Camara Municipal de Mococa
PODER LEGISLATIVO

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N°00% , 17 de FEVEREIRO de 2020

MUNICIPAL
COCA -
®)

Altera, atualiza e consolida a Lei Complementar n°. 486/2016,

que dispde sobre cargos, estrutura orgdnico-administrativa e

gestio de pessoal da Camara Municipal de Mococa e da outras
providéncias.

FACO SABER, que a Camara Municipal de Mococa, em sessdo realizada no

. 003200
dia 10 de outubro de 2016, aprovou o Projeto de Lei Complementar n° 0672616, de
autoria da Mesa da CAmara, nos termos do artigo 40 e paragrafo unico da Lei Orgénica

do Municipio, eu promulgo a seguinte Lei Complementar:

TITULOI
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A gestdo de pessoal da Camara Municipal de Mococa observara as
seguintes diretrizes:

] — promover a racionalizagdo da estrutura de cargos e carreiras;

II — possibilitar o reconhecimento € valorizagio funcional aos servidores
por seu nivel de desempenho e qualificagfio profissional;

[Il — estimular o desenvolvimento profissional e a qualificacao funcional,
mediante cursos;

IV — fortalecer as bases de uma politica de recursos humanos capaz de
valorizar o servidor e assegurar o desempenho, a qualidade, a produtividade e o
comprometimento no desenvolvimento das suas atividades contribuindo para o

cumprimento das fungdes legais da Camara Municipal.

Art. 2° As atividades administrativas permanentes da CAmara Municipal de
Mococa seriio exercidas exclusivamente por servidores pablicos ocupantes de cargos de

provimento efetivo na forma da Lei, considerando-se para seus efeitos:
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I - Servidor ¢ a pessoa legalmente investida em cargo publico efetivo ou em
comissao.

II - Cargo efetivo é a unidade de ocupagéo funcional permanente e definida,
de natureza celetista, cujo provimento dar-se-a por prévia aprovagdo em concurso
publico.

[1l - Cargo em comissio ¢ a unidade de ocupacdo funcional provisoria, de
livre nomeagdo e livre exoneragdo pelo Presidente da Camara Municipal, observados os
requisitos minimos definidos nesta lei, de provimento amplo ou restrito, correspondente
ao exercicio de direcdo, chefia ou assessoramento.

IV - Quadro de atribui¢des é onde constam as tarefas a ser desempenhadas
por cada cargo, indicando denominagdo, carga hordria, niveis, requisitos de
recrutamento, conforme ANEXO I desta Lei.

V - Quadro de pessoal é composto pelo niimero de cargos de provimento
efetivo, em comissdo, respectivas quantidades e referéncias salariais, constando no
ANEXO II desta Lei.

VI - Saldrio ¢ a retribui¢iio pecuniaria mensal paga ao servidor pelo efetivo
exercicio do cargo que ocupa, conforme Tabela de Referéncias do ANEXO III desta Lei.

VII - Fungdo gratificada é o adicional pecunidrio incidente sobre o
vencimento base, pago ao servidor pelo efetivo desempenho de fungdes relevantes e que
ndo fazem parte das atribuigdes normais do cargo, mediante designagdo pelo Presidente
do Legislativo, observados os critérios do ANEXO IV desta Lei.

VIII - Remuneragdo é a retribuigdo pecuniaria mensal, paga ao servidor pelo
efetivo exercicio do cargo que ocupa, acrescida dos adicionais a que tem direito.

IX - Nivel é a ordenagfio vertical do valor do salério de cada cargo, cuja
progressdo se da por preenchimento de requisitos objetivos de qualificagdo profissional.

X - Anuénio ¢ a retribui¢do paga ao servidor, correspondente ao acréscimo
de dois por cento sobre o valor do saldrio base, por ano de efetivo exercicio, concedida
a titulo de progressdo horizontal.

XI - Organograma ¢ o grafico representativo da estrutura formal da

organizagio em determinado momento, servindo como pardmetro em termos
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hierarquicos e burocraticos, padronizado na forma do Anexo V esta Lei. (Inciso

acrescido pela Lei Complementar n° 487, de 09/12/2016)

Art. 3° As relagdes de trabalho existentes entre os servidores ptblicos da
Camara Municipal de Mococa reger-se-do pelo estabelecido na presente Lei

Complementar e pelo respectivo Regimento Interno.

