CAMARA MUNICIPAL DE PORTO FELIZ
ESTADO DE SAO PAULO
Praca Lauro Maurino, 78 — Centro — CEP 18540-000
Fones: (15) 3262-1119/3261-4722 / Fax: (15) 3262-3393

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° /2021

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA/LEGISLATIVA DA
CAMARA MUNICIPAL DE PORTO FELIZ, CONFORME ESPECIFICA, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

Art. 1° - A estrutura administrativa/legislativa da Camara Municipal de Porto Feliz
compde-se dos seguintes 6rgaos:

I — Mesa Diretora

II — Gabinete da Presidéncia

IIT — Gabinetes dos Vereadores

IV — Diretoria Administrativa

V — Diretoria Legislativa e de Politicas Publicas

Art. 2° - A Mesa Diretora, a Presidéncia da Camara e aos Vereadores competem as
atividades pertinentes fixadas pela Lei Organica do Municipio de Porto Feliz e pelo Regimento

Interno da Camara Municipal.

Art. 3° - A Diretoria Administrativa e a Diretoria Legislativa e de Politicas Publicas
vinculadas & Mesa Diretora da Camara Municipal de Porto Feliz compete sumariamente:

a) A Diretoria Administrativa:
I — Organizar e gerir a estrutura funcional da Camara;

IT — Gerenciar os direitos e deveres laborais dos servidores da Camara procedendo as
providéncias legais pertinentes.

b) A Diretoria Legislativa e de Politicas Piblicas:

I — Desenvolver as propostas da Mesa Diretora quanto as acdes legislativas na area de
politicas publicas, para maior interagdo do Poder Legislativo com a sociedade e aperfeicoamento da
participagdo politica;

II — Exercer o poder hierarquico sobre os funciondrios da Diretoria quanto a
organizagdo das atividades legislativas, quanto ao tramite das proposituras e quanto a coordenacao
das relagdes politicas da Camara com o Executivo Municipal e com os demais 6rgdos publicos.

Art. 4° - Os cargos, regime, formas de provimento, requisitos, referéncias e jornadas
de trabalho do pessoal compdem o Anexo “A”, parte integrante desta lei complementar.

Art. 5° - As fungdes dos cargos estdo definidas no Anexo “B”, parte integrante desta
lei complementar.

Art. 6° - O organograma da estrutura administrativa e legislativa da Camara
Municipal de Porto Feliz esta definido no Anexo “C”, parte integrante desta lei complementar.
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Art. 7° - A escala de salédrios dos servidores da Camara Municipal de Porto Feliz,
constitui-se de 10 (dez) referéncias, numeradas em algarismos ardbicos de 01 a 10, com 08 (oito)
graus, de “A” a “H”, conforme disposto na Tabela de Referéncias e Valores Salariais fixada por lei
municipal especifica.

Art. 8° - O servidor investido no extinto cargo de Agente de Apoio Legislativo
passara a perceber, na aposentadoria, o valor da referéncia relativa ao cargo de
Recepcionista/Protocolista.

Art. 9° - Ficam concedidas gratificagdes de funcdes aos servidores designados para o
exercicio de atribuigdes que extrapolem aquelas pertinentes ao cargo ocupado e que, por sua
natureza ou transitoriedade, ndo ensejem a criagdo de novos cargos.

Art. 10 - As referéncias salariais e os respectivos percentuais relativos as
gratificacdes de funcdes estdo fixados nesta lei complementar de acordo com os seguintes critérios
objetivos:

I— Volume de trabalho acrescido pelo efetivo desempenho da atividade extra;

II- Complexidades naturais das atribui¢des atinentes a fungao gratificada;

I~ Grau de escolaridade do servidor, proporcional as atribuicdes a serem
exercidas, que justifique a confianga inerente a gratificacdo;

IV-— Aperfeicoamento funcional do servidor para o desempenho especifico da
atividade extra cargo;

Paragrafo Unico — Na hipotese de empate quanto ao atendimento das exigéncias dos
critérios fixados nos incisos III e IV deste artigo, serd nomeado o servidor com mais tempo de
servico na Camara Municipal.

Art. 11 — Para fazer jus a designagdo para o exercicio de funcdo gratificada, o
servidor devera preencher os seguintes requisitos:

I- Ter estabilidade no cargo publico que ocupa;
II- Nao ter sofrido penalidade disciplinar de suspensdo nos ultimos 12 meses.

