efetuando
encaminhamentos; controlar o acesso de visitantes nas dependências administrativas e
dos gabinetes; registrar os visitantes atendidos, anotando dados pessoais para possibilitar
o controle dos atendimentos diários; acompanhar os visitantes ou autoridades pelas
dependências da Câmara, guando necessário; ÍealizaÍ atividades de protocolo e
distribuição de documentos e correspondências recebidas pela Câmara; operar
fotocopiadoras; organizar os documentos reproduzidos e os que lhes deram origem,
conforme orientações repassadas, encaminhando-os aos interessados; auxiliar, quando
necessário, na recepção de autoridades ou visitantes nas solenidades da Câmara
Municipal; efetuar o atendimento de telefone tipo PABX, conectando as ligações com os
ramais ou pessoas solicitadas; zelar pelo bom estado de conservação e de funcionamento
dos materiais e equipamentos existente no seu setor, principalmente pelo equipamento
telefônico, comunicando defeito ao superior imediato, solicitando conserto e manutenção
para assegurar o perfeito funcionamento do sistema de telefonia; impedir a utilização dos
telefones da Câmara Municipal para solução de assuntos particulares; comunicar a

companhia telefônica acerca de defeitos ocorridos; atender com cordialidade as chamadas
telefônicas; realizar, quando solicitado e somente parâ assuntos do Poder Legislativo,
chamadas telefônicas; manter atualizadas e sob sua guarda as listas teleÍônicas internas,
externas e de outras localidades para facilitar a consulta; providenciar, mensalmente,
relatório de todas as chamadas telefônicas realizadas, em formulário próprio contendo
várias informaçÕes sobre a chamada, para arquivo da Secretaria da Câmara; realizar
outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa própria ou que lhe forem
atribuídas por superior; exercêr as demais atividades inerentes ao cargo; exercer as
funções descritas na Lei no. 2.297 de 22 de junho de 2021; parti
pertinentes designadas pela presidência.

r de comissÕes
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pesquisar amplamente preços diretamente com fornecedores e/ou ramos de atividade da
prestação do serviço, inclusive em comércios elekonicos; pesquisar preços em outras
ferramentas eletrônicas instituídas pela Administração Federal, Administração Estadual e
Municipal; confrontar preços em compras anteriores recentes; pesquisar preços com outros
entes da Administração Pública Direta ou lndireta; atender a outros serviços da Câmara
que forem determinados pelo superior hierárquico direto ou pelo presidente;

Requisitos para investidura: Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos
civis e políticos; possuir ensino médio completo; possuir aptidão física e mental para o
exercício do cargo.

§
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VIGIA LEGISLATIVO

Descrição das Atribuições:
Realizar vigilância do prédio da Câmara Munícipal; zelar pela segurança; vigiar e zelar
pelos bens móveis e imóveis da Câmara Municipal; relatar os fatos ocorridos durante o
período de vigilância aos superiores; vistoria rotineiramente a parte externa da Câmara
Municipal e o fechamento das dependências internas, responsabilizando-se pelo
cumprimento das normas de segurança; realizar vistorias e rondas sistemáticas em todas
as dependências da Câmara Municipal, prevenindo situações que coloquem em risco a
integridade do prédio, dos equipamentos e a segurança dos servidores; executar outras
tarefas que se incluam, por similaridade, no mesmo campo de atuação, inclusive
procedendo à abertura e o fechamento do prédio do Poder Legislativo, as quais podem ser
inclusive fora do horário de expediente; promover à abertura e íechamento diário do prédio
da Edilidade; atendimento receptivo ao público quando requisitado; executar demais
tarefas ligadas à sua área de atuação; atender a outros serviços da Câmara que forem
determinados pelo superior hierárquico direto ou pelo presidente; dirigir o veículo da
Câmara Municipal, dentro e fora do Município, para o transporte de pessoas -
parlamentares, assessores e servidores do Poder Legislativo, quando em missão oficial ou
outros eventos inerentes ao interesse do Poder Legislativo, em locais determinados,
garantindo a segurança dos mesmos, verificando o fechamento das portas e o uso de cinto
de segurança; somente dirigir o veículo em condições seguras, levando-se em
consideração seu estado físico e psicológico; recolher o veículo após sua utilização na
garagem do Poder Legislativo, em local determinado, deixando-o corretamente
estacionado e fechado; solicitar, mediante autorização, os serviços de mecânica e
manutenção do veículo quando apresentar qualquer irregularidade; encarregar-se do
transporte e entrega de correspondências que lhe forem confiadas; no exercÍcio da função
sempre estar habilitado, sendo que essa nunca poderá estar vencida; sempre utilizar o
veícuÍo oficial mediante autorização e para fins restritos do serviço público; nunca dirigír
sob efeitos de álcool ou psicotrópicos ingeridos em qualquer quantidade; ser adepto da
direção preventiva; não fornecer carona sob qualquer prêtexto, exceto quando autorizada
pelo Presidente da Câmara Municipal; atender a todas as determinações emanadas da
Presidência e Diretoria Administrativa; auxiliar outros setores do Poder Legislativo, quando
necessário; ter disponibilidade para realizar viagens em horários e dias da semana além da
jornada de trabalho, quando necessário, sendo que tais horas excedentes devem ser
devidamente compensadas através de controle especÍfico para tal Íinalidade; executar
demais tarefas ligadas à sua área de atuação; partícipar de comissões pertinentes
designadas pela presidência.

Requisitos para investidura: Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos
civis e políticos; possuir ensino médio completo; possuir aptidão
exercício do cargo.

física e mental para o
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COPEIRA

Descrição das atribuições:
Fazer e servir café, água e outros, nos setores de trabalho, nas quantidades e horários
determinados; atender os vereadores de forma individual, limpando as respectivas mesas
e ainda servindo eafé, água e outros durante as sessões ordinárias, extraordinárias e
solenes; zêlar pela limpeza, conservação e guarda dos aparelhos e equipamentos
utilizados e do local de trabalho; efetuar pequenas compras de material de higíene, limpeza
e de escritório entre outros, sempre quando requisitada; manter sempre a arrumação da
cozinha, Iimpando e trazendo os recipientes, vasilhames e outros utensílios da cozinha em
perfeito estado de limpeza; zelar pelo bom estado de conservação e de funcionamento dos
materiais e equipamentos existentes no seu setor; solicitar ao setor competentê
autorização para compra do material de limpeza e de cozinha; promover o controle e
abastecimento dos materiais indispensáveis ao desenvolvimento dos serviços de copa,
Iimpeza e manutenção, bem como à requisição para aquisição destes; atender
receptivamente o público, quando requisitado, coletar o lixo das salas diariamente, bem
como corredores, plenário e outras dependências, recolhendo-os adequadamente; manter
a devida higiene das instalações sanitárias da Câmara; executar outras tarefas correlatas;
participar de comissões pertinentes designadas pela presidência.

Requisitos para investidura: Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos
civis e políticos; possuir ensino médio completo; possuir aptidão física e mental para o
exercício do cargo.

\



lr

cÂrunRl ruuutctpAt DE MoNTE Azut pAUusrA

Rua Cel. João Manoel, n". 90 - CEP 14.730-000 - fone/fax:0XX-17-3361.7254
Site: www.camaramonteazul.sp.qov.br

Email : contabilidade@camaramonteazul.sp.gov.br
CNPJ:54.163.167 /0001-00

Es t a d o de

AGENTE DE SERV]çOS GERATS

Descrição das atribuições:
Realizar atividades de limpeza em gêral e atividades relacionadas, limpeza interna do
Plenário, salas ê demais áreas e aos serviços de limpeza e higiene; executar serviços de
rouparia e lavanderia; limpar e conservar o prédio da Câmara Municipal; lavar sanitários,
remover lixos e detritos; limpar móveis e equipamentos de escritório e manter o local de
trabalho sempre em perfeitas condições de higiene; zelar pela manutenção de máquinas e
equipamentos sob sua guarda; promover o controle e abastecimento dos materiais
indispensáveis ao desenvolvimento dos serviços de limpeza e manutenção, bem como à
requisição para aquisição destes; atender receptivamente ao público, quando requisitado;
participar de comissões pertinentes designadas pela presidência.

Requisitos para investidura: Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos
civis e polÍticos; possuir ensino médio completo; possuir aptidão fÍsica e mental para o
exercício do cargo.

São Paulo

\
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il - DESCRTçÃO DE ATR|BU|çOES DE CARGOS EM COMTSSÃO

ASSESSOR LEGISLATIVO

Descrição das Atribuições:
Assessorar o Vereador durânte as atividades Plenárias e de Comissões Legislativas;
elaborar Projeto de Lei, assessorar o vereador no exame de proposições que tramitarem
em Comissão Permanente e/ou temporária da qual o mesmo faça parte; assessorar as
atividades político-parlamentares desenvolvidas pelo Vereador; Assessorar amplamente o
Vereador na apreciação de proposições, tanto de origem legislativa como executiva;
redigir, a pedido do Vereador, pronunciamentos a serem Íeitos pelo mesmo no Plenário da
Casa; questionar, junto à Administração da Câmara, em nome do vereadol toda e
qualquer reivindicação para atendimento de necessidades do gabinete; cumprir e iazeÍ
cumprir as determinações de ordem superior e as normas e procedimentos disciplinares da
Casa dentro do respectivo gabinete; agendar, organizar, comunicar reuniões solicitadas
pelos vereadores; executar, a pedido do vereador, periodicamente, relatório das atividades
do gabinete; promover o atendimento aos cidadãos; desempenhar outras atividades de
assessoramento da atividade parlamentar desenvolvida pelo vereador; assessorar a Mesa
da Câmara Municipal nos assuntos políticos/legislativos, aos Vereadores, na orientação
dos trabalhos legislativos e ao Presidente, no desempenho de suas atribuições e funções
regimentais; permanecer à disposição da Presidência e dos Vereadores no horário de
expediente da Câmara, além de disponibilidade permanente para serviços de
assessoramênto poÍítico, que lhe forem determinados ou solicitados; auxiliar a Mesa
Diretora da Câmara no desenvolvimento de suas funções; participar das sessões
ordinárias, extraordinárias e solenes, auxiliando a Mesa e os Vereadores; encaminhar para
o setor competente para elaboração as proposições dos Senhores Vereadores e
Presidência da Câmara, no que se referem às indicaçÕes, requerimentos, moções,
emendas, ofícios, projetos e demais documentos; receber, estudar e propor soluções em
expedientes e processos, analisando e acompanhando junto aos demais setores e através
de reuniõês com a Presidência e os vereadores para poder encaminhá-los à apreciação;
recepcionar e atender munícipes, entidades, associações de classe e demais visitantes,
prestando-lhes esclarecimentos; orientar na elaboração de pronunciamentos públicos em
atos políticos e entrevistas aos meios de comunicação; gozar de confiança da Mesa
Diretora para o exercício de suas funções; zelar pelo bom estado de conservação e de
funcionamento dos materiais e equipamentos existentes no seu setor; executar demais
funções ligadas à sua área de atuação, por determinação legal ou da presidência.

Requisitos para investidura: Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos
civis e políticos; possuir educação superioÍ completa em qualquer área de conhecimento,

Es t a d o

possuir aptidão fÍsica e mental para o exercício do cargo
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ASSESSOR DE GABINETE

Descrições das Atribuições:
Secretariar os trabalhos do Presidente e coordenar os atendimentos aos cidadãos
realizados pelo Gabinete; coordenar o funcionamento dos serviços do Gabinete do
Presidente e orientar as ações pela melhor visão política/comunitária; analisar, fiscalizar e
controlar, permanentemente, a atuação e organização do Gabinete; viabilizar a
comunicação do Gabinete com os demais órgãos da Câmara Municipal; assessorar o
Presidente no exercício das atividades legais e regimentais inerentes ao cargo; realizar as
demais atividades de assessoramento político que lhe forem ahibuídas; supervisar a
elaboração de expedientes, @Írespondências, de minutas de matérias legislativas, tais
como proposições, pareceres, votos, requerimentos, recursos, emendas, projetos de lei e
outros; coordenar e promover encontros com lideranças políticas, e representar o
Presidente sempre que necessário; cumprir outras atividades dê apoio inerentes ao
exercício do mandato parlamentar; determinar rotinas internas e cursos de ação para
operacionalizar os trabalhos no âmbito do gabinete; prestar ê visar informações relativas
às atividades do gabinete; desempenhar atividades afins e cumprir as ordens que lhe
forem determinadas pelo Presidente titular; assessorar a Mesa Diretorâ e os Vereadores
na orientação e desenvolvimento dos trabalhos legislativos; assessorar as Comissôes
Permanentes, quando solicitado, nos assuntos legislativos; recepcionar e atender
munícipes, entidades, associações de classe e demais visitantes que procuram os
Vereadores, inteirando-se dos assuntos a serem tratados, objetivando prestar-lhes as
informaçÕes desejadas; organizar e manter atualizados os arquivos de documentos de
gabinetes dos Vereadores, visando à agilização de informações; permaneer à disposição
da Câmara no horário de expediente para serviços internos e externos, que lhe forem
determinados; participar das sessões ordinárias, extraordinárias 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 programação estabelecida;
encaminhar documentos, tais como: ofícios, convites, convocações e demais comunicados
de interesse dos vereadores; zelar pelo bom estado de conservação e de funcionamento
dos materiais e equipamentos existentes no seu setor; realizar demais tarefas ligadas à
sua área de atuação, por solicitação dos vereadores.

Requisitos para investidura: Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos
civis e políticos; possuir educação superior completa em qualquer área de conhecimento,
possuir aptidão física e mental para o exercido do cargo
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DrsPoE SOBRE A REORGANTZAÇÃO
ADMINISTRATIVA, A REESTRUTURAçÃO DO
QUADRO FUNCIONAL, PLANO DE CARREIRA
E AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO NA CÂMARA
MUNICIPAL DE MONTE AZUL PAULISTA E DÁ
OUTRAS PROVIDÊNCIAS.

MARCELO OTAVIANO DOS SANTOS, Prefeito do Município de
Monte Azul Paulista, Estado de São Paulo, no uso de suas atribuiçôes
legais,

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

Seção I

Das Diretrizes Básicas

AÉ. 1o - A presente Lei reorganiza os cargos e empregos públicos
da Câmara Municipal de Monte Azul Paulista, promove a reestruturação
do seu quadro de pessoal, cria o Plano de Carreira e Avaliação de
Desempenho e a fixação de sua política de remuneração.

Art. 2' - A Estrutura Funcional da Câmara Municipal é composta de
servidores públicos ocupante de Empregos Efetivos e de Agentes
Comissionados ocupantes de Cargos em Comissâo.

Art. 3' - O regime jurídico adotado na Câmara Municipal de Monte
Azul Paulista é o da legisiação trabalhista contidas na Consolidação das
Leis Trabalhistas - CLT, com a observância de regras próprias do regime
público e todas as normas constitucionais referentes às prerrogativas e
garantias que lhe são inerentes.

1

PREFEITURA DO MUNICíPIO DE MONTE AZUL PAULISTA
ESTADO DE SÃO PAULO

Praça Rio Branco no.86 - CEP í4.730-000

LEI NO 2.562,21 DE SETEMBRO DE 2023.

CAPíTULO I

DrsPosrÇoES GERATS



Seção ll
Dos Conceitos Básicos

AÉ. 4o - Para fins desta Lei. considera-se

ll - Cargo em Comissão é aquele que, em virtude de lei, depende da
confiança pessoal para seu provimento e se destina ao atendimento das
atividades de direção, chefia e assessoramento e são de livre provimento
e exoneração, por meio de Portaria expedida pelo Presidente da Câmara
Municipal, com observância aos requisitos e formação profissional exigido
para o cargo;

lll - Servidores Públicos sáo todos aqueles legalmente investidos em
emprego público após prévia aprovação em concurso público;

lV - Agentes comissionados são todos aqueles nomeados para cargo em
comissâo e que têm funções na administraçâo do Poder Legislativo
M u nicipal;

V - Funcionários Públicos são todos aqueles que ocupam funções de
servidores públicos e agentes comissionados, bem como aqueles que
embora transitoriamente ou sem remuneração, exercem cargo, emprego
ou função pública.