Art. 4° O cargo podera ser provido:

a) em carater efetivo, mediante concurso publico;

b) em carater comissionado, por livre nomeago e exoneragéo do chefe do
Poder Legislativo, reservado o percentual minimo de 10% (dez por cento) para servidores

ocupantes de cargo efetivo.

Art. 5° O concurso publico poderd conter as seguintes etapas, conforme o
caso:

| - Prova Escrita, de multipla escolha e/ou dissertativa;

11 - Apresentagdo de titulagdo;

I1I - Avaliagdo Psicologica;

IV - Avaliagdo Fisica; e

V- Prova Pratica.

Art. 6° O candidato aprovado dentro das vagas originalmente previstas no
edital do concurso publico tem direito subjetivo & contratagio nas seguintes hipoteses:
[ - se ndo for convocado durante o prazo de validade do certame;

11 - se ndo for observada a ordem de classificagdo final.

Art. 7° Apos a admissdo do servidor aprovado em concurso publico, ndo sera

permitida a mudanga para cargo diverso, salvo se aprovado em novo certame.
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TITULO I1
DOS SERVIDORES

Art. 8° A Cémara Municipal de Mococa assegurard aos seus servidores os
direitos previstos no § 3° do art. 39 da Constitui¢io Federal.

Paragrafo unico. A revisdo geral anual das remunerag3es prevista no artigo
37, inciso X da Constituigdo Federal é direito subjetivo dos servidores da Camara

Municipal, fixando-se, para sua obrigatdria concessdo, a data-base de 1° de janeiro.

Art. 9° O regime juridico dos servidores da CAmara Municipal de Mococa é

de natureza celetista.

Art. 10. A estrutura organico-administrativa da Cdmara Municipal é formada
pelos cargos descritos nos Anexos I e II desta Lei.

Paragrafo unico. Excepcionalmente, até sua vacéncia, os cargos de Assessor
Parlamentar I, Assessor Parlamentar II, Assessor Parlamentar III e Assessor Juridico

fardo parte da estrutura orgénico-administrativa da Cdmara Municipal.

Art. 11. Os servidores ocupantes de cargos publicos de provimento efetivo
serdo enquadrados nos cargos publicos e na forma prevista nos Anexos I e II desta Lei,
cujas atribui¢des sejam da mesma natureza dos cargos que estiverem ocupando na data
de entrada em vigéncia desta lei, com as vantagens acumuladas no seu exercicio.

§ 1° A partir de 1° de janeiro de 2017, os servidores ocupantes de cargos
publicos de provimento efetivo que ja contarem com 3 (trés) anos de efetivo exercicio
serdo promovidos para o Nivel imediatamente superior ao atualmente ocupado,
atendendo-se as respectivas exigéncias de qualificagdo e a aprovagdo em avaliagdo de
desempenho. _

§ 2° O servidor que ingressar no quadro de pessoal da Camara Municipal apos
1° de janeiro de 2017 s6 podera pleitear a primeira progressio decorridos 3 (trés) anos de

efetivo exercicio.
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§ 3° O servidor deve permanecer no minimo 12 (doze) meses no Nivel

alcangado para pleitear nova progressdo, sendo vedado que esta se dé por salto.

Art. 12. Os servidores ocupantes de cargos de provimento em comissio serfio
enquadrados na forma prevista nos Anexos I e II desta Lei, respeitando-se livremente a
designacdo dada na Portaria e as vantagens acumuladas no seu exercicio.

Pardgrafo tunico. As jornadas de trabalho de todos os servidores
comissionados serdo de 40 (quarenta) horas semanais, podendo se dar nos sabados,
domingos, feriados, em periodos diurnos e noturnos, conforme o interesse e necessidade.

(Pardgrafo vinico acrescido pela Lei Complementar n°® 487, de 09/12/2016)

Art. 13. As vantagens e beneficios contidos na legislagdo federal e na
legislagdo municipal que contemplem os servidores sdo mantidos em sua integralidade,
em especialmente na Lei Complementar n® 192/2005, Lei Complementar n° 386/2011,
Lei Complementar n® 387/2011.