Art. 12 — A designacdo do servidor sera feita por Ato da Mesa Diretora da Camara
Municipal de Porto Feliz, no qual deverd constar o nome, os critérios, as atribuicdes e o
enquadramento da concessdo de gratificagdo conforme preceituam o artigo 13, alineas e paragrafos,
desta lei complementar.

Art. 13 - Pelo exercicio dos encargos extraordinarios definidos nos artigos anteriores,
ficam atribuidas as seguintes gratificagdes:

a) — 20% (vinte por cento) do valor da referéncia 4A constante da Tabela de
Referéncias e Valores Salariais fixada por lei municipal especifica, ao servidor que compuser
comissao de licitagdo, de processos e sindicancias, bem como desempenhar as fun¢des de pregoeiro
e equipe de apoio, sem pagamento de qualquer valor a titulo de horas extraordinarias;

b) — 15% (quinze por cento) do valor da referéncia 3A constante da Tabela de
Referéncias e Valores Salariais fixada por lei municipal especifica, ao servidor que compuser a
comissdo de avaliagdo de desempenho e promog¢ao, bem como de concurso publico até o término do
certame; sem pagamento de qualquer valor a titulo de horas extraordinarias;
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c) — 30% (trinta por cento) do valor da referéncia 5A constante da Tabela de
Referéncias e Valores Salariais fixada por lei municipal especifica, ao servidor designado para as
fungdes de Responsavel pelo Controle Interno e Gestor de Contratos junto a Camara Municipal de
Porto Feliz, sem pagamento de qualquer valor a titulo de horas extraordinarias;

d) — 10% (dez por cento) do valor da referéncia 3A constante da Tabela de
Referéncias e Valores Salariais fixada por lei municipal especifica, ao servidor designado para
exercer a funcdo de ouvidor, sem pagamento de qualquer valor a titulo de horas extraordinarias.

§ 1° — As gratificagdes de que tratam os artigos anteriores ndo serdo incorporadas aos
vencimentos e apenas serdo concedidas durante o exercicio da fun¢do, ndo valendo para fins de
aposentadoria.

§ 2° — As gratificacdes somente serdo devidas enquanto perdurarem as respectivas
fungoes.

Art. 14 - Fica instituido no &mbito da Camara Municipal de Porto Feliz, para fins de
incentivo e profissionalizagdo, o Adicional de Titulagdo aos servidores estdveis com formacao
superior além da exigida para a investidura no cargo, devidamente comprovada por meio de
documento hébil.

§ 1°- O Adicional de Titulagdo de que trata este artigo serd assim calculado:

a) 15% (quinze por cento) para a conclusdo do Ensino Médio, aqueles que ocupam
cargos reservados ao Ensino Fundamental,

b) 20% (vinte por cento) para a conclusdo em Nivel Superior;
¢) 30% (trinta por cento) para a conclusdo de pds-graduacio;

d) 40% (quarenta por cento) para a conclusdo de Mestrado, com defesa e aprovagdo
de tese;

e) 50% (cinquenta por cento) para a conclusio de Doutorado, com defesa e
aprovacao de tese.

§ 2° - Acrescentar-se-4 5% (cinco por cento) para a conclusdo de mais de uma
Graduagdo, Pos-Graduacdo, Mestrado ou Doutorado, limitando-se a duas conclusdes por
modalidade.

§ 3° - Os adicionais de que tratam os pardgrafos 1° e 2° deste artigo ndo serdo
cumulativos.

§ 4° - O Adicional de Titulagdo tera como base de calculo a Referéncia 3 — Grau “A”,
de que trata a Tabela de Referéncias e Valores Salariais fixada em lei municipal especifica, e ndo se
incorporard a remuneragdo do servidor para nenhum fim de direito.

§ 5° - O Adicional de Titulagdo somente serd concedido apds requerimento do
servidor, instruido pelos documentos comprovadores, e posterior deferimento da Presidéncia da
Céamara.
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Art. 15 - As promogdes dos servidores serdo feitas pelo critério de progressao
funcional e realizadas, alternadamente, por antiguidade e por merecimento, desde que decorrido,
entre uma e outra, o periodo de 05 (cinco) anos.

Paragrafo Unico — As promogdes de que trata o “caput” deste artigo serdo feitas,
primeiramente, por antiguidade.

Art. 16 — Promogao por antiguidade ¢ a passagem do servidor de um grau para outro
imediatamente superior, dentro da categoria funcional a que pertence, e obedecera ao critério do
tempo de servigo prestado a Camara.