Vl - Função é a atividade funcional exercida pelo servidor público ou
agente comissionado;

Vll - Vencimento é a retribuiçáo paga mensalmente pelo efetivo exercício
do emprego ou do cargo, correspondente ao valor da referência fixada;

Vlll - Remuneraçâo é a soma do vencimento acrescido das quantias
referentes às vantagens pecuniárias individuais a que o servidor tem
d ireito;

lX - Referência é o símbolo indicativo do valor do vencimento fixado nesta
Lei.

CAPíTULO II

DA ESTRUTURA FUNCIONAL DA CÂMARA MUNICIPAL

)

PREFEITURA DO MUNICíPIO DE MONTE AZUL PAULISTA
ESTADO DE SÃO PAULO
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I- Emprego Público a relação funcional de trabalho que consiste no
conjunto de encargos de trabalho preenchidos por agentes contratados
para desempenhá-los sob o regime da Legislação Trabalhista;
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ESTADO DE SÃO PAULO

Praça Rio Branco no.86 - CEP í4.730-000

Seção I

Quadro Geral de Funcionários

Art. 5" - Fica instituído o quadro de funcionários da Câmara
Municipal, composto de empregos públicos e cargos em comissão, bem
como as suas cargas horárias, atribuições, requisitos para investidura e
referências de vencimentos, constante dos Anexos que são partes
integrantes desta Lei.

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

| - Servidores Públicos de Provimento Efetivo. essenciais ao
funcionamento regular da Câmara Municipal, organizados nos termos do
Quadro I - Quadro Geral de Servidores Públicos do Anexo l;

ll - Agentes Comissionados, destinados a funções de chefia, direção e
assessoramento, organizados nos termos do Quadro ll - Quadro Geral
dos Agentes Comissionados do Anexo l.

Seção ll
Do lngresso e das Atribuiçõês

Art. 7' - Os empregos públicos do Quadro Geral de Servidores
Públicos são providos exclusivamente por concurso público de provas ou
de provas e títulos.

Art. 8" - Os cargos em comissão do Quadro Geral dos Agentes
Comissionados são providos através de nomeação por Portaria do
Presidente da Câmara Municipal, mediante previa aprovação e
autorizaçáo da Mesa Diretora.

Parágrafo único - Os agentes comissionados deverão ser
obrigatoriamente exonerados por meio de Portaria, ao final do mandato
do Presidente que o nomeou.

Art. 9" - As atribuiçÕes dos empregos públicos, dos cargos em
comissão estão discriminadas no Anexo lll desta Lei, que correspondem à
descrição sumária do conjunto de tarefas e responsabilidades atribuídas
ao funcionário público em Íazãc do emprego ou cargo em que está
investido.

J
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Seção lll
Da Jornada De Trabalho

Art. 10 - Os funcionários cumprirão jornada de trabalho fixada em
razão das atribuiçÕes pertinentes às respectivas funçÕes, respeitada a
duraçáo máxima semanal de 40 (quarenta) horas semanais.

Parágrafo único - A jornada de trabalho específica para cada emprego
público ou cargo em comissão, é aquela prevista no Anexo I desta lei.

Seção IV
Da Remuneração

Art. 1 1 - Os Servidores Públicos e os Agentes Comissionados
teráo por remuneração o vencimento-base fixado na Tabela de Valor de
Referência Salarial constante do Anexo ll, bem como os adicionais que
fizer jus, pelo exercício regular de suas atribuições.

Att. 12 - Cada referência, designada numericamente corresponde
a uma faixa de vencimento, e será devida pela carga horária pré-
determinada para o emprego ou caÍgo.

Art. 13 - A Tabela de Referência Salarial constante do Anexo ll
deverá ser corrigida anualmente, sempre no mês de janeiro, obedecendo
à variação oficial da inflação do período correspondente, assegurando a
preservação do valor real.

CAPíTULO III
DO PLANO DE CARREIRAS E AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO

Seção I

Das Disposições Preliminares

Art. 14 - Fica instituído o Plano de Carreiras e Avaliação de
Desempenho dos Servidores da Câmara Municipal de Monte Azul
Paulista, fundamentado nos seguintes princípios:

4

Parágrafo único - Fica estabelecida que a data base para aplicação
de RGA (Revisão Geral Anual) será no í'dia do mês de janeiro de cada
ano aos salários e vencimentos. (lncluído pela Lei n' 2.348, de 2022).
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| - racionalizaçâo da estrutura de empregos e carreiras;

ll - reconhecimento e valorização dos servidores públicos pelos serviços
prestados, pelo conhecimento adquirido e pelo desempenho profissional;

lll - estímulo ao desenvolvimento e a qualificação profissional.

Art. 15 - O Plano de Carreiras abrange os servidores públicos
constante do Quadro I do Anexo l, providos exclusivamente por concurso
público.

Parágrafo único - Os servidores nomeados por Portaria para os
empregos em comissão não serão abrangidos pelo Plano de Carreira,
tendo em vista a precariedade de seu provimento.

Seção ll
Do Estágio Probatório

Art. 16 - Ao ingressar em emprego efetivo, mediante concurso de
provas ou de provas e títulos, o servidor ficará sujeito ao estágio
probatório de 36 (trinta e seis) meses durante o qual, a sua aptidão e
capacidade serão objetos de avaliação para o desempenho do cargo,
observados os seguintes fatores:

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

ll - Disciplina: Avalia a maneira pela qual acata e observa as normas
disciplinares estabelecidas pela Câmara Municipal;

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

lV - Produtividade: Avalia o volume de trabalho apresentado em relação
ao tempo gasto para executá-lo, bem como o grau de exatidão, ordem e
segurança com que o trabalho é realizado e;

V - Responsabilidade: Avalia a seriedade que o trabalho é encarado, a
confiança inspirada quando uma tarefa é solicitada, bem como o cuidado
apresentado com materiais e equipamentos utilizados.

§ 1' - Caberá ao superior hierárquico competente, ou na sua falta, ao
Presidente da Câmara, propiciar ao servidor em estágio probatório
condições de rápida adaptação ao e
orientá-lo no desempenho de suas atrib

ício do emprego, bem como

5
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§ 2'- Durante o estágio probatório o servidor poderá ser dispensado do
serviço público, a pedido ou por ato unilateral da Mesa Diretora, se
apurado desempenho insuficiente ou inferior ao necessário e desejado
para o emprego efetivo, de acordo com os critérios estabelecidos nesta
lei.

§ í' - A avaliação deverá ser feita em 4 (quatro) etapas: ao 6' mês, ao
12' mês, ao 24'mês e três meses antes do término do estágio probatório.

§ 2" - O avaliado receberá o relatório de sua avaliação, devidamente
preenchido e assinado, para que este tome ciência do resultado do seu
desempenho no respectivo período e devolva assinado e datado.

Art. 18 - O servidor aprovado no estágio probatório será
confirmado no cargo efetivo mediante ato a ser expedido pela Presidência
da Câmara Municipal.

Art. 19 - O servidor público em estágio probatório poderá ter
progressão funcional, desde que atenda as exigências previstas nesta lei.

Seção lll
Da Progressão Funcional

Art. 20 - A progressão funcional do servidor no Plano de Carreira
instituído por esta lei ocorrerá por meio de:

| - Adicional de tempo de serviço;

ll - Merecimento e Qualificação profissional

Subseção I

Adicional de Tempo de Serviço

Art 21 - Fica assegurado a t s os servidores eÍetivos da
Câmara Municipal de Monte Azul Paulist

6

direito à adicional de tempo

Att. 17 - O servidor em estágio probatório será avaliado pelo seu
superior hierárquico eiou pela Mesa Diretora da Câmara Municipal,
através de relatórios, com o auxílio do Controle lnterno.
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de serviço, devido a partir do 5' (quinto) ano de efetivo exercício da
função, correspondendo a 1Vo (um por cento) do salário base por ano de
serviço completo.

§ 1o - Para a concessão do Adicional de Tempo de Serviço, deverá o
servidor, durante o interstício de 05 (cinco) anos, cumprir o disposto nesta
lei nos moldes da Lei 1.659, de 01 de julho de 2010 e suas alterações
posteriores, que dispôe sobre adicional de tempo de serviço aos
servidores públicos municipais efetivos de Monte Azul Paulista.

§ 2'- O adicional por tempo de serviço é incorporado aos vencimentos
para todos os efeitos legais, e será imediato, sendo calculado sobre o
vencimento básico e cumulativo com os adicionais anteriormente já
deferidos.

Subseção ll
Promoção por Merecimento e Qualificação Profissional

Àfi.22 - Promoção por merecimento é aquela que se baseia no
conjunto de qualidades e atributos que distinguem e realçam o valor do
servidor entre seus pares, avaliados no decurso da carreira e no
desempenho de funções, observados os seguintes critérios:

I - conhecimentos técnicos, considerando a capacidade do servidor em
englobar a base de conhecimenlos teóricos e a capacidade de aplicação
prática dos mesmos;

ll - capacitaçáo e conhecimento do servidor no exercício das funçôes
aúibuídas;

lV - responsabilidade, consrderando a maneira pela qual o servidor
executa os trabalhos e a confiança que inspira quando uma tarefa ou
atribuiçáo lhe é determinada;

V - assiduidade, considerando a frequência e a pontualidade do
funcionário no cumprimento dos horários estabelecidos para prestaçâo de
seus serviços;

§ 1" - A promoção por merecimento se dará a cada 10 anos de efetiva
atividade na função que desempenha, na Êzáo de lOok (dez por cento)
de seus vencimentos, incluindo na base
de serviço e será concedido por meio de I

cálculo o adicional de tempo
provada em plenário.

7

lll - atençâo, qualidade e empenho no trabalho executado;
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§ 2" - Fica prejudicado o merecimento, acarretando a intêrrupção da
contagem do tempo de exercício para fins de promoção, sempre que o
servidor:

| - Somar três penalidades de advertência;

ll - Sofre pena de suspensão disciplinar, mesmo que convertida em multa;

lll - Contemplar í 0 faltas injustificadas ao serviço no período;

lV - Nâo ser assíduo e pontual com a jornada de trabalho.

§ 3'- O registro de assiduidade e pontualidade dos servidores públicos da
Câmara Municipal será realizado mediante controle eletrônico de ponto.

§ 4" - Sempre que ocorrer qualquer das hipóteses previstas no parágrafo
anterior, iniciar-se-á nova contagem para fins do exigido para a promoção.

Àrt. 23 - Suspendem a contagem do tempo de serviço para fins de
promoção:

l- o tempo decorrido devido às licenças e afastamentos sem direito a
remuneração;

ll - o tempo decorrido devido às licenças para tratamento de saúde no que
excederem de 90 (noventa) dias.

Att. 24 - Os servidores da Câmara lVlunicipal terão direito à
promoção por qualificação profissional em seus vencimentos, nas
seguintes situaçÕes e porcentagens:

ll - Conclusão de curso de Mestrado, acréscimo de 12o/o (doze por cento);

§ 1o - Todos os cursos acima mencion
pelo MEC.

8

os deverão ser reconhecidos

| - Conclusão de curso de Pós-Graduação/Especialização
correspondente à sua área de atuaçáo, acréscimo de 8,0% (oito por
cento);

lll - Conclusão de curso de Doutorado, acréscimo de 20o/o (vinte por
cento);
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§ 2" - O servidor deverá requerer a promoção por qualificação
profissional, mediante a apresentação de cópias, juntamente com os
originais dos Certificados de conclusão de cursos, relacionados à
atividade desempenhada ,unto ao Poder Legislativo.

§ 3" - A quâlificação do servidor deverá ser revêrtida, obrigatoriamente,
em benefício da administração sob pena de indeÍerimento da promoção
pleiteada.

§ 4o - A promoção por qualificação profissional, depois de cumpridos
todos os requisitos, será concedida através de Ato da Mesa.

§ 5'- A promoção expressa no inciso I poderá ser cumulativa até no
máximo de três.

Seção lV
Das Funções Gratificadas

Art.25 - Fica instituída a gratificação para o exercício de funções
atípicas daquelas previstas no Anexo lll, e seráo desempenhadas
exclusivamente por servidor eÍetivo, designados para o exercÍcio destas
funçôes.

Parágrafo Unico - Gratificação de Função é o valor pago ao servidor
pelo exercício de atividades de maior complexidade e adicionais às
atribuiçôes e responsabilidades de seu cargo efetivo ou emprego, ou que
execute serviços que lhe gere, encargos adicionais, como os prestados
fora da Câmara Municipal ou das atribuiçôes ordinárias do cargo.

Seção V
Do Treinamento e Atualização Profissional

Art. 27 - Fica instituida, como ativi de permanente da Câmara
À/unicipal de Monte Azul Paulista, o

9

namento e a alualizaçáo

§ 60 - Os incisos I, ll e lll poderão ser cumulativos.

Art. 26 - As gratificações referidas no artigo anterior serão
estabelecidas por Leis Específicas, levando-se em consideração a
natureza e complexidade das funções.



PREFEITURA DO MUNICíPIO DE IUONTE AZUL PAULISTA
ESTADO DE SÃO PAULO

Praça Rio Branco no.86 - CEP í4.730-000

profissional dos servidores, tendo como objetivos a sua integraçâo e
melhor Íormação, mantendo-os permanentemente atualizados e
preparando-os para melhor desempenho profissional nas suas funçÕes.

§ 1'- Os cursos de curta duração na área de atuação do servidor, os
seminários e afins poderão ser oferecidos e custêados integralmente pela
Câmara Municipal, inclusive as despesas com transporte, hospedagem,
alimentação e outras, quando devidamente comprovadas e justificadas,
ficando limitados, ao no máximo, 02 (dois) cursos por ano, para cada
servidor, salvo em casos excepcionais, referido limite poderá ser excedido
desde que justificada a conveniência e interesse público e da
Administração Leg islativa.

§ 2'- Os cursos mencionados no parágrafo anterior poderão ser
oferecidos a agentes comissionados, obedecendo-se os mesmos critérios
e requisitos, sempre que se fizer necessário.

§ 3' - É vedado à Câmara Municipal subsidiar quaisquer despesas com
cursos de graduação e especialização do tipo pós-graduaçâo, mestrado
ou doutorado que porvêntura seus servidores se matricularem ou
estiverem cursando.

Art. 28 - A autorização ou oferta dos cursos e treinamentos de que
trata o artigo anterior, ficam condicionadas às disponibilidades de
recursos orçamentários e financeiros no orçamento do exercício, e se
dará por Ato da Mesa Diretora quando se verificar a necessidade,
conveniência e oportunidade da medida.

CAPiTULO IV
DAS D|SPOS|çOES FtNAtS E TRANSTTORTAS

Art.29 - Os atuais servidores públicos da Câmara Àrlunicipal serão
mantidos em seus respectivos empregos e reenquadrados
automaticamente, se necessário, nos termos dos Anexos desta lei,
ficando assegurado o seu vencimento e os adicionais por tempo de
serviço a que tenham direito, bem como as promoçôes já concedidas e
incorporaçÕes efetivadas.

Parágrafo único - O tempo de trabalho já consolidado será considerado
para todos os efeitos na contagem do tempo para os adicionais de tempo
de serviço e promoção por merecimento.

l0
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Art. 30 - Aplica-se aos servidores da Câmara Municipal de Monte
Azul Paulista, além das disposiçôes já mencionadas, aquelas previstas na
Lei 2.105 de 18 de agosto de 2017 e suas alterações, bem como aquelas
previstas em demais leis municlpais que regem e disciplinam regras e
garantias aos servidores públicos municipais, desde que sejam
compatíveis com a presente Lei.

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

Art. 32 - A partir da vigência desta Lei, a Càmara Municipal de
Monte Azul Paulista deverá implantar automaticamente o atual quadro de
pessoal e suas determinaçÕes.

AÉ. 33 - Ficam alterados os Anexos I e lll, extinguindo-se o cargo
efetivo de Assessor de lmprensa e Cerimonial.