Art. 14. Ficam criadas as gratificagdes de fungdes especiais, privativas de
ocupantes de cargo publico efetivo, cumulaveis entre si, com denominag¢des, atribuigdes
e percentuais definidos no Anexo IV desta Lei, de livre designagdo e destitui¢do pelo
Presidente da Cadmara Municipal.

Paragrafo unico. O servidor niio podera exercer, cumulativamente, mais do

que duas fungdes gratificadas.

Art. 15. As jornadas de trabalho dos servidores da CAmara Municipal sdo as
definidas no Anexo I desta Lei.

§ 1° As jornadas definidas no Anexo I podem ser reduzidas por ato do
Presidente da Camara, mediante requerimento do servidor, com redugéo proporcional do
salario, se ndo prejudicar o bom funcionamento da Casa.

§ 2° O aciimulo de cargos publicos autorizados pela Constitui¢do Federal ¢

admitido quando a somatéria das jornadas do cargo municipal com o outro cargo publico,
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municipal ou néo, ndo ultrapassar 64 (sessenta € quatro) horas semanais.

TITULO III
DO BANCO DE HORAS PARA COMPENSACAO

Art. 16 - As horas extras serdo computadas como horas créditos
para fins de compensagio na forma de banco de horas, que serdo compensadas em horas

folgas.

§1° - As horas créditos de que trata este artigo serdo compensadas
na proporgdo de uma hora trabalhada por uma hora e meia de folga e quando aos
domingos, feriados e pontos facultativos na propor¢do de uma hora trabalhada por duas

horas de folga.

§ 2° - As horas extraordinarias registradas em banco de horas

deverdio ser compensadas no prazo maximo de 12 (doze) meses a contar da realizagdo.

Art. 17 - Somente serdo computadas como horas extraordinarias,
com direito a compensagdo ou pagamento, aquelas previamente autorizadas e registradas
em sistema eletronico, cartdo ponto, e/ou registro manual através do livro ponto ou folha
individual de frequéncia, devidamente autorizadas, observada a jornada semanal de

concurso para cada cargo.

Art. 18 - E vedado faltar ao trabalho sem prévia comunicagao €

autorizagdo para posterior compensagio das faltas no banco de horas.

Paragrafo Gnico - As horas folgas serdio concedidas mediante
solicitagdo escrita pelo servidor com antecedéncia minima de 3 (trés) dias e serdo gozadas
apos autorizagdo expressa da Chefia imediata, com a devida comunicagio ao responséavel

pelo setor de Recursos Humanos para registro e controle, a fim de evitar prejuizo ao
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desenvolvimento dos trabalhos.

TITULO 111
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 19. Os servidores cujos cargos em comissdo foram considerados
irregulares pelo Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo e Ministério Publico do
Estado de Sio Paulo, para que nfo haja prejuizo aos trabalhos desta Casa de Leis, serdo
exonerados até 31 de dezembro de 2017, conforme Termo de Ajustamento de Conduta
(TAC) firmado em 15 de dezembro de 2016. (Redagdo dada pela Lei Complementar n’
488, de 25/04/2017)

Paragrafo Gnico. Os cargos em comissao apontados no TAC descrito no caput
deste artigo, que ja estiverem vagos ou que vierem a vagar, serfio automaticamente

extintos. (Redagé@o dada pela Lei Complementar n° 488, de 25/04/2017)

Art. 20. Os servidores ocupantes de cargo em comissdo que se enquadrem na
hipotese do artigo 16 desta Lei desempenhardo suas atividades normalmente, observando-
se as atribui¢cdes do Anexo II da Lei n® 4.510, de 13 de julho de 2015 com as alteragdes
da Lei n° 4.538, de 15 de janeiro de 2016.

Art. 21. A presente lei entra em vigor na data de sua publicag@o, revogando-

se as disposigdes em contrario.

Plenario Venerando Ribeiro da Silva, ___ de Fevereiro de 2020.