Art. 17 — A antiguidade do servidor serd considerada por dia de efetivo exercicio na
classe da categoria funcional a que pertencer.

Paragrafo Unico — A promogao por antiguidade sera feita, de forma alternada com a
promocao por merecimento, desde que entre uma e outra tenha transcorrido o periodo de 05 (cinco)
anos de trabalho do servidor junto a Camara.

Art. 18 — Promog¢ao por merecimento € a passagem do servidor de um grau para outro
imediatamente superior, dentro da categoria funcional a que pertence.

Paragrafo Unico — A promogio por merecimento sera feita, de forma alternada com a
promocao por antiguidade, desde que entre uma e outra tenha transcorrido o periodo de 05 (cinco)
anos de trabalho do servidor junto a Camara.

Art. 19 — Na promog¢do por merecimento o desempenho do servidor sera avaliado
pelos seguintes critérios:

I — Ter intersticio minimo de 05 (cinco) anos entre uma promog¢ao € outra;
I — Ter demonstrado capacidade e eficiéncia no desempenho profissional.

Art. 20 — A promocgao funcional por merecimento serd avaliada pela comissdo de
avaliagdo composta por 03 (trés) servidores efetivos.

Art. 21 — O Quadro de Pessoal da Camara ¢ constituido de cargos publicos,
servidores publicos permanentes e servidores publicos comissionados, conforme Anexos que
integram esta resolugao.

Art. 22 — Fica criado 01 (um) cargo permanente de Auxiliar Operacional junto a
Diretoria Administrativa da Camara Municipal de Porto Feliz, com requisito, referéncia e jornada
semanal constantes do Anexo “A” e fungdes descritas no Anexo “B”, partes integrantes desta lei
complementar.

Art. 23 — Os cargos de Assessor de Gabinete de Vereador e de Assessor de Gabinete
da Presidéncia serdo preenchidos de acordo com as indicagdes dos respectivos Vereadores, por meio
de requerimento dirigido a Mesa.

§ 1° - Compete a Mesa a expedi¢do do Ato de Nomeagao do Assessor de Gabinete de
Vereador e do Assessor de Gabinete da Presidéncia.
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§2° - Encerrando-se o mandato do Vereador o respectivo Assessor sera,
automaticamente, exonerado pela Mesa, ressalvada a hipotese de reelei¢@o, na qual seré facultada a
permanéncia desse Assessor, cumpridas as formalidades pertinentes.

§ 3° - Em caso de licenca do Vereador por periodo superior a 30 (trinta) dias, ficard a
cargo do suplente empossado a decisdo sobre a permanéncia ou ndo do Assessor de Gabinete e, na
hipdtese de optar pela exoneragdo, devera requeré-la por escrito a Mesa Diretora.

Art. 24 — As despesas decorrentes desta lei complementar correrdo por conta de
dotacdo propria consignada no orcamento vigente, suplementada, se necessario.

Art. 25 — Esta lei complementar entrard em vigor na data da sua publicagdo,
revogadas as disposi¢des em contrario, especialmente a Resolugdo n°® 322, de 03 de dezembro de
2018 bem como a Lei n°® 5.800, de 13 de agosto de 2021, e seus efeitos serdo produzidos a partir do
dia 1° de janeiro de 2022.



ANEXO “A”

CAMARA MUNICIPAL DE PORTO FELIZ
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MESA DIRETORA/GABINETE DA PRESIDENCIA

QUANTI CARGO REGIME FORMA DE REQUISITO | REF JORNADA
DADE PROVIMENTO SEMANAL
01 Assessor de Gabinete | Estatutario Comissao N.S. 07 -
da Presidéncia
MESA DIRETORA/GABINETES DOS VEREADORES
QUANTI CARGO REGIME FORMA DE REQUISITO | REF JORNADA
DADE PROVIMENTO SEMANAL
11 Assessor de Gabinete de | Estatutario Comissao N.S. 05 -
Vereador
MESA DIRETORA/DIRETORIA ADMINISTRATIVA
QUANTI CARGO REGIME FORMA DE REQUISITO | REF. JORNADA
DADE PROVIMENTO SEMANAL
01 Diretor Administrativo Estatutario Comissao N.S. 10 -
01 Assistente Administrativo | Estatutario Permanente E.M. 3 40
Legislativo
02 Motorista Parlamentar Estatutario Permanente E.F. 4 40
CNH CGD”
01 Analista em Tecnologia | Estatutario Permanente N.S. 8 40
da Informacdo
01 Controlador de Estatutario Permanente E.M. 6 40
Audio/Video e
Patrimonio
01 Coordenador Contabil | Estatutario Permanente N.T.C. 9 40
Administrativo
01 Vigia/Porteiro Estatutario Permanente E.F. 2 40
02 Recepcionista/Protocolista | Estatutario Permanente E.M. 2 40
03 Auxiliar Operacional Estatutario Permanente E.F. 1 40
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MESA DIRETORA/DIRETORIA LEGISLATIVA E DE POLITICAS PUBLICAS