Art. 34 - As despesas decorrentes desta Lei correráo por conta de
dotaçôes próprias consignadas no orçamento, suplementadas se
necessário, devendo ser observado os limites previstos nos arts. 29-A, §
1' e art. 37, Xl da Constituição Federal, bem como aqueles constantes da
Lei Complementar 1 01 /2000.

Art. 35 - Ficam revogadas as disposições em contrário, sendo a
sua vigência a partir de 0í de setembro de 2023.

Registre-se e Publique-se

Monte Azul Paulista, 21 des bro de 2023

MA Nros
Pre

1l

do Municíp
DOS
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ANEXO I

I - QUADRO GERAL DE SERVIDORES PUBLICOS DE PROVIMENTO
EFETIVO

II . QUADRO GERAL OS AGENTES COMISSIONADOS

QTDE DENOMINAÇÃO REF.
CARGA

HORÁRA

0'1 DIRETOR ADMINISTRATIVO 07 40

01
ASSISTENTE

ADMINISTRATIVO
06 40

01 AUXILIAR DE SECRETARIA 03 20

0í DIRETOR FINANCEIRO 40

01 PROCURADOR JURÍDCO 09

01
RECEPCIONISTA
ADMINISTRATIVO

05 40

01 COPEIRA 02

01
AGENTE DE SERVIÇOS

GERAIS
01 40

VIGIA LEGISLATIVO 05 40

QTDE DENOMINAÇÃO REF CARGA
HOúRA

02 ASSESSOR LEGISTÁTIVO (SUPERIOR)

ASSESSOR DE GABINETE (SUPÊRIOR)

04 20

01 o4 20

01 ASSESSOR LEGISLATIVO (SUPERIOR) 07 40

12

OB

40

40

01
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ANEXO II

vALoR DE REFERÊNctA SALARIAL

REFER. VALOR
01 2.1 00,00
02 2.250,00
03 2.820,00

04 3.000,00

05 3.600,00
06 4.200,00
07 6.000,00
OB 7.700,00
09 9.200,00
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ANEXO ilt

DIRETOR ADMINISTRATIVO
Descrição das atribuições:
Chefiar, controlar e inspecionar a Secretaria da Cámara Municipal,
controlar, fiscalizar e coordenar, sob a orientação da Mesa Diretora, o
processo legislativo da Câmara Municipal, a tramitação das proposiçÕes e
os prazos regimentais; organizar a distribuição e dar conta aos órgãos
superiores de qualquer irregularidade de que tenha conhecimento dentro
do seu setor e zelar pela eficiência e regularidade dos serviços
desenvolvidos; proceder ao exame, sob o aspecto técnico-legislativo, das
proposições e elaborar instruçÕes técnicas, sob o aspecto formal, dos
processos legislativos; prestar assessoramento de natureza técnica-
legislativa à Mesa Diretora na condução dos trabalhos legislativos e, em
especial, ao Presidente na direção das reuniões de Plenário; controlar,
promover e acompanhar as sessões ordinárias, extraordinárias, solenes,
itinerantes, de instalação da Legislatura, de eleição e das audiências
públicas; elaborar, sob orientaçáo da Mesa Diretora, a pauta da Ordem do
Dia, o Expediente e a agenda mensal de atividades plenárias;
supervisionar as atividades de organização e execução do cerimonial da
Câmara Municipal; supervisionar o protocolo de documentos e
requerimentos; emitir certidões ê autenticar documentos e respectivas
cópias, que tiverem de ser expedidos; organizar e controlar a publicação
dos atos oficiais e a conferência das publicações; organizar e promover o
apoio técnico e acompanhamento das comissões legislativas
permanentes, temporárias, especiais e de inquérito; supervisionar a
guarda e catalogação dos arquivos legislativos da Câmara Municipal, bem
como o processo de digitalização documental; supervisionar as atividades
de elaboração de atas das sessÕes plenárias, de correspondências
oficiais da Câmara Municipal e de requerimentos, indicaçôes e moções;
coordenar, em conjunto com os demais servidores, a implementação das
ordens e diretrizes estabelecidas pela Mesa Diretora; realizar o despacho
das correspondências, convites e ofícios diversos, mensagens do
Executivo e demais expedientes recebidos pela Câmara Municipal,
determinando a remessa aos órgãos competentes; promover o
acompanhamento das atividades de apoio parlamentar, controlando as
necessidades dos Gabinetes dos Vereadores de forma a garantir o bom
andamento dos úabalhos legislativos; atender a outros serviços da
Câmara que forem determinados pelo s rior hierárquico direto ou pelo
Presidente; orientar o Presidente na
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administrativas; prestar esclarecimentos que forem solicitados pelo
Presidente, referentes às atividades desenvolvidas pelo Poder Legislativo;
supervisionar, coordenar e controlar as divisões e demais cargos
administrativos do Poder Legislativo e que lhes sáo subordinados; anotar
as determinaçÕes e ordens de serviços expedidas pelo Presidente,
encaminhando-as aos setores a que se destinam; assegurar a atualização
do sistema informatizado da Câmara Municipal, dentro das atividades da
secretaria; superintender a preparação dos livros, fichas ou outros
sistemas convenientemente autenticados, para protocolos e para
registros, tais como: de presença de vereadores, termos de compromisso
e posse, declaraçáo de bens, leis, autógrafos, decretos, resoluções,
portarias, instruções, regulamentos, atos, atas das sessóes legislativas e
das reuniões das comissÕes, licitaçôes; redigir e/ou conferir o registro de
atas das sessÕes legislativas, das reuniões das ComissÕes, assim como
Comissôes de lnquérito e demais matérias que assim o exigirem; redigir
eiou conÍerir a elaboração de ofícios, proposituras dos Senhores
Vereadores, além dos outros documentos administrativos elaborados pelo
Poder Legislativo; acompanhar, ouvida a Procuradoria Jurídica, a
elaboraçáo, controle e supervisâo de contratos que a Câmara mantiver
com terceiros; assessorar, quando necessário, as várias Comissôes e
Conselhos do Poder Legislativo; acompanhar, se necessário, a
elaboração e análise de minutas, contratos, editais de licitação,
convênios, acordos ou ajustes em que for parte a Câmara lt/lunicipal;
executar demais tarefas ligadas à sua área de atuação, por determinação
da Presidência; zelar pelo bom estado de conservação e de
funcionamento dos materiais e equipamentos existentes no seu setor;
participar de comissões pertinentes designadas pela Presidência.

Requisitos para investidura: ser maior de 1B anos; estar em pleno gozo de
seus direitos civis e políticos; estar quite com serviço militar se for o caso;
possuir educação superior completo em Administraçáo de Empresas, ou
Gestão Pública ou bacharel em Direito; possuir aptidâo física e mental
para o exercício do cargo.

l5
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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Descriçáo das Atribuiçôes:
Auxiliar o Diretor Administrativo no que concerne às atividades
burocráticas do departamento; auxiliar nos serviços de natureza
administrativa, específicos de cada divisáo ou setor da Câmara; redigir,
digitar, conferir, corrigir ofícios ou quaisquer outros tipos de
correspondência oficial; digitar, conferir e corrigir proposituras, projetos,
emendas, relatórios, planilhas, tabelas, encaminhados por seu superior
hierárquico direto; conferir, ordenar e arquivar processos legislativos,
publicaçôes oficiais, documentos, livros; atender a funcionários,
vereadores e público, fornecendo informações gerais atinentes ao serviço
realizado, pessoalmente, por meio eletrônico ou por telefone; coordenar,
arquivar, estruturar e manter atualizado todo o procedimento do Arquivo
Público da Câmara, bem como cuidar para que os documentos
armazenados sejam acomodados conforme exigências de órgãos e
instituições competentes; auxiliar em atividades oficiais da Câmara, no
tocante aos serviços administrativos para o bom andamento dos
trabalhos; comunicar ao superior hierárquico direto ou ao Presidente da
Câmara os problemas que prejudiquem o desenvolvimento dos trabalhos;
atender a outros serviços da Câmara que forem determinados pelo
superior hierárquico direto ou pelo Presidente, zelar pelo bom estado de
conservação e de funcionamento dos materiais e equipamentos
existentes no seu setor, auxiliar a execuçâo do expediente relativo às
sessÕes; auxiliar e acompanhar as sessôes ordinárias e extraordinárias,
bem como reuniÕes das comissôes com serviços de suporte, inclusive
digitação de textos, conferências e revisôes em geral; consultar órgãos
especializados sobre matérias de interesse; atuar em todas as etapas do
processo legislativo, sob a supervisão do superior hierárquico direto;
auxiliar no registro e expediçáo da correspondência oficial da Câmara;
executar os trabalhos de digitação e de reprodução de documentos;
auxiliar os demais setores na expedição das informações necessárias à

elaboração da resenha anual dos trabalhos da Edilidade; operar softwares
e sistemas de informática, inserindo dados necessários ao bom
atendimento dos serviços da secretaria; manter corretamente atualizado o
sistema informatizado da Câmara, relativamente aos serviços da
Secretaria, nas atividades que lhe competem; auxiliar na confecção de
autógrafos, portarias, atos, leis; auxiliar na confecçáo e expedição da
convocação aos vereadores; após as sessões legislativas, auxiliar na
elaboraçáo dos respectivos despachos em todas as matérias e
correspondências, colhendo a assinatura do Presidente; participar de
comissões pertinentes designadas pela Presidência.

Requisitos para investidura: Ser maior de 1B anos; estar em pleno gozo
de seus direitos civis e políticos; estar quite com o serviço militar se for o
caso; possuir educação superior completo
possuir aptidáo física e mental para o exer

ministração de Empresa;
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Requisitos para investidura: Ser maior de 1B anos; estar em pleno gozo
de seus direitos civis e políticos; estar quite com o serviço militar se for o
caso; possuir educação superior completa em qualquer área de
conhecimento, possuir aptidão física e mental para o exercício do cargo.

AUXILIAR DE SECRETARIA
Descriçâo das AkibuiçÕes:
Executar trabalhos de natureza administrativa de certa complexidade, que
requeiram capacidade de julgamento; digitar textos, cartas, ofícios,
circulares e outros documentos, lavrar atas e fazer quaisquer expedientes
a respeito; auxiliar na elaboração de atas de comissões e demais
documentos destas; atender chamadas telefônicas, anotando ou enviando
recados para obter ou fornecer informações; organizar e acompanhar as
publicaçôes do Poder Legislativo nos órgáos de imprensa oficiais; auxiliar
na organizaçáo e manutenção dos arquivos da secretaria da Câmara
Municipal quando solicitado pelo Diretor Adminiskativo; atender ao
público em geral, averiguando suas necessidades para orientá-los e/ou
encaminhá-los às pessoas ou setores competentes; auxiliar, sob
supervisáo do Diretor Administrativo, o trabalho em a relação às
atividades atinentes ao expediente, registros, divulgaçâo da edilidade,
diretamente ou através das secretarias, procurador geral, assessores e
demais servidores; auxiliar, sob supervisão do Diretor Administrativo, a
execução de atividades relativas aos serviços de recepção, informação,
processos relativos às proposiçôes, correspondências e documentação
da secretaria da Câmara; manter atualizada a relaÇão das autoridades e
instituiçÕes do Município; manter corretamente atualizado o sistema
informatizado da Câmara, relativamente aos serviços de secretaria nas
atividades que lhe compêtem; atender a outros serviços da Câmara que
forem determinados pelo superior hierárquico direto ou pelo presidente;
auxiliar, sob supervisão do Diretor Administrativo, a elaboração de
convocaçôes, ofícios, pautas, pareceres de comissões permanentes, atas
de reunião de comissões permanentes colhendo as assinaturas
necessárias; executar tarefas ligadas aos serviços da Secretaria, de
acordo com instruçÕes e supervisão do Diretor Adminiskativo; zelar pelo
bom estado de conservação e de funcionamento dos materiais e
equipamentos existentes no seu setor, participar de comissôes
pertinentes designadas pela Presidência.
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VIGIA LEGISLATIVO
Descrição das Atribuiçôes:
Realizar vigilância do prédio da Câmara Municipal; zelar pela segurança;
vigiar e zelar pelos bens móveis e imóveis da Câmara Municipal; relatar
os fatos ocorridos durante o período de vigilância aos superiores; vistoria
rotineiramente a parte externa da Câmara Municipal e o fechamento das
dependências internas, responsabilizando-se pelo cumprimento das
normas de segurança; realizar vistorias e rondas sistemáticas em todas
as dependências da Câmara Municipal, prevenindo situaçÕes que
coloquem em risco a integridade do prédio, dos equipamentos e a
segurança dos servidores; executar outras tarefas que se incluam, por
similaridade, no mesmo campo de atuação, inclusive procedendo à
abertura e o fechamento do prédio do Poder Legislativo, as quais podem
ser inclusive fora do horário de expediente; promoveÍ à abertura e
fechamento diário do predio da Edilidade; atendimento receptivo ao
público quando requisitado; executar demais tarefas ligadas à sua área de
atuaçâo; atender a outros serviços da Câmara que forem determinados
pelo superior hierárquico direto ou pelo presidente; dirigir o veículo da
Câmara Municipal, dentro e fora do Município, para o transporte de
pessoas - parlamentares, assessores e servidores do Poder Legislativo,
quando em missão oficial ou outros eventos inerentes ao interesse do
Poder Legislativo, em locais determinados, garantindo a segurança dos
mesmos, verificando o fechamento das portas e o uso de cinto de
segurança; somente dirigir o veículo em condições seguras, levando-se
em consideraçáo seu estado físico e psicológico; recolher o veículo após
sua utilizaçáo na garagem do Poder Legislativo, em local determinado,
deixando-o corretamente estacionado e fechado; solicitar, mediante
autorização, os serviços de mecânica e manutenção do veículo quando
apresentar qualquer irregularidade; encarregar-se do transporte e entrega
de correspondências que lhe forem confiadas; no exercício da funçáo
sempre estar habilitado, sendo que essa nunca poderá estar vencida;
sempre utilizar o veículo oficial mediante autorização e para fins restritos
do serviço público; nunca dirigir sob efeitos de álcool ou psicotrópicos
ingeridos em qualquer quantidade; ser adepto da direção preventiva; não
fornecer carona sob qualquer pretexto, exceto quando autorizada pelo
Presidente da Câmara Municipal; atender a todas as determinações
emanadas da Presidência e Diretoria Administrativa; auxiliar outros
setores do Poder Legislativo, quando necessário; ter disponibilidade para
realizar viagens em horários e dias da semana além da jornada de
trabalho, quando necessário, sendo que tais horas excedentes devem ser
devidamente compensadas através de controle específico para tal
finalidade; executar demais tarefas ligadas à sua área de atuação;
participar de comissões pertinentes designadas pela presidência.
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Requisitos para investidura: Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo
de seus direitos civis e políticos; possuir ensino médio completo; possuir
aptidâo física e mental para o exercício do cargo.