7o .
)/ ' oy &
asilind Antdnio de Moraes Agimar Alves
Presidente em exercicio '1° Secretario em exercicio
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ANEXO 1

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

DENOMINACAO:

Analista Legislativo

ATRIBUICOES:

Descrig¢do sintética:

Suporte técnico de nivel superior ao processo
legislativo.

Descricio Analitica:

1 - Assessorar o Presidente no desempenho de suas
atribui¢des e fungdes.

2 - Assessorar a Presidéncia junto a Mesa Diretora da
Cémara Municipal nos assuntos legislativos e
Juridicos, inclusive durante as sessdes ordindrias e
extraordindrias.

3 - Atender aos pedidos de informagdes feitos pela
Presidéncia.

4 - Emitir, sob a supervisdo do Procurador Juridico,
pareceres sobre assuntos legislativos e juridicos,
quando solicitado.

5 - Dar informagdes de ordem verbal ou escrita, prestar
assessoramento a pratica de atos administrativos do
Presidente da Cdmara Municipal.

6 - Elaboragdo de projetos, de pareceres das
Comissdes Permanentes e Temporarias, de
informagdes e de relatérios, sob orientagdo do
Procurador Juridico.

7 - Pesquisas e estudos na legislagdo, na jurisprudéncia
e na doutrina, inclusive de outros municipios, estados
e paises, para fundamentar analise, conferéncia e
instrugdo de projetos.

8 - Andlise, pesquisa, conferéncia, sele¢do,
processamento, registro, armazenamento, recuperagdo,
requisicdo e divulgagdo de feitos, documentos e
informagdes, com base na legislagdo pertinente e
normas técnicas; elaboragéo e atualizag@o de normas e
procedimentos pertinentes a area de atuacéo.

Edificio “Dra. Esther de Figueiredo Ferraz”

Praga Marechal Deodoro, 26 — Centro — CEP: 13.730-047 — Mococa/SP
Telefone (19) 3656-0002 — www.mococa.sp.leg.br




PODER LEGISLATIVO

9 - Zelar pelo efetivo trabalho das Comissées no tramite
dos projetos, auxiliando na elaboragio de atas e
audiéncias publicas.

10 - Realizagdo de outras atividades inerentes a area de
atuacdo e/ou formacio especializada.

CONDICOES DE | Carga horéria de 8 horas diarias e 40 horas semanais.

TRABALHO:

REQUISITOS PARA | a) Idade minima de 21 anos.

PROVIMENTO: b) Bacharelado em Direito.

RECRUTAMENTO: O cargo ¢€ efetivo e depende de concurso publico para o
seu provimento.

NIVEIS I — Graduagdo em Direito.
IT — Pés-graduagiio “lato sensu” na area, com acréscimo
de 20% (vinte por cento) sobre a remuneragio bdsica.
[II — Mestrado e/ou doutorado na area, com acréscimo
de 30% (trinta por cento) sobre a remuneragéo basica.

DENOMINACAO: _Auxiliar de Contabilidade
ATRIBUICOES:

Descri¢do sintética:

Auxiliar na execugdo das tarefas de ordem contébil e
orcamentaria.

Descri¢do Analitica:

1 - Auxiliar em todo o trabalho inerente a contadoria da
Cémara Municipal, inclusive no processamento de seu
or¢camento.

2 - Executar as tarefas afetas a Tesouraria da Cadmara,
auxiliando o Contador nas tarefas contdbeis e no
atendimento ao Tribunal de Contas do Estado.

3 - Redigir relatérios, graficos, planilhas sob a
supervisdo do Contador.

4 - Inserir dados em softwares sob a orientagdo do
Contador.

5 - Manter atualizada planilhas de controle de frota dos
veiculos da Cimara Municipal, com informagdes sobre
quilometragem, viagens, manutengdo etc.
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6 - Manter atualizada planilhas de controle de 4gua,
energia elétrica e telefone da Cdmara Municipal.