QUANTI CARGO REGIME FORMA DE REQUISITO | REF | JORNADA
DADE PROVIMENTO SEMANAL
01 Diretor Legislativo e de | Estatutario Comissao N.S. 10 -
Politicas Publicas
01 Técnico Legislativo Estatutario Permanente N.S. 9 40
01 Assistente Estatutario Permanente E.M. 3 40
Administrativo
Legislativo
01 Motorista Parlamentar Estatutario Permanente EF. 4 40
CNH CBD’B
01 Assessor de Imprensa e | Estatutario Permanente N.S. 8 40
Comunicagio
01 Advogado Estatutario Permanente N.S. 8 20

Explicativos: Ref. (Nivel de Referéncia). N.S. (Nivel Superior); NTC (Nivel Técnico em Contabilidade); E.F.
(Ensino Fundamental); E.M. (Ensino Médio)
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ANEXO “B”
FUNCOES DOS CARGOS

GABINETE DA PRESIDENCIA

ASSESSOR DE GABINETE DA PRESIDENCIA - Planejar, coordenar e estabelecer, no ambito
organizacional, ac¢des visando ao cumprimento das atribui¢des institucionais; manter
relacionamento institucional com o Poder Executivo ¢ com as demais esferas de Governo;
subsidiar o Presidente do Legislativo por meio de levantamentos, estudos e pesquisas sobre temas
pertinentes as proposituras apresentadas; promover, incentivar e apoiar as agdes de integra¢do dos
6rgaos da Administracdo Municipal e o Gabinete da Presidéncia; manter as relacdes de gabinete
com a sociedade civil, mediante determinacdo do Presidente da Camara; fomentar a elaboracao de
estudos, pesquisas e levantamentos, subsidiando o planejamento dos projetos e proposituras a
serem elaborados pelo Gabinete da Presidéncia; avaliar os resultados das atividades desenvolvidas
no Gabinete da Presidéncia; colaborar na avaliacdo periddica do andamento das politicas,
programas, projetos e atividades do Gabinete da Presidéncia; manter interlocugdo com os
servidores das unidades organizacionais do Poder Legislativo, quando necessario ao desempenho
de suas atribuigoes; desenvolver outras tarefas correlatas.

GABINETES DOS VEREADORES

ASSESSOR DE GABINETE DE VEREADOR- Planegjar, coordenar e estabelecer, no ambito
organizacional, ac¢des visando ao cumprimento das atribui¢des institucionais; manter
relacionamento institucional com o Poder Executivo € com as demais esferas de Governo;
subsidiar o Vereador por meio de levantamentos, estudos e pesquisas sobre temas pertinentes as
proposituras apresentadas; promover, incentivar e apoiar as a¢des de integracdo dos orgdos da
Administragdo Municipal e o Gabinete do Vereador; manter relagdes de Gabinete com a sociedade
civil, mediante determinacdo do Vereador; fomentar a elaboracdo de estudos, pesquisas e
levantamentos, subsidiando o planejamento dos projetos e proposituras a serem elaborados pelo
Gabinete Parlamentar; avaliar os resultados das atividades desenvolvidas no Gabinete
Parlamentar; colaborar na avaliagdo periddica do andamento das politicas, programas, projetos e
atividades do Gabinete Parlamentar; manter interlocugdo com os servidores das unidades
organizacionais do Poder Legislativo, quando necessario ao desempenho de suas atribuigdes;
desenvolver outras tarefas correlatas.

DIRETORIA ADMINISTRATIVA

DIRETOR ADMINISTRATIVO - Dirigir e responsabilizar-se pelos servicos prestados pelos
funciondrios da Diretoria Administrativa; elaborar os autografos e encaminha-los para
sancao/promulgacdo da autoridade competente; expedir os comunicados oficiais da Camara
Municipal; orientar o Presidente quanto as suas decisdes administrativas; zelar pela preservacao e
conservagdo do prédio e mobilidrio da Camara Municipal; autorizar, acompanhar e
responsabilizar-se pelos procedimentos licitatorios; cuidar dos procedimentos administrativos
necessarios para a realizagdo de concursos publicos.