DIRETOR FINANCEIRO
Descrição das Akibuiçôes:
Realizar e ter responsabilidade técnica por todo o trabalho da
Contabilidade, zelando pelo bom desenvolvimento de suas atividades;
assistir e assessorar o Presidente na estipulação de políticas, programas,
planos, projetos, diretrizes e metas, quanto aos aspectos financeiros;
controlar os assuntos financeiros e fiscais pertencentes ao Legislativo;
emitir pareceres sobre matéria contábil, financeira, orçamentária e
tributária; realizar o processamento das despesas e contabilização
orçamentária, financeira, patrimonial e econômica; proceder o controle e o
arquivamento dos processos de pagamentos liquidados; controlar o saldo
das dotações, propondo suplementaçôes, transposiçôes e anulações se
necessário; atualizar-se quanto à efetiva realizaçâo de despesa e
repasses no âmbito do Poder Legislativo com vistas ao cálculo de
despesa e limites constitucionais ou legais que a Câmara Municipal esteja
sujeita; elaborar o relatório final do exercício em conformidade com as
instruçÕes do TCESP; participar da realizaçâo das Audiências Públicas
relativas ao PPA, LOA e LDO; manter corretamente atualizado o sistema
informatizado da Câmara Municipal, relativo às atividades que lhe
competem; proceder os registros e manter atualizados os Livros "Caixa",
"Diário" e "Razão"; proceder os recolhimentos determinados em Leis,
Resoluções, Decretos e normas pertinentes; elaborar o orçamento anual
do Legislativo, executando e aplicando o mesmo, em todas as suas fases,
durante o exercício; elaborar, apresentar e encaminhar ao Presidente os
relatórios do setor, solicitando a publicação dos mesmos, quando for
necessário; elaborar e encaminhar os relatórios exigidos pela Lei de
Responsabilidade Fiscal, de acordo com as instruçôes e recomendações
do TCESP; controlar rigorosamente em dia os saldos das contas
bancárias em estabelecimentos de credito oficiais movimentados pela
Câmara; efetuar o Boletim Diário de Caixa e demais relatórios financeiros;
efetuar e assinar, na qualidade de contador, as Notas de Empenho
promovendo sua liquidação e pagamento físico, bem como no sistema
contábil da Câmara; efetuar o pagamento de despesas de acordo com as
disponibilidades financeiras e com o cronograma orçamentário; guardar e
movimentar os valores específicos para despesas de pronto pagamento
da Câmara; requisitar talões de cheques aos bancos nos quais a Câmara
mantenha conta corrente; examinar, conferir e instruir os processos de
pagamento, impugnando-os quando não investidos das formalidades
legais; apurar as contas dos responsáveis por adiantamentos; proceder
aplicaçáo e o resgate de recursos financeiros da Câmara no mercado
financeiro nos Bancos oficiais; promover
cadastro de Bens Móveis e lmóveis, efe

anizaçâo e atualização do
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quanto ao tombamento de todos os bens patrimoniais da Câmara,
mantendo-os devidamente cadastrados; proceder a codificação dos bens
patrimoniais permanentes, através da fixação de plaquetas ou outros
meios válidos; rcalizar o inventário dos bens patrimoniais, pelo menos
uma vez ao ano; propor medidas para a conservação dos bens
patrimoniais; distribuir periodicamente a relação dos bens patrimoniais
aos respectivos responsáveis pelo seu uso e guarda; propor o
recolhimento do material permanente inservível e obsoleto, realizando a
baixa do registro, quando devidamente autorizado; proceder à confecção
da folha mensal de pagamentos dos vereadores e funcionários do quadro
de pessoal da Câmara Municipal; proceder o cumprimento dos atos de
admissão, demissão, nomeação, exoneração, posse, promoção, lotação,
férias, distribuição e licença dos funcionários; providenciar os
recolhimentos, nos prazos legais, aos respectivos órgãos, dos descontos
obrigatórios e outros encargos incidentes sobre a folha de pagamento;
proceder e manter atualizado o registro da vida funcional dos funcionários
e vereadores; controlar a frequência e assiduidade dos funcionários;
apurar e controlar o sistema de banco de horas instituído pela Câmara
Municipal; prestar todas as informações necessárias aos sistemas
AUDESP e E-Social conforme legislação vigente; prestar todas as
informações necessárias ao Tribunal de Contas do Estado de São 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 órgão; atender a outros
serviços da Câmara que forem determinados pelo presidente da Câmara
no âmbito contábil, financeiro e patrimonial; e executar demais funçôes
ligadas à sua área de atuação; atender a outros serviços da Câmara que
forem determinados pelo Presidente; zelar pelo bom estado de
conservação e de funcionamento dos materiais e equipamentos existente
no seu setor; participar de comissões pertinentes designadas pela
presidência.

Requisitos para investidura: Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo
de seus direitos civis e políticos; estar quite com o serviço militar se for o
caso; possuir ensino superior completo em Ciências Contábeis e registro
no órgão de classe; possuir aptidáo física e mental para o exercÍcio do
cargo.
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PROCURADOR JURíDICO
Descrição das atribuições:
Analisar e elaborar documentos jurídicos; examinar processos específicos
e pesquisar a legislação para a criação do arquivo jurídico; promover a
defesa da Câmara nos processos administrativos e judiciais; pesquisar,
analisar e interpretar a legislaçâo e regulamentos em vigor, referentes às
áreas administrativa, fiscal, tributária, de recursos humanos,
constitucional, civil, processual, ambiental, entre outras; analisar, elaborar,
redigir, digitar, conferir e corrigir contratos, termos aditivos, convênios,
petições, contestaçÕes, replicas, memoriais e demais documentos de
natureza jurídica; examinar e revisar processos, de acordo com a área de
atuação; examinar os anteprojetos de leis, projetos, regulamentos e
instruçÕes, emitindo pareceres e elaborando minutas, quando necessário;
atender a outros serviços da Câmara que forem determinados pelo
Presidente; realizar análise do valor legal dos documentos do Arquivo
Público da Câmara, apresentando parecer especificando se os
documentos são correntes, intermediários ou permanentes; pesquisar a
jurisprudência e doutrina, para formaçáo do arquivo jurídico, orientando
quanto à sua organização; defender a Câmara Municipal em juízo, ou fora
dele, em qualquer matéria que lhe diga respeito; emitir pareceres sobre
assuntos de interesse da Câmara; executar outras atividades correlatas;
assessorar a Presidência, demais membros da Mesa Diretora, os
vereadores e os funcionários do Poder Legislativo no tocante aos
assuntos jurídico-administrativos; assessorar a Mesa Diretora quanto à
análise das proposições e requerimentos a ela apresentados; promover
estudos e pesquisas por solicitaçáo da Mesa Diretora, mantendo o
arquivo concernente devidamente atualizado; examinar os aspectos
jurídicos dos atos administrativos e elaborar estudos de natureza jurídico-
administrativa, apresentando o competente parecer; assessorar a
Comissáo Permanente de Constituição, Justiça, Redação e Legislaçáo no
que se refere aos aspectos jurídicos, legais e constitucionais, bem como
às demais Comissões Permanentes; pesquisar jurisprudência e doutrina
em obras e periódicos da Câmara lMunicipal ou pela rede mundial de
computadores; orientar, verbalmente ou por escrito, sobre matéria jurídica
os Vereadores, os Assessores e os demais servidores da Casa; elaborar
e/ou amparar na construção e análise de minutas, contratos, editais de
licitação, convênios, acordos ou ajustes em que for parte a Câmara
Municipal; acompanhar as publicaçÕes oficiais e outros processos em que
figure a Câmara Municipal; amparar juridicamente o Poder Legislativo nas
defesas a serem realizadas junto ao TCE; atender e elaborar, quando
necessário, projetos de lei, bem como outros documentos de iniciativa do
Poder Legislativo; participar das sessões ordinárias, extraordinárias e
solenes, auxiliando a Mesa Diretora, os Vereadores e os funcionários;
assessorar juridicamente as demais Comissões Permanentes, as
Comissôes Especiais de lnquérito,
conselhos temporários, as comissÕes de

missÕes Processantes, os
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dos trabalhos legislativos, visando assegurar a legalidade de seus atos e
decisões até a elaboração do relatório final; elaborar estudos e pareceres
para as divisôes administrativas da Câmara Municipal, sempre que
solicitado, sobre questôes procedimentais, financeiras, controle interno,
recursos humanos e outras que se fizerem necessárias; atuar em juízo na
defesa do Poder Legislativo, judicial ou extrajudicialmente,
acompanhando o processo, redigir petiçôes e executar demais funções
ligadas à sua área que requeiram a atuação jurídica, nos termos da Lei
Orgânica de Monte Azul e dos artigos 98 a í00 da Constituição do Estado
de São Paulo; manter a Presidência da Câmara Municipal e a Diretoria
Administrativa informados sobre os processos em andamento,
providências adotadas e despachos proferidos; redigir documentos
jurídicos, minutas e informaçôes sobre questões de natureza
administrativa e pertinentes a litígios oriundos de todos os ramos do
Direito, aplicando a legislação em questâo, para utilizá-los na deÍesa do
Poder Legislativo; participar de eventos específicos da área, para se
alualizar nas questÕes jurídicas pertinentes à Câmara Municipal; solicitar,
diretamente, a qualquer órgão do Poder Legislativo, ou fora dele,
informações indispensáveis à consecuçáo do trabalho jurídico e que náo
este.iam disponíveis na mÍdia para consulta eletrônica, observados os
limites legais (art. 50, XXX|ll, da CF e Lei Federal no 12.52712011 - Lei de
Acesso à lnformação); definir, dentro de sua competência legal, as
prioridades jurídicas para inclusáo na pauta; realizar controle prévio de
legalidade de contratações diretas, acordos, termos de cooperação,
convênios, ajustes, adesões a atas de registro de preços, outros
instrumentos congêneres e de seus termos aditivos; zelar pelo bom
estado de conservaÇão e de funcionamento dos materiais e equipamentos
existentes no seu setor; executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo
Presidente da Câmara Municipal, pela Mesa Diretora ou pelos
Vereadores, a quem é diretamente vinculado, garantindo-se a autonomia
e independência funcional e a dispensa do controle de ponto, nos termos
da Lei no 8.906i94, Constituição Estadual, Constituição Federal, Súmulas
e Jurisprudência dos Tribunais Superiores.
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Requisitos para investidura: Ser maior de 18 anos, estar em pleno gozo
de seus direitos civis e políticos; estar quite com o serviço militar se for o
caso; possuir ensino superior completo em Direito e registro na Ordem
dos Advogados do Brasil; possuir aptidão física e mental para o exercício
do cargo.
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RECEPCIONISTA ADMINISTRATIVO
Descrição das atribuiçÕes:
Realizar serviços de atendente de recepção da Câmara Municipal,
principalmente: recepcionar e prestar serviços de apoio administrativo,
mantendo-se atualizado das atividades da Câmara para melhor informar o
público; prestar atendimento telefônico e fornecer informaçôes; receber
visitantes, averiguar suas necessidades e conduzi-los ao lugar ou a
pessoa procurada; organizar informaçôes e planejar o trabalho do
cotidiano; responsabiliza r-se pelo controle da portaria e atendimento ao
público, no que diz respeito ao trânsito de pessoas e materiais no âmbito
da Câmara; impedir a circulaçâo de pessoas que venham comercializar
ou vender serviços no recinto da Câmara, salvo determinaçáo superior
em contrário; manter, mediante registro ou outro sistema, o controle de
ligaçÕes telefônicas solicitadas pelos funcionários e vereadores inerentes
e exclusivas às atividades legislativas; responsabilizar-se pelo protocolo,
recebimento, distribuição e controle das correspondências e documentos
da Câmara, encaminhando-as aos sêtores competentes; receber
documentos e processos legislativos relacionados ao Arquivo Público da
Câmara; recepcionar visitantes e munícipes, procurando identificá-los,
averiguando suas pretensões para prestar-lhes inÍormaçôes ou
encaminhá-los às pessoas ou setores procurados; atender ao público
interno e externo prestando informações, anotando recados e efetuando
encaminhamentos; controlar o acesso de visitantes nas dependências
administrativas e dos gabinetes; registrar os vrsitantes atendidos,
anotando dados pessoais para possibilitar o controle dos atendimentos
diários; acompanhar os visitantes ou autoridades pelas dependências da
Câmara, quando necessário; realizar atividades de protocolo e
distribuição de documentos e correspondências recebidas pela Câmara;
operar fotocopiadoras; organizar os documentos reproduzidos e os que
lhes deram origem, conforme orientações repassadas, encaminhando-os
aos interessados; auxiliar, quando necessário, na recepção de
autoridades ou visitantes nas solenidades da Câmara IVlunicipal; efetuar o
atendimento de telefone tipo PABX, conectando as ligaçôes com os
ramais ou pessoas solicitadas; zelar pelo bom estado de conservação e
de funcionamento dos materiais e equipamentos existente no seu setor,
principalmente pelo equipamento telefônico, comunicando defeito ao
superior imediato, solicitando conserto e manutenção para assegurar o
perfeito funcionamento do sistema de telefonia; impedir a utilização dos
telefones da Câmara Municipal para solução de assuntos paúiculares;
comunicar a companhia telefônica acerca de defeitos ocorridos; atender
com cordialidade as chamadas telefônicas; realizar, quando solicitado e
somente para assuntos do Poder Legislativo, chamadas telefônicas;
manter atualizadas e sob sua guarda as listas telefônicas internas,
externas e de outras localidades para
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mensalmente, relatório de todas as chamadas telefônicas realizadas, em
formulário próprio contendo várias informaçôes sobre a chamada, para
arquivo da Secretaria da Câmara; realizar outras tarefas administrativas e
correlatas ao cargo por iniciativa própria ou que lhe forem atribuídas por
superior; exercer as demais atividades inerentes ao cargo; exercer as
funçÕes descritas na Lei no. 2.297 de 22 de junho de 2021; participar de
comissÕes pertlnentes designadas pela presidência.

pesquisar amplamente preços diretamente com fornecedores e/ou ramos
de atividade da prestação do serviço, inclusive em comércios eletrônicos;
pesquisar preços em outras ferramentas eletrônicas instituídas pela
AdministraÇão Federal, Administração Estadual e Municipal; confrontar
preços em compras anteriores recentes, pesquisar preços com outros
entes da Administraçáo Pública Direta ou lndireta; atender a outros
serviços da Câmara que forem determinados pelo superior hierárquico
direto ou pelo presidente;

Requisitos para investidura: Ser maior de 1B anos; estar em pleno gozo
de seus direitos civis e políticos; possuir ensino médio completo; possuir
aptidáo física e mental para o exercício do cargo.

COPEIRA
Descrição das atribuiçÕes:
F azer e servir café, água e outros, nos setores de trabalho, nas
quantidades e horários determinados; atender os vereadores de forma
individual, limpando as respectivas mesas e ainda servindo café, água e
outros durante as sessões ordinárias, extraordinárias e solenes; zelar pela
limpeza, conservaçáo e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados
e do local de trabalho; efetuar pequenas compras de material de higiene,
limpeza e de escritório entre outros, sempre quando requisitada; manter
sempre a arrumaÇão da cozinha, limpando e trazendo os recipientes,
vasilhames e outros utensílios da cozinha em perfeito estado de limpeza;
zelar pelo bom estado de conservação e de Íuncionamento dos materiais
e equipamentos existentes no seu setor; solicitar ao setor competente
autorizaçâo para compra do material de limpeza e de cozinha; promover o
controle e abastecimento dos materiais indispensáveis ao
desenvolvimento dos serviços de copa, limpeza e manutenção, bem como
à requisição para aquisição destes; atender receptivamente o público,
quando requisitado; coletar o lixo das salas diariamente, bem como
corredores, plenário e outras dependências, recolhendo-os
adequadamente; manter a devida higiene das instalações sanitárias da
Câmara; executar outras tarefas correlatas; participar de comissões
pertinentes designadas pela presidência
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Requisitos para investidura: Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo
de seus direitos civis e políticos; possuir ensino médio completo; possuir
aptidão física e mental para o exercício do cargo.

AGENTE DE SERVIÇOS GERAIS
Descrição das atribuições:
Realizar atividades de limpeza em geral e atividades relacionadas,
limpeza interna do Plenário, salas e demais áreas e aos serviços de
limpeza e higiene; executar serviços de rouparia e lavanderia; limpar e
conservar o prédio da Câmara Municipal; lavar sanitários, remover lixos e
detritos; limpar móveis e equipamentos de escritório e manter o local de
trabalho sempre em perfeitas condições de higiene; zelar pela
manutenção de máquinas e equipamentos sob sua guarda; promover o
controle e abastecimento dos materiais indispensáveis ao
desenvolvimento dos serviços de limpeza e manutenção, bem como à
requisição para aquisição destes, atender receptivamente ao público,
quando requisitado; participar de comissôes pertinentes designadas pela
presidência.