CONDICOES DE | Carga horaria de 8 horas diarias e 40 horas semanais.
TRABALHO:
REQUISITOS  PARA | a) Idade minima de 18 anos.
PROVIMENTO: b) Segundo grau completo.
RECRUTAMENTO: O cargo ¢€ efetivo e depende de concurso publico para o
_ seu provimento.
NIVEIS I — Segundo grau completo.
IT — Curso superior, com acréscimo de 10% (dez por
cento) sobre a remuneragdo basica.
III — Pos-graduagdo “lato sensu” na drea, com acréscimo
de 20% (vinte por cento) sobre a remuneragéo basica.
IV — Mestrado e/ou doutorado na area, com acréscimo
de 30% (trinta por cento) sobre a remuneragéo basica.
__ DENOMINACAQ: _ Contador
ATRIBUICOES:

Descrig¢do sintética:

Supervisdo e execugdo das tarefas de ordem contabil e
orcamentaria.

Descri¢io Analitica:

1 - Organizar os elementos necessarios a elaboragéo da
proposta or¢amentdria da Camara Municipal para ser
incluida no projeto do orgamento geral do Municipio.

2 - Controlar a execugdo do orgamento em todas as
fases, promovendo o empenho prévio das despesas,
anulando os empenhos e suplementando dotagdes,
quando necessario.

3 - Encaminhar ao Departamento de Finangas da
Prefeitura Municipal o balancete mensal para fins de
apropriagdo das despesas da Cdmara Municipal na
contabilidade geral; praticar as rotinas relativas a
tesouraria, inclusive programagdes financeiras e
conciliagdes bancarias entre outros.

4 - Realizar depositos e retirar taldes de cheques para
movimentagdo das contas bancéarias da Cémara
Municipal.

5 - Prover sobre a liquidagio das despesas, emitir ordem
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de pagamento e efetuar os pagamentos da Cémara
Municipal.

6 - Seguir todas as normas expedidas pelo Colegiado de
Contas, auxiliando a Presidéncia na prestagdo das
contas e se responsabilizando pelo fornecimento dos
dados contabeis exigidos pela legislagdo em vigor.

7 - Responder pelos servigos de tesouraria do
Legislativo Municipal e executar tarefas afins.

CONDICOES DE | Carga horéria de 8 horas didrias e 40 horas semanais.

TRABALHO:

REQUISITOS PARA | a) Idade minima de 21 anos.

PROVIMENTO: b) Bacharel em Ciéncias Contabeis.

RECRUTAMENTO: O cargo ¢ efetivo e depende de concurso publico para o
seu provimento.

NIVEIS 1 — Graduag#o em Contabilidade.

II — Pés-graduagdo “lato sensu” na area, com acréscimo
de 20% (vinte por cento) sobre a remuneragdo basica.
[11 — Mestrado e/ou doutorado na area, com acréscimo
de 30% (trinta por cento) sobre a remuneragdo bésica.

DENOMINACAO: ~ Encarregado da limpeza
ATRIBUICOES:
Descri¢do sintética: Manter o servico de copa, zelar pela limpeza e

conservacdo das éreas internas e externas da Cémara
Municipal, organizando o servigo dos serventes.

Descricdio Analitica: 1 - Executar e supervisionar a remog¢ao a limpeza da
parte interna do prédio da Camara para conservar a sua
boa aparéncia, bem como efetuar a limpeza de escadas
e pisos, banheiros, copa, plendrio e gabinete dos
vereadores, varrendo, lavando ou encerando, para
retirar poeira e detritos.

2 - Executar e supervisionar a limpeza de utensilios,
como cinzeiros € objetos de adorno;

3 - Executar e supervisionar os servigos de arrumagao
de banheiros e toaletes;
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4 - Executar e supervisionar a elaboragio e a
distribuigdo de café e d4gua aos Vereadores, servidores,
autoridades ou convidados;

5 - Executar e supervisionar outras tarefas correlatas
que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

CONDICOES DE | Carga horéaria de 8 horas diarias e 40 horas semanais.

TRABALHO:

REQUISITOS PARA | a) Idade minima de 18 anos.

PROVIMENTO: b) Segundo grau completo.

RECRUTAMENTO: O cargo é efetivo e depende de concurso publico para o
seu provimento.

NIVEIS I - Segundo grau completo.
II — Curso superior, com acréscimo de 10% (dez por
cento) sobre a remuneracdo basica.
III — Pés-graduagdo “lato sensu™ na drea, com acréscimo
de 20% (vinte por cento) sobre a remuneragdo basica.
IV — Mestrado e/ou doutorado na area, com acréscimo
de 30% (trinta por cento) sobre a remuneragio basica.