COORDENADOR CONTABIL-ADMINISTRATIVO — Cuidar da elaboragdo das propostas
relativas aos projetos de lei orcamentéria, diretrizes orcamentérias e plano plurianual, remetendo-
as ao setor competente do Executivo para a inclusdo nos projetos pertinentes; cuidar dos repasses
efetuados pelo Executivo a Camara, na forma da lei; cuidar da preparacdo da folha de pagamento,
bem como do controle de materiais ¢ do patrimdnio; assinar juntamente com o Presidente da




CAMARA MUNICIPAL DE PORTO FELIZ
ESTADO DE SAO PAULO
Praca Lauro Maurino, 78 — Centro — CEP 18540-000
Fones: (15) 3262-1119/3261-4722 / Fax: (15) 3262-3393

Camara os cheques e documentos relativos aos pagamentos a serem efetuados; efetuar a prestagdo
de contas da Camara junto aos Orgdos competentes; zelar pela conservagdo didria e pela
manuten¢do periddica dos equipamentos sob sua responsabilidade; requisitar ao Diretor
Administrativo o material necessario para a execucao de seus servigos; executar outras atividades
que lhe forem delegadas pelos niveis hierarquicos superiores.

RECEPCIONISTA/PROTOCOLISTA — Receber e dar atendimento aos municipes que se dirijam
a Camara, encaminhando-os aos setores competentes; operar o sistema de telefonia da Camara;
controlar as ligagdes efetuadas; expedir copias xerograficas, auxiliar na organizagdo de eventos,
recepcionando convidados e autoridades quando da realizagdo de solenidades; organizar o livro de
presencas de autoridades e convidados; receber, registrar, controlar e encaminhar, através de
programa informatizado, toda a documentacdo, proposituras, correspondéncias € processos em
tramite na Camara; controlar e acompanhar as matérias encaminhadas aos Gabinetes dos
Vereadores; executar outras atividades que lhe forem delegadas pelos niveis hierarquicos
superiores.

MOTORISTA PARLAMENTAR - Dirigir automodveis obedecendo ao Codigo de Transito
Brasileiro; zelar pelos veiculos oficiais sob seus cuidados, mantendo-os limpos e em plenas
condi¢des de uso; empreender as viagens a servigo da Camara e servigos internos dentro do
Municipio, com prévia autorizagdo do Presidente e/ou Diretores; efetuar reparos de emergéncia
durante o percurso, como troca de pneus, correia e outros; efetuar o controle didrio de viagens,
indicando quilometragem e nivel de combustivel, seguindo normas estabelecidas; responsabilizar-
se pela fiscalizagdo periddica do estado dos pneumadticos e acessorios dos veiculos;
responsabilizar-se pela atualizagdo dos documentos do veiculo; adotar as providéncias necessarias
em relagdo as eventuais irregularidades encontradas, acionando a chefia imediata; executar outras
tarefas que lhe forem delegadas pelos niveis hierarquicos superiores.

VIGIA/PORTEIRO — Auxiliar no atendimento e encaminhamento dos municipes ao setor
competente; promover a vigilancia do prédio da Camara, percorrendo e inspecionando suas
dependéncias; atuar na prevencdo de incéndios, roubos e furtos; inspecionar as dependéncias da
Camara tais como portas, janelas, portdes e outras vias de acesso, providenciando a abertura no
inicio do expediente nos dias das Sessdes Camardrias e por ocasido da cessdo do saldo nobre da
Camara para terceiros; cuidar do fechamento dos mesmos apds o horario de encerramento dos
eventos acima mencionados; executar outras atividades que lhe forem delegadas pelos niveis
hierarquicos superiores.