Requisitos para investidura: Ser maior de 18 anos, estar em pleno gozo
de seus direitos civis e políticos; possuir ensino médio completo; possuir
aptidão física e mental para o exercício do cargo.
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il - DESCRTÇÃO DE ATRTBUTÇOES DE CARGOS EM COMISSÃO

ASSESSOR LEGISLATIVO
Descrição das AúibuiçÕes:
Assessorar o Vereador durante as atividades Plenárias e de Comissões
Legislativas; elaborar Projeto de Lei, assessorar o vereador no exame de
proposições que tramitarem em Comissão Permanente e/ou temporária
da qual o mesmo faça parte; assessorar as atividades político-
parlamentares desenvolvidas pelo Vereador; Assessorar amplamente o
Vereador na apreciação de proposiçôes, tanto de origem legislativa como
executiva; redigir, a pedido do Vereador, pronunciamentos a serem feitos
pelo mesmo no Plenário da Casa; questionar, junto à Administraçáo da
Câmara, em nome do vereador, toda e qualquer reivindicação para
atendimento de necessidades do gabinete; cumprir e Íazer cumprir as
determinaçÕes de ordem superior e as normas e procedimentos
disciplinares da Casa dentro do respectivo gabinete, agendar, organizar,
comunicar reuniões solicitadas pelos vereadores; executar, a pedido do
vereador, periodicamente, relatório das atividades do gabinete; promover
o atendimento aos cidadãos; desempenhar outras atrvidades de
assessoramento da atividade parlamêntar desenvolvida pelo vereador;
assessorar a Mesa da Câmara Municipal nos assuntos
políticos/legislativos, aos Vereadores, na orientação dos trabalhos
legislativos e ao Presidente, no desempenho de suas atribuições e
funções regimentais; permanecer à disposição da Presidência e dos
Vereadores no horário de expediente da Câmara, além de disponibilidade
permanente para serviços de assessoramento político, que lhe forem
determinados ou solicitados; auxiliar a Mesa Diretora da Câmara no
desenvolvimento de suas funções; participar das sessÕes ordinárias,
extraordinárias e solenes, auxiliando a Mesa e os Vereadores;
encaminhar para o setor competente para elaboração as proposições dos
Senhores Vereadores e Presidência da Câmara, no que se referem às
indicaçÕes, requerimentos, moçÕes, emendas, ofícios, projetos e demais
documentos; receber, estudar e propor soluções em expedientes e
processos, analisando e acompanhando junto aos demais setores e
através de reuniões com a Presidência e os vereadores para poder
encaminhá-los à apreciação, recepcionar e atender munícipes, entidades,
assocraçÕes de classe e demais visitantes, prestando-lhes
esclarecimentos; orientar na elaboração de pronunciamentos públicos em
atos políticos e entrevistas aos meios de comunicação; gozar de
confiança da Mesa Diretora para o exercício de suas funções; zelar pelo
bom estado de conservação e de funcionamento dos materiais e
equipamentos existentes no seu setor; executar demais funçôes ligadas à
sua área de atuaçáo, por determinaçáo legal ou da presidência.

Requisitos para investidura: Ser maior
de seus direitos civis e políticos; possu

8 anos; estar em pleno gozo
ucaçáo superior completa em

2.6

1



PREFEITURA DO MUNICÍPIO DE MONTE AZUL PAULISTA
ESTADO DE SÃO PAULO

Praça Rio Branco no.86 - CEP í4.730-000

qualquer área de conhecimento, possuir aptidão física e mental para o
exercício do cargo.

ASSESSOR DE GABINETE
Descrições das Atribuiçôes:
Secretariar os trabalhos do Presidente e coordenar os atendimentos aos
cidadãos realizados pelo Gabinete; coordenar o funcionamento dos
serviços do Gabinete do Presidente e orientar as açÕes pela melhor visão
política/comunitária; analisar, fiscalizar e controlar, permanentemente, a
atuaçáo e organização do Gabinete; viabilizar a comunicação do Gabinete
com os demais órgãos da Câmara Municipal; assessorar o Presidente no
exercício das atividades legais e regimentais inerentes ao cargo; realizar
as demais atividades de assessoramento político que lhe forem
atribuídas; supervisar a elaboraçáo de expedientes, correspondências, de
minutas de matérias legislativas, tais como proposiçoes, pareceres, votos,
requerimentos, recursos, emendas, projetos de lei e outros; coordenar e
promover encontros com lideranças políticas, e representar o Presidente
sempre que necessário; cumprir outras atividades de apoio inerentes ao
exercício do mandato parlamentar; determinar rotinas internas e cursos
de ação para operacionalizar os trabalhos no âmbito do gabinete; prestar
e visar informações relativas às 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
orientação e desenvolvimento dos trabalhos legislativos; assessorar as
Comissões Permanentes, quando solicitado, nos assuntos legislativos;
recepcionar e atender munícipes, entidades, associações de classe e
demais visitantes que procuram os Vereadores, inteirando-se dos
assuntos a serem tratados, objetivando prestar-lhes as informações
desejadas; organizar e manter atualizados os arquivos de documentos de
gabinetes dos Vereadores, visando à agilização de informações;
permanecer à disposição da Câmara no horário de expediente para
serviços internos e externos, que lhe forem determinados; participar das
sessões ordinárias, extraordrnárias 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 programação estabelecida; encaminhaÍ documentos, tais como: ofícios,
convites, convocações e demais comunicados de interesse dos
vereadores; zelar pelo bom estado de conservação e de funcionamento
dos materiais e equipamentos existentes no seu setor; realizar demais
tarefas ligadas à sua área de atuaçáo, por solicitação dos vereadores.

Requisitos para investidura: Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo
de seus direitos civis e políticos; possuir educação superior completa em
qualquer área de conhecimento, possuir
exercido do cargo.
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PODER EXECUTIVO

Leis
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LEI NO 2.562, 21 DE SETEMBRO DE 2023.

DISPÕE SOBRE A REORGANIZAçÃO
ADMINISTRATIVA, A REESTRUTURAçÃO DO
QUADRO FUNCIONAL, PLANO DE CARREIRA
E AVALIAçÃO DE DESEÍIIPENHO NA CÂMARA
MUNICIPAL DE MONTE AZUL PAULISTA E DÁ
OUTRAS PROVIDÊNCIAS.

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

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

CAPiTULO I

DrsPosrÇoEs GERAIS

Seção I

Des Diretrizes Básicas

Art. '1" - A presente Lêi reorganiza os cargos ê empregos pÚblicos
da Câmara Municipal de Monte Azul Paulista, promove a reestruturação
do seu quadro de pessoal, cria o Plano de Carreira e Avaliação de
Desempenho e a Íixação de sua politica de remunerâção.

Art. 2' - A Estrutura Funcional da Câmara Municipal é composta de
servidores públicos ocupante de Empregos Eíetivos e de Agentes
Comissionados ocupantes de Cargos em Comissão.

Art. 3" - O Íegime juridico adotado na Câmara Municipal de Monte
Azul Paulista é o da legislação trabalhista contidas nâ Consolidação das
Leis Trabalhislas - CLT, com a observância de regras próprias do regime
público e todas as normas constitucionais referentes às prerrogativas e
garantias que lhe são inerentes.

Muni.ípio de Monte Azul Paulista . SP

niári^ ô6.irl â..inârt^ di^jt. tm.niâ .^ht^rmê MD na ) )nít-, ,lê ,ool Â lÂi 1, u6l dÊ Toro drrâhrind^ ârfênti.irlã.lc vâlidâ.1Ê lr.l,{i.i c látêdridâáÂ

Atos Ollciais

Çq



€l o,m,o or,a^a - nuilrclpro DE MorarE azu! pÂuqsrÂ sêrlr.tclrâ, 22 dê iêtâmhÍô dê 2023 Aro xl I Edlçáo nr Iz37 l Páslna 4 dê 32

PREFEITURA DO MUNICiPIO DE MONTE AZUL PAULISÍA
ESTADO DE SÀO PAULO

PÍaça Rio BÍanco 110.86 - CEP 14.730-000

Soção ll
Dos Conceitos Básicos

Art. 4' - Para fins desta Lei, considera-se

l- Emprego Público a relação funcional de trabalho que consiste no
con,unto de encargos de trabalho prêenchidos por agentes contrâtados
para desempenhá-los sob o regime da Legislação Trabalhista;

ll - Cargo em Comissão é aquele que, em virtude de lei, depende da
confiança pessoal para seu provimento e se destinâ ao atendimento das
atividades de direção, chefia e assessoramento e são dê livre provimento
e exoneração, por meio de Portaria expedida pelo Presidente da Câmara
Municipal, com observância aos requisitos e Íormaçáo proÍissional exigido
para o cargo,

lll - Servidores Públicos sáo todos aqueles legalmente investidos em
emprego público após previa aprovação em concurso público;

lV - Agentes comissionados são todos aqueles nomeados para cãrgo em
comissão e que têm íunções na administração do Poder Legislativo
Municipali

V - Funcionários PúbÍicos são todos aqueles que ocupam funçóes de
servidores públicos e agenles comissionados, bem como aqueles que
embora transitoriamênte ou sem remuneração, exercem cargo, emprego
ou função pública.

Vl - Função é a atividade funcional exercida pelo servidor público ou
agente comissionado;

Vll - Vencimento e a retribuição paga mensalmente pelo efetivo exercício
do emprego ou do cargo, correspondente ao valor da referência fixada;

Vlll - RemuneraÉo é a soma do vencimento acrescido das quantias
referentes às vantagens pecuniárias individuais a que o servidor tem
direito;

lX - Referência é o símbolo indicativo do valor do vencimento fixado nesta
Lei.

CAPITULO II
DA ESTRUTURA FUNCIONAL DA CÂMARA MUNICIPAL

i,lunicÍpio de Monte Azul Paullsta - SP
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Seçâo I

Quadro Gêral de Funcionários

Art. 5" - Fica instituido o quadro de funcionários da Câmara
Municipal, composlo dê êmpregos públicos e cergos em comissão, bem
como as suas cargas horárias, atribuiçôes, requisitos para investidura e
reÍerências de vencimentos, constante dos Anexos que são partes
integrantes desta Lei.

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

I - Servidores Públicos de Provrmento Efetivo, essenciais ao
funcionamento regular da Câmara Municipal, organizados nos termos do
Quadro I - Quadro Geral de Servidores Públicos do Anexo l;

ll - Agentes Comissionados, destinados a funçÕes de cheÍia, direçáo e
assessoramento, organizados nos termos do Quadro ll - Quadro Geral
dos Agentes Comissionados do Anexo l.

Seção ll
Do lngresso e das Atribuições

Art.7'- Os empregos públicos do Quadro Geral de Servidores
Públicos são providos exclusivamente por concurso público de provas ou
de provas e títulos.

Art. 8o - Os cargos em comissáo do Quadro Geral dos Agentes
Comissionados são providos através de nomeação por portaria do
Presidente da Câmara Municipal, mediante prevta aprovaçáo e
autorização da Mesa Diretora.

Art.9" - As atribuiçÕes dos empregos públicos, dos cargos em
comissão estão discriminadas no Anexo lll desla Lei, que coÍrêspondem a
descriÉo sumária do conjunto de tarefas e responsabilidades atribuídas
ao funcionário público em razâo do emprego ou cargo em que está
investido.

MunicÍpio de Montê A2!l Pâulistà - 5p
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Parágrafo único - Os agentes comissionados deverão ser
obrigatoriamente exonerados por meio de Portaria, ao final do mandato
do Presidente que o nomeou.
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Seção lll
Da Jornada De Trabalho

Art. 'lO - Os Íuncionários cumprirâo jornada de trabalho fixada em

razâo das atribuiçóes pertinentes às respectivas funçÕes, respeitada a

duração máxima semanal de 40 (quarenta) horas semanais.

ParágraÍo único - A iornada de trabalho especíÍica para cada emprego
públião ou cargo em comissão, é aquela prevista no Anexo I desta lei'

Seção lV
Da Remuneração

Art. í í - Os Servidores Públicos e os Agentes Comissionados

terâo por remuneração o vencimento-base fixado na Tabela de Valor de

Referência Salarial constante do Anexo ll, bem como os adicionâis que

fizer jus, pelo exercício regular de suas atribuiçÕes

Art. 12 - Cada referência, dêsignadâ numericamente corresponde

a uma Íaixa de vencimento, e será devida pela carga horária pré-

determinada para o emprego ou cargo.

Art. í3 - A Tabela de Referência Salarial constante do Anexo ll
deverá ser corrigida anualmente, sempre no mês de janeiro, obedecendo
à variação oficial da inflação do periodo correspondente, assegurando a

preservação do valor real.

ParágraÍo único - Fica estabelecida que a data base para aplicação
de RGA (Revisão Geral Anual) será no 1" dia do mês de ianeiro de cada

ano aos salários e vencimentos. (lncluído pela Lei n' 2.348' de 2022)-

CAPÍTULO III
DO PLANO DE CARREIRAS E AVALIAçÃO DE DESEMPENHO

Sêção I

Das Disposiçõês Preliminares

Art. í4 - Fica instituido o Plano de Carreiras e Avaliação de

Desempenho dos Servidores da Câmara Municipal de lríonte Azul

Paulista, fundamentado nos seguintes princípios:

+

uunicípio de Í'lontê Azul Paulisia - SP
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I - racionalização da estrutura de empregos e carreiras;

ll - reconhecimento e vâlorizaÉo dos servidores públicos pelos serviços
prestados, pelo conhecimento adquirido e pelo desempenho profissional;

lll - estímulo ao desênvolvimênto e a qualificação profissional.

Art. í 5 - O Plano de Carreiras abrange os servidores públicos

constante do Quadro I do Anexo I, providos exclusivamente poÍ concurso
público.

Parágrafo único - Os servidores nomeados por Portaria para os
empregos em comissão não serão abrangidos pelo Plano de Carreira,

tendo em vista a precariedade de seu pÍovimento.

Seção ll
Do Estágio Probatório

Art. tG - Ao ingressar em emprego efetivo, mediante concurso de
provas ou de provas e títulos, o servidor Íicará sujeito ao estágio
probatório de 36 (trinta e seis) meses durante o qual, a sua aptidão e
capacidade serão objetos de avaliação para o desempenho do cargo,
observados os seguintês fatores:

I - Assiduidade: Avalia o comparecimento e a permanência no local de
trabalho;

ll - Disciplina: Avalia a maneira pela qual acata e observa as normas
disciplinares estabelecidas pela Câmara Municipal;

lll - Capacidade de iniciativa: Avalia a capacidade do servidor em buscar
soluçôes adequadas por seus próprios meios:

IV - Produtividade: Avalia o volume de trabalho apÍesentado em relação
ao tempo gasto para executá-lo, bem como o grau de exatidão, ordem e
segurança com que o trabalho é realizado e;

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

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

§ 1" - Caberá eo superior hierárquico competente, ou na sua falta, ao
Presidente da Câmara, propiciar ao servidor em estágio probatório
condiçÕes de rápida adaptaÉo ao ex rcicio do emprego, bem como
orientá-lo no desempenho de suas atribui

)
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§ 2' - Durante o estágio probatório o servidor poderá ser dispensado do

serviço público, a pedido ou por ato unilateral da Mesa Diretora' se

apurádo desempenho insuficiente ou inferior ao necessário e dese.iado

para o emprego eíetivo, de acordo com os critérios estâbelecidos nesta

lei.

Art. 17 - O servidor em estágio probatório será avaliâdo pelo seu

superior hierárquico e/ou pela Mesa Diretora da Câmara Municipal,
através de relalórios, com o auxílio do Controle lnterno.

§ 1' - A avaliação deverá ser feita em 4 (quatro) etapas: ao 6" mês, ao

JZ" mês, ao 24; mês e três meses antes do término do estágio probatório.

§ 2" - O avaliado receberá o relatório dê sua avaliação, devidamente
preenchido e assinado, para que estê tome ciência do resultado do seu

desempenho no respectivo período e devolva assinado e datado.

Art. í8 - O servidor aprovado no estágio probatório será
confirmado no cargo efettvo mediante ato a ser êxpedido pela Presidêncla
da Câmara Municipal.

Art. 19 - O servidor público em estágio probatório poderá ter
progressão funcional, desde que atenda as exigências previstas nesta lei.

Sêção lll
Da Progressão Funcional

Art. 20 - A progressão funcional do sêrvidor no Plano de Carreira
instituido por esta lei ocorrerá por meio de:

| - Adicional de tempo de serviço;

Subseção I

Adicional de Tempo de Serviço

Art. 21 Fica assegurado a os servidores efetivos da
direilo à adicional de tempoCâmara Municipal de Monte Azul Paulist

6
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de serviço, devido a partir do 5" (quinto) ano de efetivo exercício da

funçáo, correspondendo a 1% (um por cento) do salário base por ano de

serviço completo.