DENOMINACAO: Motorista
ATRIBUICOES:

Descrigio sintética:

Dirigir veiculos da Cémara e ser responsavel pelo
transporte em geral.

Descri¢io Analitica:

1 - Transportar servidores e Vereadores, a servigo ¢
quando devidamente autorizado, dentro ou fora do
Municipio.

2 - Fazer a entrega de documentos, correspondéncias e
outros objetos da Camara, responsabilizando-se pela
sua devida destinag@o.

3 - Cuidar da limpeza, conservagdo e reparo do veiculo
sob sua guarda.

4 - Executar outras atividades correlatas a critério do
Presidente da Camara.

CONDICOES DE | Carga horéria de 8 horas didrias e 40 horas semanais.
TRABALHO:

REQUISITOS PARA | a) Idade minima de 21 anos.

PROVIMENTO: b) Segundo grau completo.
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¢) CNH “AC” ou superior.

RECRUTAMENTO:

O cargo é efetivo e depende de concurso publico para o
seu provimento.

NIVEIS

[ — Segundo grau completo.

II — Curso superior, com acréscimo de 10% (dez por
cento) sobre a remuneragdo basica.

111 — Pés-graduagdo “lato sensu” na drea, com acréscimo
de 20% (vinte por cento) sobre a remuneragfo basica.
IV — Mestrado e/ou doutorado na area, com acréscimo
de 30% (trinta por cento) sobre a remuneragdo basica.

DENOMINACAO:

 Procurador Juridico

ATRIBUICOES:

Descricio sintética:

Representar a Cdmara em Juizo e praticar os atos
juridicos de sua administrag&o.

Descri¢io Analitica:

1 - Defender a CAmara Municipal em Juizo e perante o
Tribunal de Contas.

2 . Examinar todos os contratos e convénios assinados
pela Cdmara Municipal.

3 - Orientar os processos de licitagdo, dando parecer
necessario e dirimindo as dividas existentes.

4 - Dar parecer nos projetos e demais atos das
Comissdes Permanentes € Temporarias da Cémara
Municipal.

5 - Auxiliar a Contabilidade e o Controle Interno em
todas as questdes que envolvam o Tribunal de Contas
do Estado.

6 - Coordenar e supervisionar todo o trabalho de ordem
juridica da CAmara Municipal.

CONDICOES DE | Carga horaria de 8 horas didrias e 40 horas semanais.

TRABALHO:

REQUISITOS PARA | a) Idade minima de 21 anos.

PROVIMENTO: b) Bacharelado em Ciéncias Juridicas com inscrigdo na
Ordem dos Advogados do Brasil.

RECRUTAMENTO: O cargo ¢ efetivo e depende de concurso publico para o
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seu provimento.

NIVEIS

I — Graduagdo em Ciéncias Juridicas.

I - Pés-graduagdo “lato sensu” na drea, com acréscimo
de 20% (vinte por cento) sobre a remuneragio bésica.
III — Mestrado e/ou doutorado na area, com acréscimo
de 30% (trinta por cento) sobre a remuneragio bésica.

DENOMINACAO:

Recepceionista

ATRIBUICOES:

Descri¢ao sintética:

Atendimento ao publico.

Descri¢io Analitica:

1 - Receber e dar atendimento aos municipes que se
dirijam a Cémara, encaminhando-os aos setores
competentes.

2 - Cuidar do protocolo e encaminhamento dos
documentos que chegam 4 Cémara.

3 - Atender e fazer ligagdes telefonicas, mantendo
atualizado o relatorio de controle.

4 - Recepcionar convidados e autoridades quando da
realizacdo de solenidades.

5 - Organizar livro de presenga de autoridades e
convidados, praticando atividades correlatas que lhe
forem determinadas.

CONDICOES DE | Carga horaria de 8 horas diérias e 40 horas semanais.

TRABALHO:

REQUISITOS PARA | a) Idade minima de 18 anos.

PROVIMENTO: b) Segundo grau completo.

RECRUTAMENTO: O cargo ¢€ efetivo e depende de concurso publico para o
seu provimento.