CONTROLADOR DE AUDIO/VIDEO E PATRIMONIO — Responsabilizar-se pela instalagio,
funcionamento e manuten¢do dos equipamentos de dudio e video da Camara; controlar os
equipamentos de dudio e video durante a realizacdo das Sessdes de Camara, reunido de Comissdes
e demais eventos realizados; responsabilizar-se pela gravacdo, reproducao e edi¢do das Sessdes e
eventos dentro ou fora do recinto da Camara; organizar e controlar os arquivos de gravagdo em
midia, permitindo sua pronta localizacdo a partir de referéncias preestabelecidas; controlar os bens
moveis e imdveis da Camara, tanto contabil como fisico; proceder ao cadastramento e registro
contabil dos bens adquiridos; conferir a especificagdo, quantidade e qualidade dos bens, bem
como os documentos de entrega; solicitar aos setores competentes as documentacdes e
informacgdes necessarias ao desempenho de suas funcdes, bem como emitir documentos e
informacdes aos setores com os quais se relaciona; proceder a realizagdo de inventario ao final de
cada exercicio; controlar a locagdo de bens; verificar e solicitar o material necessario para a
execugdo de seus servicos; executar outras atividades que lhe forem delegadas pelos niveis
hierarquicos superiores.
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ANALISTA EM TECNOLOGIA DA INFORMACAO - Instalar e desinstalar os equipamentos e

softwares; fazer o controle fisico de equipamentos e softwares; executar a manutengao preventiva
ou corretiva simples e gerenciar a contratagdo de manutencao por terceiros; treinar os usudrios na
operagdo de equipamentos e softwares; desenvolver e documentar softwares aplicativos, utilizando
a Linguagem Ruby e os frameworks Rails ou Sinatra em Sistema Operacional Mac OSX Snow
Leopard ou superior; apoiar usudrios no seu desenvolvimento e/ou gerenciar o desenvolvimento
por terceiros; manter organizada a documentacao de equipamentos e softwares, disponibilizando-a
para consulta quando necessario; administrar a rede local e executar ou gerenciar a manutencao de
arquivos de seguranca, utilizando Windows Server 2003/2008 e Unix/Linux; administrar bancos
de dados e apoiar usudrios na consulta dos mesmos; acompanhar o mercado fornecedor,
identificando, testando e recomendando equipamentos, softwares, materiais e servicos; elaborar
especificagcdes de equipamentos, softwares, materiais e prestagdo de servicos; configurar internet;
auxiliar na gravagdo e reproducdo das Sessdes e eventos realizados pela Camara em video;
responder pela transmissdo das Sessdes via internet e pelo adequado arquivamento da midia
gravada; executar outras atividades que lhe forem delegadas pelos niveis hierdrquicos superiores.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO/LEGISLATIVO — Auxiliar no encaminhamento de
proposituras; digitar os oficios e demais documentos; atender telefonemas, anotar e transmitir
recados; atender as pessoas interessadas; organizar e manter atualizado o arquivo de documentos;
zelar pela conservacdo didria e pela manutencdo periddica dos equipamentos utilizados em
servigo; requisitar ao seu Diretor o material de escritorio necessario para a execugao dos servicos;
manter em ordem o armazenamento do material de escritério; executar outras atividades que lhe
forem delegadas pelos niveis hierarquicos superiores.

AUXILIAR OPERACIONAL — Executar servigo de limpeza geral nas dependéncias da Camara
Municipal, varrendo, lavando, espanando, escovando pisos, portas, janelas, paredes, moveis em
geral, instalacdes sanitdrias, reabastecendo-os com papel higi€nico, sabonetes, etc.; executar,
seguindo rotinas, a irrigacdo das areas verdes; auxiliar na remoc¢do de moveis, maquinas e outros,
sob orientagdo; preparar e distribuir alimentos liquidos e so6lidos aos funciondrios; receber,
armazenar e controlar o estoque de produtos de consumo e materiais de limpeza, relacionando
tipos e quantidades para manter os niveis de estoque necessario e informar ao superior imediato a
necessidade de reposi¢do; executar outras tarefas correlatas que lhe forem delegadas pelos niveis
hierarquicos superiores.

DIRETORIA LEGISLATIVA E DE POLITICAS PUBLICAS:

DIRETOR LEGISLATIVO E DE POLITICAS PUBLICAS- Exercer sob orientagdo e em nome da
Mesa Diretora o poder hierdrquico sobre os funcionarios da Diretoria Legislativa e de Politicas
Publicas; dirigir e responsabilizar-se pelos servigos por eles prestados reportando-se diretamente a
Mesa Diretora; dirigir, coordenar, supervisionar e viabilizar os aspectos politicos pertinentes a
implementagdo e execugdo das politicas publicas municipais por recomendagdo e em apoio a Mesa
Diretora, com o fim de promover a constituicao e efetiva consolida¢do do processo de implantagao
dos servicos de interesse da populacdo atendida; responsabilizar-se em cumprimento as metas
fixadas pela Mesa Diretora, pela preparacio e pelo protocolo de apresentacao das Sessdes Solenes
e demais atos pertinentes a insercdo de procedimentos externos como consultas populares,
audiéncias publicas, foruns técnicos e demais atos de politicas publicas.
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ADVOGADO - Patrocinar todas as causas envolvendo a Camara Municipal, em Juizo ou fora
dele; emitir pareceres sobre consultas formuladas pelo Presidente, demais Vereadores ou pelos
Orgios da Camara sob o aspecto juridico e legal; redigir e examinar projetos, justificativas de
vetos, emendas, regulamentos, contratos e outros atos de natureza juridica; emitir pareceres sobre
editais de licitagdes, dispensa e inexigibilidade, bem como contratos a serem firmados pela
Presidéncia; acompanhar os processos administrativos e sindicancias instaurados pela Presidéncia;
buscar solugdo para os demais assuntos ligados a sua area de atuagdo; zelar pela conservacao
diaria e pela manutengao periddica do equipamento utilizado em servico.

TECNICO LEGISLATIVO — Receber e encaminhar ao Diretor Legislativo e de Politicas Publicas
as matérias remetidas a Camara; preparar a pauta das sessdes ordindrias, extraordinarias e solenes
da Camara Municipal, submetendo-a a apreciacdo e aprovacdo do Diretor Legislativo e de
Politicas Publicas; revisar as proposituras encaminhadas pelos vereadores; coordenar o tramite das
proposicdes junto as Comissdes Permanentes; preparar as minutas dos autografos e submeté-las a
apreciacdo e aprovag¢do do Diretor Legislativo e de Politicas Publicas; elaborar relatorios de
atividades; requisitar ao Diretor Legislativo e de Politicas Publicas o material necessario para a
execugdo dos servigos; manter em ordem o armazenamento do material a ser utilizado; executar
outras atividades que lhe forem delegadas pelos niveis hierarquicos superiores.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO/LEGISLATIVO - Auxiliar no encaminhamento de
proposituras; digitar os oficios e demais documentos; atender telefonemas, anotar e transmite
recados; atender as pessoas interessadas; organizar e manter atualizado o arquivo de documentos;
zelar pela conservacdo didria e pela manutencdo periddica dos equipamentos utilizados em
servigo; requisitar ao seu Diretor o material de escritorio necessario para a execugao dos servicos;
manter em ordem o armazenamento do material de escritério; executar outras atividades que lhe
forem delegadas pelos niveis hierarquicos superiores.

ASSESSOR DE IMPRENSA E COMUNICACAO — Redigir textos informativos que concorram
para o permanente esclarecimento da opinido publica a respeito dos fatos politicos, da atividade
parlamentar e das funcdes institucionais da Camara Municipal; prestar assessoramento a Mesa, a
Presidéncia, as Comissdes, aos Vereadores e as Diretorias; promover entendimentos com empresas
e/ou oOrgdo de publicidade sobre divulgacdo de material noticioso; realizar coberturas,
levantamentos e trabalhos de reportagem, redigindo informagdes e comentarios considerados
importantes e de interesse para a Camara Municipal; selecionar, sistematicamente, ¢ manter
arquivo de matérias publicadas e de interesse da Camara; executar fungdes de orientagdo, selecao e
criticas de textos, desenhos, fotos, filmes e correlatos, tendo como critérios a exagao e o interesse
da Camara Municipal; planejar e organizar a publicacdo e divulgacdo de noticias da Camara
Municipal na imprensa escrita, falada e televisionada, bem como no site oficial da Camara;
realizar e proporcionar entrevistas com Vereadores para publicagdo nos 6rgdos de imprensa;
distribuir textos, fotografias e ilustracdes de carater jornalistico destinados a divulgagdo; organizar
a realizagdo dos eventos do Legislativo, em conjunto com as Diretorias Administrativa e
Legislativa/Politicas Publicas; recepcionar nas comemoragdes e eventos da Camara; programar e
coordenar a realizagdo de pesquisas na area cultural; elaborar, anualmente, relatorio das atividades;
zelar pela conservacdo didria e pela manutengdo peridodica dos equipamentos sob sua
responsabilidade; requisitar ao Diretor Legislativo e de Politicas Publicas o material necessario
para a execucdo de seus servigos; executar outras atividades que lhe forem delegadas pelos niveis
hierarquicos superiores.
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MOTORISTA PARLAMENTAR - Dirigir automodveis obedecendo ao Codigo de Transito
Brasileiro; zelar pelos veiculos oficiais sob seus cuidados, mantendo-os limpos e em plenas
condi¢des de uso; empreender as viagens a servigo da Camara e servigos internos dentro do
Municipio, com prévia autorizagdo do Presidente e/ou Diretores; efetuar reparos de emergéncia
durante o percurso, como troca de pneus, correia e outros; efetuar o controle didrio de viagens,
indicando quilometragem e nivel de combustivel, seguindo normas estabelecidas; responsabilizar-
se pela fiscalizagdo periddica do estado dos pneumadticos e acessorios dos veiculos;
responsabilizar-se pela atualizagdo dos documentos do veiculo; adotar as providéncias necessarias
em relagdo as eventuais irregularidades encontradas, acionando a chefia imediata; executar outras
tarefas que lhe forem delegadas pelos niveis hierarquicos superiores.
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ANEXO “C”