§ 1" - Para a concessão do Adicional de Tempo de Serviço, deverá o
servidor, durante o interstício de 05 (cinco) anos, cumprir o disposto nesta

lei nos moldes da Lei 1.659, de 01 de julho de 2010 e suas alterações
posteriores, que dispóe sobre adicional de tempo de serviço aos
servidores públicos municipais efetivos de Monte Azul Paulista.

§ 2" - O adicional por tempo de servlço e incorporado aos vencimentos
para todos os efeitos legais, e será imediato, sendo calculado sobre o

vencimento básico e cumulativo com os adicionais anteriormente iá
deferidos.

Subseção ll
Promoção por Merecimento e Qualificação Profissional

Art. 22 - PromoÇão por merecimênto é aquela que se baseia no
conjunto de qualidades e atributos que distinguem e realÇam o valor do
servidor entre seus pares, avaliados no decurso da carreira e no
desempenho de funçÕes, observados os seguintes critérios.

I - conhecimentos técnicos, considerando a capacidade do servidor em
englobar a base de conhecimentos teóricos e a capacidade de aplicação
prática dos mesmos;

ll - capacitação e conhecimento do servidor no exercício das funçÕes
atribuídas;

lll - atenção, qualidade e empenho no trabalho executado,

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

V - assiduidade, considerando a frequência e a pontualidade do
funcionário no cumprimento dos hoÍários estabelecidos para prestação de
seus seÍviços;

§ í" - A promoçáo por mêrecimentô sê dárá a cada 10 anos de efetiva
atividade na função que desempenha, na razeo de 10% (dez por cento)
de seus vencimentos, incluindo na base
de serviço e será concedido por meio de

cálculo o adicional de tempo
provada em plenário.

7

ItunicÍpio de Uonte A2!l Pau,ista - SP

niÁn^ ôÊ.irl :c<inànÂ .li.ifrlmanrc ...fàrmê Mp ne ? ,nô,, .iÂ ?nnl Â r âi 1I n61 dê ?n)o .âr:ntihri. â,rréhti.idâiê vâlidrdÂ niídi.á Á inf".rirlãdô

PREFEITURA DO MUNIC|PIO DE MONTE AZUL PAULISTA
ESTAOO DE SÃO PAULO

Praça Rio Branco no.85 - CEP 14.730-000



tt ,,i*,o or,"^a - rur{rcípro DE üorrrE AzuL paulrsÍ^ scrtr'Í.iÍ!, 22 d6 3âtembro dê ?oz3 Ano xl I Edlçáo í! 1Zl7 | Págin. 10 de 32

§ 2' - Fica prejudicado o merecimento, acarretando a interÍupçáo da

contagem do tempo de exercício parâ fins de promoçáo, sempre que o

servidor:

PREFEITURA DO MUNICÍPIO DE MONTE AZUL PAULISTA
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I - Somar três penalidades de advertência;

ll - SoÍre pena de suspensão disciplinar, mesmo que convertida em multa;

lll - Contemplar 10 faltas injustificadas ao serviço no período;

lV - Náo seÍ assíduo e pontual com a iornada de trabalho.

§ 3' - O registro de assiduidâde e pontualidade dos servidores públicos da

Câmara Municipal será realizado mediante controle eletrÔnico de ponto.

§ 4'- Sempre que ocorrer qualquer das hipóteses previstas no parágraío
anterior, iniciar-se-á nova contagem para fins do exigido para a promoção

| - o tempo decorrido devido às licenças e afastamentos sem direito a

remuneraçâo;

ll - o tempo decorrido devido às licenças para tratamento de saúde no que
excederem de 90 (noventa) dias.

Art. 24 - Os servidores da Câmara Municipal terão direito à
promoÇão por qualificaÉo profissional em seus vencimentos, nas
seguintes situaçÕês e porcentagens:

| - Conclusão de curso de Pós-GraduaçãoiEspecialização
correspondente à sua área de atuaçáo, acréscimo de 8,0% (oito por
cento);

ll - Conclusão de curso de Mestrado, acIéscimo de 12o/o (doze por cento);

lll - Conclusáo de curso de Doutorado, acréscimo de 2O'/o (vinte por
cento);

§ lo - Todos os cursos acima mencion
pelo MEC.

deverão ser reconhecidos

IJ
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Art. 23 - Suspendem a contagêm do tempo de serviço para fins de
promoção:
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§ 2" - O servidor deverá requerer a promoção por qualificação
profissional, mediante a apresentaÉo de côpias, juntamente com os
originais dos Certificados de conclusão de cursos, relacionados à

atividade desempenhada junto ao Poder Legislativo.

§ 3' - A qualificação do servidor deverá ser revertida, obrigatoriamente,
em benefício da administraçâo sob pena de indeferimento da promoção
pleiteada.

§ 4' - A promoção poÍ qualiÍicação proÍissionâ|, depois de cumpridos
todos os requisitos, será concedida através de Ato da Mesa.

§ 5o - A promoção expressa no inciso lpoderá ser cumulativa até no
máximo de Íês.

§ 60 - Os incisos I, ll e lll poderão ser cumulativos.

Seção lV
Das Funções GratiÍicadas

Art.25 - Fica instituída a gratificação para o exercício de funções
atípicas daquelas previstas no Anexo lll, e serão desempenhadas
exclusivamente por servidor efetivo, designados para o exercício destas
funçÕes.

Parágrafo Único - Gratificação de Função é o valor pago ao servidor
pelo exercicio de atividades de maior complexidade e adicionais às
atribuiçÕês e responsabilidades de seu cargo efetivo ou emprego, ou que
execute serviços que lhe gere, encargos adicionais, como os prestados
fora da Câmara Municipal ou das atribuiçÕes ordinárias do cargo.

Art. 26 - As gratificaçÕes referidas no artigo anterior seráo
estabelecidas por Leis Especificas, levando-se em consideração a
natureza e complexidade das funçÕes.

Seção V
Oo Treinamênto e Atuelização Profissional

Arl. 27 - Fica instituida, como atividade permanente da Câmara
Municipal de Monte Azul Paulista, o namento e a atualizaÇão

9
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profissional dos servidores, tendo como ob,etivos a sua integraçáo e
melhor Íormaçâo, mantendo-os permanentemente atualizados e
preparando-os para melhor desempenho profissional nas suas funçôes.

§ í" - Os cursos de curta duração na área de atuaçáo do servidor, os
seminários e afins poderáo ser oferecidos e custeados integralmente pela
Câmara Municipal, inclusive as despesas com transporte, hospedagem,
alimentação e outras, quando devidamente comprovadas e justificadas,
ficando limitados, ao no máximo, 02 (dois) cursos por ano, para cada
servidor, salvo em casos excepcionais, referido limite poderá ser excedido
desde que justificada a conveniência e interesse público e da
Administração Legislativa.

§ 2'- Os cursos mencionados no parágrafo anterior poderão ser
oferecidos a agentes comissionados, obedecendo-se os mesmos critérios
e requisitos, sempre que se Íizer necessáno.

§ 3' - É vedado á Câmara Municipal subsidiar quaisquer despesas com
cursos de graduaçáo e especialização do tipo pós-graduação, meskado
ou doutorado que porventura seus servidores se matncularem ou
estiverem cursando.

Art, 28 - A autorização ou oferta dos cursos e treinamentos de que
trata o artigo anlerior, ficam condicionadas às disponibilidades de
recursos orçamentários e financeiros no orçamento do exercício, e se
dará por Ato da Mesa Diretora quando se veriÍicar a necessidade,
conveniência e oportunidade da medída.

CAPITULO IV
DAS DTSPOSTçÕES rrNarS E TRANSTTORTAS

Art. 29 - Os atuais servidores públicos da Cámara Municipal serão
mantidos em seus respectivos empregos e reenquadrados
automaticemente, se necessário, nos termos dos Anexos desta lei,
ficando assegurado o seu vencimento e os adicionais por tempo de
serviço a que tenham direito, bem como as promoções já concedidas e
incorporações efetivadas.

Parágrafo único - O tempo de tÍabalho já consolidado será considerado
para todos os efeitos na contagem do tempo para os adicionais de tempo
de serviço e promoção por merecimenlo.

l0
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Art. 30 - Aplica-se aos servidores da Câmara Municipal de Monte
Azul Paulista, além das disposições .iá mencionadas, aquelas previstas na

Lei 2.105 de 18 de agosto de 2017 e suas alterações, bem como aquelas
previstas em demais leis municipais que regem e disciplinam regras e
garantias aos servidores públicos municipais, desde que sejam
compativêis com a presente Lei.

AÉ. 31 - Fica estabelecida como data base, o último dia do mês

corÍente trabalhado, para o pagamento dos vencimentos e demais verbas
trabalhistas.

Art. 32 - A partir da vigência desta Lei, a Câmara Municipal de
Monte Azul Paulista deverá implantar automaticamente o atual quadro de
pessoal e suas determinações.

Art, 33 - Ficam alterados os Anexos I e lll, extinguindo-se o cargo
efetivo de Assessor de lmprensa e Cerimonial.

Art. 34 - As despesas decorrentes desta Lei correráo por conta de
dotaçÕes próprias consignadas no orçamento, suplementadas se
necessário. devendo sêr observado os limites previstos nos arts. 29-4, §
'1" e aÍi. 37 , Xl da Constituiçáo Federal, bem como aqueles constantes da
Lei Complementar 1 01/2000.

Monte Azul Paulista. 21 de se bro de 2023

ruros
doM
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Art. 35 - Ficam revogadas as disposiçÕes em contrário, sendo a
sua vigência a partir de 01 de setembro de 2023.

Registre-se e Publique-se

DOS
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ANEXO I

I . QUADRO GERAL DE SERVIDORES PÚBLICOS DE PROVIMENTO
EFETIVO

II - QUADRO GERAL OS AGENIES COMISSIONADOS

ll

QTOE DENOMINAÇÃO REF.
CARGA

HORÁRlA

01 DIRETOR ADMINISTRqTVO 07 40

0'1
ASSISTENTE

ADMINISTRqÍVO
06 40

01 AUXILIAR DE SECRETARIA 03

01 DIRETOR FINANCEIRO 40

0í PROCURAMRJUR|DICO 09 40

01
RECEPCIONISTA
ADMINISTRATIVO

05 40

01 COPEIRA 02 40

01
AGENTE DE SERVIÇOS

GERAIS
01 40

01 VIGIA LEGISLATIVO 05 40

QTDE DENOMINAÇAO REF CARGA
HORÁRLA

02 ASSESSOR LEGISLATIVO (SUPERIOR) 04 20

01 ASSESSOR DE GABINETE (SUPERIOR) 04 20

01 ASSESSOR LEGISLATIVO (SUPERIOR) 07

ilunicípio de l,lontê Azul Paulista - Sp
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ANEXO II

VALOR DE REFERÊNCh SALARIAL

1l

iluniclpio de l'4ontê À2ul Paulista - SP

REFER VALOR

01 2100,00
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 ilt

I. DESCRIÇÃO DE ATRIBUIÇÕES E EÍÚPREGOS DE PROVIMENTO
EFETIVO

DIRETOR ADMINISTRATIVO
DescriÉo das atribuiçôes:
Chefiar, controlar e inspecionar a Secretaria da Câmara Municrpal;
controlar, fiscalizar e coordenar, sob a orientação da Mesa Diretora, o
processo legislativo da Câmara Municipal, a tramitação das proposiçóes e
os prazos regimentais; organizaÍ a distribuição e dar conta aos órgãos
superiores de qualquer irregularidade de que tenha conhecimento denlro
do seu setor e zela( pela eficiência e regularidade dos serviços
desenvolvidos; proceder ao exame, sob o aspecto técnico-legislativo, das
proposiçÕes e elaborar instruçÕes técnicas, sob o aspecto formal, dos
processos legislativos; prestar assessoramento de natureza técnica-
legislativa à Mesa Diretora na conduçáo dos trabalhos legislativos e, em
especial, ao Presidente na direçáo das reuniôes de Plenário; controlar,
promover e acompanhar as sessões ordinárias, extraordinárias, solenes,
itinerantes, de instalação da Legislatura, de eleição e das audiências
públicas; elaborar, sob orientação da Mesa Diretora, a pauta da Ordem do
Dia, o Expediente e a agenda mensal de atividades plenárias;
supervisionar as atividades dê organização e execução do cerimonial da
Câmara Municipal, supervisionar o protocolo de documentos e
requerimentos; emitir cêrtidôes e autenticar documentos e respectivas
cópias, que tiverêm de ser expedidos; organizar e controlar a publicação
dos atos oficiais e a conferência das publicaçÕes; organizar e promover o
apoio tecnico e acompanhamento das comissóes legislativas
permanentes, temporárias, especiais e de inquérito; supervisionar a
guarda e catalogação dos arquivos legislativos da Câmara Municipal, bem
como o processo de digitalização documental, supervisionar as atividades
de elaboração de atas das sessóes plênárias, de correspondências
oficiais da Câmara Municipal e de requerimentos, indicaçÕes e moções;
coordenar, em conjunto com os demais servidores, a implementação das
ordens e diretrizes estabelecidas pela Mesa D,retora; realizar o despacho
das correspondências, convites e oficios diversos, mensagens do
Executivo e demais expedientes recebidos pela Câmara Municipal.
determinando a remessa aos órgãos compelentes; promover o
acompanhamento das atividades de apoio parlamentar, controlando as
necessidades dos Gabineles dos Vereadores de forma a gaÍantir o bom
andamenlo dos trabalhos legislativos; atender a outros serviços da
Câmara que forem determinados pelo superior hierárquico direto ou pelo
Presidente; orientar o Presidente na uas funçÕes legislativas e

l{
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âdministrativas; prestar esclaÍecimentos que forem solicitados pelo
Presidente, referentes às atividades desenvolvidas pelo Poder Legislativo,
supervisionâr, coordenar e controlar as divisÕes e demais cargos
admlnistrativos do Poder Legislativo e que lhes são subordinados; anotar
as determinaçoes e ordens de serviços expedidas pelo Presidente,
encaminhando-as aos setoles a que se destinam; assegurar a atualização
do sistema informatizado da Câmara Municipal, dentro das atividades da
secretaria; superintender a preparação dos livros, fichas ou outros
sistemas convenientemente autenticados, para protocolos e para

registros, tais como: de presença de vereadores, termos de compromisso
e posse, declaração de bens, leis, autógrafos, decretos, resoluçóes,
portarias, instruções, regulamentos, atos, atas das sessóes legislativas e
das reuniÕes das comissÕes, licitaçÕes; redigir e/ou conferir o registro de
atas das sessões legislativas, das reuniÕes das Comissões, assim como
Comissões de lnquérito e demais matéÍias que assim o exigirem; redigir
e/ou conferir â elaboração de ofícios, proposlturas dos Senhores
VereadoÍes, além dos outros documentos administrativos elaborados pelo

Poder Legislativo; acompanhar, ouvida â Procuradoria Jurídica, a
elaboração, controle e supervisão de contratos que a Câmara mantiver
com terceiros; assessorar, quando necessário, as várias Comissões e
Conselhos do Poder Legislativo; acompanhar, se necessário, a

elaboraÇão e análise de mrnutâs, contratos, editais de licitação,
convênios, acordos ou ajustes em que for parte a Càmara Municipal;
exêcutar demais tarefas ligadas à sua área dê atuâção, por determinaÇão
da Presidência; zelar pelo bom estado de conservação e de
funcionamento dos materiais e equipamentos existentes no seu setor;
participar de comissões pertinentes designadas pela Presidência.

Requisitos para investidura: ser maior de 18 anos, estar em pleno gozo de
seus direitos civis e políticos; estar quite com serviço militar se for o caso;
possuir educação superior completo em Administração de Empresas, ou
Gestão Pública ou bacharel em Direito; possuir aptidão fisica e mental
para o exercício do cargo.

l5
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Requisitos para investidura: Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo
de seus direitos civis e politicos; estar quite com o serviço militar se for o
caso; possuir educação superior complelo
possuir aptidáo física e mental para o exer

minrstração de Empresa;
ct do cargo

t6
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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Descriçáo das Atribuições:
Auxiliar o Diretor Administrativo no que concernê às atividades
burocráticas do departamento; auxiliar nos servlços de natureza

administrativa, especiÍicos de cada divisão ou setor da Câmara; redigir,

digitar, conferir, corrtgir oÍícios ou quaisquer outros tipos de

correspondência oíicial; digitar, conferir e corrigir proposituras, projetos,

emendas, relatórios, planilhas, tabelas, encaminhados por seu superior
hierárquico direto; conferir, ordenar e arquivar processos legislativos,
publicaçÕes oficials, documentos, livros; atender a funcionários,
vereadóres e público, fornecendo informaçÕes gerais atinentes ao serviço

realizado, pessoalmente, por meio eletrônico ou por telefone, coordenar,

arquivar, estruturar e manter atualizado todo o procedimento do Arquivo

Público da Câmara, bem como cuidar para que os documentos
armazenados sejam acomodados conforme exigências de órgãos e
instituiçôes competentes; auxiliar em atividades oficiais da Câmara, no

tocante aos serviços administrativos para o bom andamento dos

trabalhos; comunicar ao superior hierárquico direto ou ao Presidente da
Câmara os problemas que prejudiquem o desenvolvimento dos trabalhos;
atender a outros serviços da Câmara que Íorem determinados pêlo

superior hierárquico direto ou pelo Presidente; zelar pelo bom estado de
conservação e de funcionamento dos materiais ê equipamentos
existentes no seu setor; auxiliar a êxecução do expediente relativo às
sessóes; auxiliar e acompanhaÍ as sessÕes ordinárias e extraordinárias,
bem como reuniôes das comissóes com serviços de suporte, inclusive
digitação de telitos, conferências e revisÕes em geral; consultar órgãos
especializados sobre matérias de interesse; atuaÍ em todas as etapas do
processo legislativo, sob a supervisão do supeÍior hieráÍquico direto;
auxiliar no registro e expedição da correspondência oficial da Câmarai
executar os trabalhos de digitaçâo e de reprodução de documentos;
auxiliar os demais setores na expedição das informaçôes necessárias à
elaboraçáo da resenha anual dos trabalhos da Edilidade; operar softwares
e sistemas de informática. inserindo dados necessários ao bom
atendimento dos serviços da secretaria; manter corretamente atualizado o
sistema iníormatizado da Câmara, relativamente aos serviços da
Secretaria, nas atividades que lhe competem; auxiliar na confecção de
autógrafos, portarias, atos, leis; auxiliar na confecção e expedição da
convocação aos vereadores; após as sessões legislativas, auxiliar na
elâbôração dos respectivos despachos em todas as matérias e
correspondências, colhendo a assinaturâ do Presidente; participar dê
comissÕes pertinentes designadas pela Presidência.
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AUXILIAR DE SECRETARIA
Descriçáo das AtribuiçÕes:
Executar trabalhos de natureza administrativa de certa complexidade, que
rêqueiram capacidade de julgamento; digitar textos, cartas, ofícios,
circulares e outros documentos; lavrar atas e fazer quaisquer expedientes
a respeito; auxiliar na elaboração de atas de comissÕes e demais
documentos destas; atender chamadas telefônicas, anotando ou enviando
recados para obter ou fornecer informações; organizar e acompanhar as
publicaçÕes do Poder Legislativo nos óÍgãos de imprensa oÍiciais: auxiliar
na organização e manutenção dos arquivos da secretaria da Câmara
Municipal quando solicitado pelo Diretor Administrativo; atender ao
público em geral, averiguando suas necessidades para orlentá-los e/ou
encaminhá-los às pessoas ou setores competentes; auxiliar, sob
supervisão do Diretor Administrativo, o trabalho em a rêlaçâo às
atividades atinentes ao expediente, registros, divulgação da edilidade,
diretamente ou através das secretarias, procurador geral, assessores e

demais servidores; auxiliar, sob supervisáo do Diretor Administrativo, a

execução de atividades relativas aos serviços de recepção, informação,
processos relativos às proposições, correspondências e documentação
da secretaria da Câmara; manter atualizada a relâção das autoridades e
instituiçóes do Município; mantêr corretamente atualizado o sistema
informatizado da Câmara, relativamente aos serviços de secretaria nas
atividades que lhe competem; atender a outros serviços da Câmara que
forem determinados pelo superior hierárquico direto ou pelo presidente;
auxrliar, sob supervisão do Diretor Administrativo, a elaboração de
convocaçÕes, ofícios, pautas, pareceÍes de comissôes permanentes, atas
de reuniáo de comissÕes permanentes colhendo as assinaturas
necessárias: executar tarefas ligadas aos serviços da Secretaria, de
acordo com instruÇÕes e supervisão do Diretor Administrativoi zelar pelo
bom estado de conservação e de funcionamento dos materiais e
equipamentos existentes no seu setor; participar de comissões
pertinentes designadas pela Presidência.

Requisitos para investidura: Ser maior de'18 anos; estar em pleno gozo
de seus direitos civis e políticos; estar quite com o serviço militar se for o
caso; possuir educaÇão superior complêta em qualquer área de
conhecimento; possuir aptidâo fisica e mental para o exercício do cargo.
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VIGIA LEGISLATIVO
Descrição das AtribuiçÕes:
Realizar vigilância do prédio da Câmara Municipal; zelar pela segurança;
vigiar e zelar pelos bens móveis e imóveis da Câmara MunicipaÍ; relatar
os fatos ocorridos durante o período de vigilância aos superiores; vistoria
rotineiramente a parte externa da Câmara Municipal ê o Íechamento das
dependências internas, responsabilizando-se pelo cumprimento das
normas de segurança; realizar vistorias e rondas sistemáticas em todas
as dependências da Câmara Municipal, prevenindo situaçÕes que
coloquem em risco a integridade do predio, dos equipamentos e a
segurança dos servidores; executar outras tarefas que se incluam, por

similaridade, no mesmo campo de atuaÇão, inclusive procedendo à

abertura e o Íechamento do prédio do Poder Legrslativo, as quais podem

ser inclusive fora do horário de expediente; promover à abertura e
fechamento diário do predio da Edilidade; atendimento receptivo ao
público quando requisitado; executaÍ demais tarefas ligadas à sua área de
atuaçáo; atender a outros serviços da Câmara que forem determinados
pelo superior hierárquico direto ou pelo presidente; dirigir o veiculo da
Câmara Municipal, dentro e fora do Município, para o transporte de
pessoas - parlamentares, assessores e servidores do Poder Legislativo,
quando em missáo oficial ou outros eventos inerentes ao interesse do
Poder Legislativo, em locais determinados, garantindo a segurança dos
mesmos, verificando o fechamento das portas e o uso de cinto de
seguranÇa; somente dirigir o veículo em condiçÕes seguras, levando-se
em consideração seu estado físico e psicológico; recolher o veículo após
sua utilização na garagem do Poder Legislativo, em local determinado,
deixando-o corretamente estacionado e Íechado; solicrtar, mediante
autorização, os serviços de mecânica e manutenção do veiculo quando
apresentar qualquer irregularidade; encarregar-se do transporte e entrega
de correspondências que lhe forem confiadas; no exercicio da funçâo
sempre estar habilitado, sendo que essa nunca poderá estar vencida;
sempre utilizar o veículo oficial mediante autorização e para fins restritos
do serviço público; nunca dirigir sob efeitos de álcool ou psicotrópicos
ingeridos em qualquer quantidade; ser adepto da direção pÍeventiva; não
fornecer carona sob qualquer prete)Ío, exceto quando autorizâda pelo
Presidente da Câmara Municipal; atender a todas as determinaçÕes
emanadas da Presidência e Diretoria Administrativa; auxiliar outros
setores do Poder Legislativo, quando necessário; ter disponibilidade para
realizar viagens em horários e dias da semana além da jornada de
trabalho, quando necessário, sendo que tais horas excedentes devem ser
devidamente compensadas através de contÍole especifico para tal
finalidade; executar demais tareÍas ligadâs à sua área de atuaçáoi
participar de comissÕes pertinentes designadas pêla presidência.
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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
aptidão física e mental paÍa o exercicio do cargo.

DIRETOR FINANCEIRO
Descrição das Atribuiçôes.
Realizar e ter responsabilidade técnica por todo o trabalho da
Contabilidade, zelando pelo bom desenvolvimento de suas atividades;
assistir e assessorar o Presidente na estipulação de politicas, pÍogramas,
planos, projetos, diretrizes e metas, quanto aos aspectos financeiros;
controlar os assuntos financeiros e fiscais pêrtencentes ao Legislativo:
emitir parec€res sobre matéria contábil, financêira, orçamentária e
tributária; realizar o processamento das despesas e contabilização
orçamentária, financeira, paÍimonial e econômica; proceder o controle e o
arquivamento dos processos de pagamentos liquidados; controlar o saldo
das dotaçôes, propondo suplemêntaçÕes, tÍansposições e anulações se
necessário; atualizar-se quanto à efetiva realização de despesa e
repasses no âmbito do Poder Legislativo com vistas ao cálculo de
despesa e limites constitucionais ou legais que a Câmara Municipal este.la
sujeita; elaborar o relatório final do exercício em conformidade com as
instruçÕes do TCESP; participar da realizaçâo das Audiências Públicas
relativas ao PPA, LOA e LDO; manter corretamente atualizado o sistema
informatizado da Câmara Municipal, relativo às atividades que lhe
compêtem; proceder os registros e manter atualizados os Livros "Caixa",
"Diário" e "Razão"; proceder os recolhimentos determinados em Leis,
Resoluções, Decretos e normas pertinentes; elaborar o orçamento anual
do Legislativo, executando e aplicando o mesmo, em todas as sues fases,
durante o exercicio; elaborar, apresentar e encaminhar ao Presidente os
relatôÍios do setoÍ, solicitando a publicação dos mesmos, quando Íor
necessário; elaborar e encaminhar os relatórios exigidos pela Lei de
Responsabilidade Fiscal, de acordo com as instruçÕes e recomendações
do TCESP; controlar rigorosamente em dia os saldos das contas
bancárias em estabelecimentos de crédito oíiciais movimentados pela
Câmara; efetuar o Boletim DiáÍio de Caixa e demais relatórios financêiros;
efetuar e assinar, na qualidade de contador, as Notas de Empênho
promovendo sua liquidação e pagamento físico, bem como no sistema
contábil da Câmara; efetuer o pagamento de despesas de acordo com as
disponibilidades financeiras e com o cronograma orçamentário; guardar e
movimentar os valores especíÍicos para despesas de pronto pagamento
da Câmara; requisitar talÕes de cheques aos bancos nos quais a Câmara
mantenha conta corrente; examinar, confeÍir e instruir os pÍocessos de
pagamento, impugnando-os quando não investidos das formâlidades
legais, apurar as contas dos responsáveis por adiantamentos; pÍoceder
aplicação e o resgate de recursos financeiros da Câmara no mercado
frnanceiro nos Bancos oficiais; promover
cadastro de Bens Móveis e lmóveis: eíet

anização e atualização do
a tomada de providências
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quanto ao tombamento de todos os bens patrimoniais da Câmara,
mantendo-os devidamente cadastrados; procedêr a codificação dos bens
patrimoniais permanentes, atÍavés da fixaçáo de plaquetas ou outÍos
meios válidos; realizar o inventárto dos bens patrimoniais, pelo menos
uma vez ao anoi propor medidas para a conservação dos bens
patrimoniais; distribuir periodicamente a relaçáo dos bens patrimoniais
aos respectivos responsáveis pelo seu uso e guarda; propor o
recolhimento do material permanente inservível e obsoleto, realizando a

baixa do registro, quando devidamente autorizado; procedêr à confecção
da folha mensal de pagamentos dos vereadores e funcionários do quadro
de pessoal da Câmara Municipal; proceder o cumprimento dos atos de
admissão, demissão. nomeação, exoneÍação, posse, promoção, lotação,
féraas, distribuição e licença dos funcionários; providenciar os
recolhimentos, nos pÍazos legais, aos respectivos órgãos, dos descontos
obrigatórios e outros encargos incidentes sobre a folha de pagamento;
proceder e mantêr atualizado o registro da vida funcional dos funcionários
e vereadores; controlar a frequência e assiduidade dos funcionários;
apurar e controlar o sistema de banco de horas instituído pela Câmara
Municipal; prestar todas as informaçóes necessárias aos sistemas
AUDESP e E-Social conforme legislação vigente; prestar todas as
informaçÕes necessáÍias ao Tribunal de Contas do Estado de São Paulo,
através de sistemas desenvolvidos pelo TCE para esta finalidade, tais
como AUDESP; efetuar, de forma êscrita, os argumentos por eventuais
apontamentos Íelacionados ao seu setor, quando da auditoria do TCE,
ob.ietivando subsidiar defesa junto ao referido órgão; atender a outros
serviços da Câmara que Íorem determinados pelo presidente da Câmara
no âmbito contábil, financeiro e patrimonial; e executar demais funçÕes
ligadas à sua área de atuação; atender a outros serviços da Câmara que
forem detêrminados pelo Presidente; zelar pêlo bom estado de
conservação e de funcionamento dos materiais e equipamentos existente
no seu setor; participar de comissÕes pertinentes designadas pela
presidência.

Requisitos para investidura: Ser maior de '18 anos; estar em pleno gozo
de seus direitos civis e politicos; estar quite com o serviço militar se for o
caso; possuir ensino superior completo em Ciências Contábeis e registro
no órgão de classe; possuir aptidão física e mental para o exercicio do
cargo.
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PROCURADOR JURíDICO
Descriçáo das atribuiçÕes:
Analisar e elaborar documentos juÍídicos, examinar processos especificos
e pesquisar a legaslaÉo pâra a cnação do arquivo juridico; promover a
defesa da Câmara nos processos administrâtivos ê judiciais; pesquisar,
analisar e interpretar a legislação e regulamentos êm vigor, referentes às
áreas administÍativa, fiscal, tributária, de recursos humanos,
constitucional, civil. processual, ambtental, entre outras; analtsar, elaborar,
redigir, digitâr, conÍerir e corrigir contratos, termos aditavos, convênios,
petaçÕes, contestações, réplicas, memoriais e demais documentos de
natureza juridica; examinâr e revisaÍ processos, de acordo com a árêa de
atuação; examinar os anteprojetos de leis, projetos, regulamentos e
instruções, emitindo pareceres e elaborando minutas, quando necessário;
atender a outros serviços da Câmara que forem determinados pelo

Presidente; realizar análise do valor lêgal dos documentos do Arquivo
Público da Câmara, apresentando parecer especiÍicando se os
documentos são correntes, intermediários ou permanentes; pesquisar a
jurisprudência e doutrina, paÍa formação do arquivo jurídico, orientando
quanto à sua organização; defender a Câmara Municipal em juízo, ou fora
dele, em qualquer matéria que lhe diga respeito; emitir pareceres sobre
assuntos de interesse da Câmara; executar outras atividades correlatas;
assessorar a Presidência, demais membros da Mesa Diretora, os
vereadores e os funcionários do Poder Legislativo no tocante aos
assuntos juridico-administrativos; assessorar a Mesa Diretora quanto à

análise das pÍoposiçÕes e requerimentos a ela apÍesentados; promover
estudos e pesquisas por solicitaÇão da Mesa Diretora, mantendo o
arquivo concernente devidamente atualizado, examinar os aspectos
jurídicos dos atos administrativos e elaborar estudos de natureza jurídico-
administrativa, apresentando o competente parecer; assessorar a