ORGANOGRAMA

MESA DIRETORA

PRESIDENCIA

ASSESSOR DE
GABINETE DA

PRESIDENCIA
GABINETES DOS
MEETORIA VEREADORES sy
ADMINISTRATIVA LEGISLATIVA E
DE POLITICAS
PUBLICAS
ASSESSOR DE
GABINETE DE
DIRETOR ADMINISTRATIVO VEREADOR :
DIRETOR LEGISLATIVO E

COORDENADOR CONTABIL DE POLITICAS PUBLICAS
ADMINISTRATIVO ; !
TECNICD LEGISLATIVO
CONTROLADOR DE AUDIO,

VIDEOQ E PATRIMONIO ADVOGADO

ANALISTA EM TECNOLOGLA DA -"L!‘_h__“’_[ l‘—-‘_' 1 1—_ ADM.
INFORMACAQ LEGISLATIVO
MOTORISTA PARLAMENTAR ASSESSOR DE IMPRENSA

E COMUNICACAD
ASSISTENTE ADM. LEGISLATIVO
MOTORISTA

RECEPCIONISTA/PROTOCOLISTA PARLAMENTAR

VIGIA/PORTEIRO

AUXILIAR OPERACIONAL

Camara Municipal de Porto Feliz, 10 de dezembro de 2021
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Lucia de Fatima Caballero Céssio Rodrigues Batista
1° Secretario 2° Secretario
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JUSTIFICATIVA

Cumpre-nos encaminhar para apreciagdo e deliberagdo da Casa Legislativa, o
presente Projeto de Lei Complementar que DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA/LEGISLATIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE PORTO FELIZ,
CONFORME ESPECIFICA, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A matéria corrige distor¢do que existia na legislagdo anterior e passa a estabelecer
critérios objetivos determinados para o pagamento das gratificacdes de fungdes aos servidores que
exercam atribuicdes extra cargos e que, por sua natureza ou transitoriedade, ndo ensejem a criagao
de novos cargos no quadro de pessoal da Camara Municipal. Tal altera¢do legal atende aos
principios constitucionais que regem a Administragdo Publica, fundamentados na legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, razoabilidade, finalidade, motivacao, interesse coletivo,
economicidade e eficiéncia.

Com a propositura estamos acolhendo a orientagdo do Egrégio Tribunal de Contas no
sentido de que as vantagens pecuniarias, sejam adicionais, sejam gratificacdes, ndo podem
caracterizar meios para majorar a remunera¢ao dos servidores, nem podem ser meras liberalidades
dos administradores. Sdo, na verdade, acréscimos remuneratdrios que se justificam nos fatos e
situacdes de interesse da Administragdo Publica.

E oportuno ressaltar ainda que com a presente propositura, também estamos
procedendo uma alteracdo formal no que tange a estrutura administrativa/legislativa da Camara
Municipal, revogando a Resolucdo que tratava da matéria, que passa a ser regida por lei
complementar na forma fixada pelo artigo 39, inciso VII, da Lei Organica do Municipio de Porto
Feliz. Essa alteracdo formal decorre de justa recomendacdo do Tribunal de Contas do Estado de
Sao Paulo.

Destaque-se, por oportuno, a nossa preocupacao quanto ao cumprimento da exigéncia
da razoabilidade na fixagdo das gratificacdes, com fundamento na necessidade, na adequagdo e na
proporcionalidade em sentido estrito.

Informamos, por derradeiro, que estamos criando mais um cargo de provimento
efetivo de Auxiliar Operacional junto a Diretoria Administrativa da Camara, para atender a
demanda do servigo que se tornou deveras volumosa nesse tempo de cuidados extremos em
decorréncia da pandemia.