Comissão Permanenle de Constituiçâo, Justiça, Redaçáo e Legislação no
que se refere aos aspectos jurídicos, legais e constitucionais, bem como
às demais Comissões Permanentes; pesquisaÍ jurisprudência e doutrina
em obras e periódicos da Câmara Municipal ou pela rede mundial de
computadores; orientaÍ, verbalmente ou por escrito, sobre matéria .iurídica
os Vereadores, os Assessores e os demais servidores da Casa; elaborar
e/ou amparar na construÇão e análise de minutas, contratos, editais de
licitação, convênios, acordos ou ajustes em que for parte â Câmara
Municipal, acompanhar as publicações oficiais e outros processos em que
figure a Cámara Municipal; amparar juridicamente o Poder Legislativo nas
defesas a serem realizadas junto ao TCE; atender e elaborar, quando
necessário, projelos de lei, bem como outros documentos de iniciativa do
Poder Legislativo; participar das sessões ordinárias, extraordinárias e
solenes, auxiliando a Mesa Diretora, os Vereadores e os Íuncionários;
assessoraÍ juridicamente as demais Comissôes Permanentes, as
ComissÕes Especiais de lnquerito, ComissÕes Processantes, os
conselhos temporários, as comissÕes de ndicância instaurados no curso
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dos trabalhos legislativos, visando assegurar a legalidade de seus atos e
decisÕes até a elaboraÉo do Íelatório final; elaborar estudos e pareceres
para as divisões administrativas da Câmara Municipal, sempre que
solicitado, sobre questões procedimentais, financeiras, controle interno,
recursos humanos e outras que se fizeÍêm nêcessárias; atuar em iuizo na
defesa do Poder Legislativo, judicial ou extrajudicialmente,
acompanhando o processo, redigir petições e executar demais íunções
ligadas à suâ área que requeiram a atuação jurídica, nos termos da Lei
Orgânica de Monte Azul e dos artigos 98 a 100 da Constituição do Estado
de São Paulo; manter a Presidência da Câmara Municipal e a Diretoria
Administrativa inÍormados sobre os processos em andamento,
providências adotadas e despachos proÍeridos; redigir documentos
jurídicos, minutas e informaçóes sobre questÕes de natureza
admrnistrativa e pêrtinentes a litígios oriundos de todos os ramos do
Direito, aplicando a legislação em questão, para utilizá-los na defesa do
Poder Legislativo, participar de eventos êspêcíficos da área, para se
alualizaÍ nas questões jurídicas pertinentês à Câmara Municipal; solicitar,
diretamente, a qualquer órgáo do Poder Legislativo, ou fora dele,
iníormaçÕes indispensáveis à consecução do trabalho juridico e que não
estejam disponíveis na midia para consulta eletrônica, observados os
limites legais (art. 5", XXX|ll, da CF e Lei Federal no 12.52712011 - Lei de
Acesso à lnformação), definir, dentro de sua competência legal, as
prioridades juÍídicas para inclusão na pauta, realizar controle prévio de
legalidade de contrataçóes diretas, acordos, termos de cooperaçáo,
convênios, aiustes, adesões a atas de registro de preços, outros
instrumentos congêneres e de seus termos aditivos; zelar pelo bom
estado de conservação e de funcionamento dos materiais e equipamentos
existentes no seu setor; exêcutar outras tarefas correlatas solicitadas pelo
PÍesidente da Câmara Municipal, pela Mesa Diretora ou pelos
Vereadores, a quem é diretamenle vinculado, garantindo-se a autonomia
e independência Íuncional e a dispensa do controle de ponto, nos lermos
da Lei no 8.906/94, ConstituiÇão Estadual, Constituição Federal, Súmulas
e Jurisprudência dos Tribunais Superiores.

Requisitos para investidura: Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo
de seus direilos civis e politicos; estar quite com o serviço militar se for o
caso; possuir ensino superior completo em Direito e registro na Ordem
dos Advogados do Brasil; possuir aptidão física e mêntai para o exercicio
do cargo.
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RECEPCIONISTA ADMINISTRATIVO
DescriÇão das atribuiçóes:
Realizar serviços de atendente de recepção da Câmara Municipal,
principalmente: recepcionar ê prestar serviÇos de apoio administrativo,
mantendo-se atualizado das atividâdes da Câmara para melhor informar o
público; prestar atendimento telefônico e fornecer informaçÕes; receber
visitantes, averiguar suas necessidades e conduzi-los ao lugar ou a
pessoa procurada; organizar inÍormaçÕ€s e planejar o tÍabalho do
cotidiano; responsabilizar-se pelo controle da portaria e atendimento ao
público, no que diz respeito ao trânsito de pessoas e materiais no âmbito
da Câmara; impedir a circulação de pessoas que venham comercializar
ou vender serviços no recinto da Câmara, salvo determinação superior
em contrário; manter, mediante registro ou outro sistema, o controle de
ligaçÕes telefônicas solicitadas pelos funcionários e vereadores inerentes
e exclusivas às atividades legislativas: responsabilizar-se pelo protocolo,
recebimento, distribuiÇão e controle das correspondências e documentos
da Câmara, encaminhando-as aos selores competêntes: rêceber
documentos e processos legislativos relacionados ao Arquivo Público da
Cámara; recepcionar visitantes e munícipes, procurando identificá-los,
averiguando suâs pretensÕes para prestar-lhes inÍormaçÕes ou
encaminhá-los às pessoas ou setores procurados; atender ao público
inlerno e externo prestando informaçÕes, anotando recados e eíetuando
encaminhamentos; controlar o acesso de visitantes nas dependências
administrativas e dos gabinetes; registrar os visitantes atendidos,
anotando dados pessoais para possibilitar o controle dos atendimentos
diários; acompanhar os visitantes ou autoridades pelas dependências da
Câmara, quando necessário; realizar atividades de protocolo e
distribuição de documentos e correspondências recebidas pela Câmara;
operar fotocopiadorast organizar os documentos reproduzidos e os que
lhes deram origem, conforme orientaçÕes repassadas, encâminhando-os
aos interessados; auxiliar, quando necessário, na recepÇão de
autoridades ou visitantes nas solenidades da Câmara Municipal; efetuar o
atendimento de telefone tipo PABX, conectando as ligaçÕes com os
ramais ou pessoas solicitadas; zelar pelo bom estado de conservação e
de funcionamento dos materiais e equipamentos existente no seu setor,
principalmente pelo equipamento teleÍônico, comunicando defeito ao
superior imediato, solicitando conserto e manutençáo para assegurar o
perfeito funcionamento do sistema de telefonia; impedir a utilização dos
telefones da Câmara Municapal para solução dê assuntos particulares;
comunicar a companhia teleíônica acerca de defeitos ocorridos, atender
com coÍdialidade as chamadas telefônicas; realizar, quando solicitado e
somente para assuntos do Poder Legislativo, chamadas telefÔnicas;
manter atualizadas e sob sua guarda as listas telefônicas internas,
externas e de outras localidades para litar a consulta; providenciar,
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mensalmente, relatôrio de todas as chamadas teleÍônicas realizadas, em
formulário próprio contêndo várias informaçôês sobrê a chamada, para

arquivo da Secretaria da Câmara; rêalizâr outras tarefas administÍativas e
correlatas ao cargo poÍ iniciativa própria ou que lhe forem atribuídas por
superior; exercer as demais atividades inerentes ao cargo; exercer as
funçôes descritas na Lei no. 2.297 de 22 de junho de 2O21; paiicipar de
comissÕes pertinentes designadas pela presidência.

pesquisar amplamente preços diretamentê com fornecedores e/ou ramos
de atividade da prestação do serviço, inclusive em comércios eletrônicos;
pesquisar preços em outras Íerramentas eletrônicas instituídas pela

Administração Federal, Administração Estadual e Municipal; confrontaÍ
preços em compras anterioÍes recentes; pesquisar preços com outros
entes da Administraçáo Pública Direta ou lndireta; atender a outros
serviços da Câmara que forem determinados pelo superior hierárquico
direto ou pelo presidente;

Requisitos para investidura: Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo
de seus direitos civas e politicos; possuir ensino medio completo; possuir
aptidão física e mental para o exercicio do cargo.

COPEIRA
Descrição das atribuiçôes:
F azer e servir café, água e outros, nos setores de trabalho, nas
quantidades e horários deteÍminados; atender os vereadores de forma
individual, limpando as respectivas mesas e aanda servindo caÍé, água e
outros durante as sessÕes ordinárias, extraordinárias e solenes; zelar pela
limpeza, conservação e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados
e do local de trabalho; efetuar pequenas compras de material de higiene,
Impeza e de escritório enlre outros, sempre quando requisitada; manter
sempre a ârrumaÇão da cozinha, limpando e trazendo os recipientes,
vasilhames e outros utensílios da cozinha em perfeito estado de limpeza;
zelar pelo bom estado de conservaçáo e de funcionamento dos materiais
e equipamentos existentes no seu setor; solicitar ao setor competente
autorizaçâo para compra do material de limpeza e de cozinha; promover o
controle ê abastecimento dos materiâis indispensáveis ao
desenvolvimento dos serviços de copa, limpeza e manutenção, bem como
à requisição para aquisiçáo destes; atender receptivamente o público,
quando requisitado; coletar o lixo das salâs diariamente, bem como
corredores, plenário e outras dependências, recolhendo-os
adequâdamente; manter a devida higiene das instalaçÕês sanitárias da
Câmara; executar outras tarefas correlatas; participar de comissoes
pertinentes designadas pela presidência
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Requisitos para investidura: Ser maior de '18 anos; estar em pleno gozo
de seus direitos civis e políticos; possurr ensino médio completo, possuir
aptidão física e mental para o exercício do cargo.

AGENTE DE SERVIÇOS GERAIS
DescriÉo das atribuiçôes:
Realizar atividades de limpeza em geral e atividades rêlacionadas,
limpeza interna do Plenário, salas e demais áreas e aos serviços de
limpeza e higiene; executar serviços de rouparia e lavanderia; limpar e
conseryar o prédio da Câmara Municipal; lavar sanitários, remover lixos e
detritos; limpar móveis e equipamentos de escritório e manter o local de
üabalho sempre em perfeitas condrções de higiene; zelar pela
manutenÉo de máquinas e equipamentos sob sua guarda: promover o
controle e abastecimento dos materiais indispensáveis ao
desenvolvimento dos serviços de limpeza e manutenÉo, bem como à
requisiÇão para aquisiÇão destes; atender receptivamente ao público,
quando requisitado; participar dê comissões pertinentes designadas pela
presidência.

Requisitos para investidura: Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo
de seus direitos civis e políticos; possuir ensino médio completo; possuir
aptidão física e mental para o exercício do cargo.
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[ - DESCRTÇÃO DE ATRTBUTÇOES DE CARGOS EM COMTSSÃO

ASSESSOR LEGISLATIVO
Descrição das AtribuiçÕes:
Assessorar o Vereador durante as atividades Plenárias e de ComissÕes
Legislativas; elaborar Projeto de Lei, assessorar o vereador no exame de
proposiçÕes que tramitarem em Comissão Permanente e/ou temporária
da qual o mesmo faça parte; assessorar as atividades político-
parlamentares desenvolvidas pelo Vereador; Assessorar amplamente o
Vereador na apreciação de propostçoes, tanto de origem legislativa como
executiva; redigir, a pedido do Vereador, pronunciamentos a serem feitos
pelo mesmo no Plenário da Casa; questionar, junto à Administraçáo da
Câmara, em nome do vereador, toda e qualquer reivindicação para
atendimento de necessidades do gabinete; cumprir e fazer cumprir as
determinaçÕes de ordem superior e as normas e procedimentos
disciplinares da Casa dentro do respectivo gabinete; agendar, organizar,
comunicar reuniÕes solicitadas pelos vereadores; executar, a pedido do
vereador, periodicamente, relatório das atividades do gabinete; promover
o atendimento aos cidadáos; desempenhar outras atividades de
assessoramento da atividâde parlamentaÍ desenvolvida pelo vereador;
assessorar a Mesa da Câmara Municipal nos assuntos
políticos/legislativos, aos Vereadores, na o[ientação dos trabalhos
legislativos e ao Presidente, no desempenho de suas atribuiÇões e
funçÕes regimentais; permanecer à disposição da presidência e dos
Vereadores no horário de expediente da Câmara, além de disponibilidadê
permanente para serviços de assessoramento político, que lhe forem
determinados ou solicitados, auxiliar a Mesa Diretora da Câmara no
desenvolvimento dê suas funções; participar das sessÕes ordinárias,
extraordinárias e solenes, auxiliando a Mesa e os Vereadores;
encaminhar para o setor competente para elaboraÉo as proposiçôes dos
Senhores Vereadores e Presidência da Câmara, no que se referem às
indicações, requerimenlos, moçÕes, emendas, ofícios, projetos e demais
documentos; receber, estudar e propor soluçÕes em expedientes e
processos, analisando e acompanhando junto aos demais setores e
através de reuniÕes com a Presidência e os vereadores para podêr
encaminhá-los à apreciaçáo; recepcionar e atender munícipes, entidades,
associaçÕes de classe e demais visitantes, prestando-lhes
esclarecimentos; orientar na elaboração de pronunciamentos públicos em
atos politicos e entrevistas aos meios de comunicação; gozar de
confiança da Mesa Diretora para o exercicio de suas funçÕes; zelar pelo
bom estado de conservação e de funcionamento dos materiais e
equipamentos existentes no seu setor; executar demais funçoes ligadas à
sua áreâ de atuação, por determinaçáo legal ou da presidência.

Requisitos para investidura: Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo
de seus direitos civis e politicos; possuir ucação superior completa em
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qualquer área de conhecimento, possuir aptidão física e mental para o
exercício do cargo.

ASSESSOR DE GABINETE
DescriçÕes das Atribuiçoes:
Secretariar os trabalhos do Presidentê e coordenar os atendimentos aos
cidadãos realizados pelo Gabinete; coordenar o funcionamento dos
serviços do Gabinete do Presidente e orientar as açôes pela melhor visão
política/comunitária; ãnalisar, fiscalizar e controlar, permanentemente, a
atuaÉo e organizaçáo do Gabinete; vtabilizar a comunicação do Gabinete
com os demais órgãos da Câmara Municipal; assessorar o Presidente no
exercício das atividades legais e regimentais inerentes ao cargo; realizar
as demais atividades de assêssoramento político que lhe forem
aÍibuídas; supervisar a elaboração de expedientes, correspondências, de
minutas de matérias legislativas, tais como proposiÇôes, pareceres, votos,
requerimentos, recursos, emendas, projetos de lei e outros; coordenar e
promover encontros com lideranças politicas, e representar o presidente
sempre quê necessário: cumprir outras atividades de apoio inerenles ao
exercício do mandato parlamentar; determinar rotinas internas e cursos
de ação para operacionalizar os trabalhos no âmbito do gabinete; prestar
e visar informaçôes relativas às atividades do gabinete; desempenhar
atividades afins e cumprir as ordens que lhe íorem determinadas pelo
Presidente titular; assessorar a Mesa Diretora e os Vereadores na
orientação e desenvolvimento dos trabalhos legislativos; assessorar as
Comissões Permanentes, quando solicitado, nos assuntos legislativos;
recepcionar e atender munícipes, entidadês, âssociaçóes de classe e
demais visitantes que pÍocuram os Vereadores, inteirando-se dos
assuntos a serem tratados, objetivando preslar_lhes as rnformações
desejadas; organizar e manter atualizados os ârquivos de documentos de
gabinetes dos Vereadores, visando à agilização de informações;
permanecer à disposição da Câmara no horário de expediente para
serviços internos e externos, que lhe forem determinados; participar das
sessôes ordinárias, extraordinárias e solenes, assessorando e auxiliândoa Mesa e os Vereadores; auxiliar nas atividades de protocolo nas
solenidades oÍiciais, recepcionando autoridades e visitantes, para cumprir
a programaçâo estabelecida; encaminhar documentos, tais como: ofícios,
convites, convocaçÕes e demais comunicados de interesse dos
vereadores; zelar pelo bom estado de conservação e de funcionamento
dos materiais e equipamentos existentes no seu setor; realizaÍ demais
tareÍas Igadas à sua área de atuação, por solicitação dos vereadores.

Requisitos pâra investidura: Ser maior de 1B anos; estar em pleno gozo
de seus dire,tos civis e políticos; possuar educação superior completã em
qualquer área de conhecimento, possuir aptidáo física e mental para o
exercido do cargo
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