NIVEIS I — Segundo grau completo.

IT — Curso superior, com acréscimo de 10% (dez por
cento) sobre a remuneragio basica.

[11 — Pés-graduagdo “lato sensu™ na area, com acréscimo
de 20% (vinte por cento) sobre a remuneragdo basica.
IV — Mestrado e/ou doutorado na area, com acréscimo
de 30% (trinta por cento) sobre a remuneragdo basica.
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__DENOMINACAO; |

_Secretirio Legislativo

ATRIBUICOES:

Descriciio sintética:

Realizagdo das tarefas pertinentes a fungdo secretaria
legislativa.

Descri¢io Analitica:

1 - Manter o servigo de protocolo de documentos e
papéis enderecados a Cdmara Municipal e controlar sua
movimentagio.

2 - Acompanhar processos relativos as proposigoes,
elaborando as fichas de controle de andamento.

3 - Manter e organizar fichario por ordem de assunto e
nominal por autores, bem como indice geral de todos os
processos.

4 - Prestar informagdes aos servidores, aos Vereadores
e ao publico em geral a respeito da tramitagdo de
documentos de seu interesse.

5 - Encadernar e conservar em local e instalagdes
apropriadas todos os processos, por ordem numérica, €
divididos por sessdes da Cémara ¢ legislatura.

6 - Disponibilizar o acesso a internet para pesquisas, €
outras atividades de interesse do Poder Legislativo.

7 - Assistir o Diretor de Secretaria na preparagéo das
atas das sessdes ordindrias, extraordindrias,
preparatdrias, solenes e especiais, transcrevendo-as e
arquivando-as nos registros proprios.

8 - Expedir convocagdes e controlar prazos das
Comissdes e dos respectivos relatores, mantendo
informado o Presidente e os demais membros do corpo
legislativo.

9 - Participar das reunides das Comissdes, preparando
as atas, pareceres e votos em separado, quando
solicitado.

10 - Digitar os autégrafos de leis, decretos legislativos,
resolucdes, atos da mesa e da Presidéncia e demais atos
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e expedientes da Camara Municipal.

11 - Controlar os prazos legais de apreciagdo, san¢do,
promulgagdo e publicagio de projetos, bem como vetos
e outros instrumentos legais.

CONDICOES DE | Carga horéaria de 8 horas diarias e 40 horas semanais.

TRABALHO:

REQUISITOS PARA | a) Idade minima de 18 anos.

PROVIMENTO: b) Segundo grau completo.

RECRUTAMENTO: O cargo € efetivo e depende de concurso publico para o

i seu provimento.

NIVEIS I — Segundo grau completo.
IT — Curso superior, com acréscimo de 10% (dez por
cento) sobre a remuneragdo basica.
III — Pés-graduagdo “lato sensu” na area, com acréscimo
de 20% (vinte por cento) sobre a remunerago basica.
IV — Mestrado e/ou doutorado na area, com acréscimo
de 30% (trinta por cento) sobre a remuneragdo basica.

DENOMINACAO: Servente Porteiro
ATRIBUICOES:

Descri¢io sintética:

Manter o servigo de copa, zelar pela limpeza e
conservagdo das dreas internas e externa da Camara
Municipal, respondendo pela Portaria.

Descri¢io Analitica:

1 - Responder pela Portaria da Camara por ocasido dos
eventos.

2 - Executar e supervisionar a remog¢do a limpeza da
parte interna do prédio da Camara para conservar a sua
boa aparéncia, bem como efetuar a limpeza de escadas
e pisos, banheiros, copa, plendrio e gabinete dos
vereadores, varrendo, lavando ou encerando, para
retirar poeira e detritos.

3 - Executar e supervisionar a limpeza de utensilios,
como cinzeiros e objetos e adorno, banheiros e toaletes.

4 - Executar e supervisionar a elaboragdo e a
distribuicfio de café e agua a Vereadores, servidores,
autoridades ou convidados.

5 - Executar e supervisionar outras tarefas correlatas que
lhe forem determinadas pelo superior imediato.
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CONDICOES DE
TRABALHO:

Carga horéria de 8 horas diarias e 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO:

a) Idade minima de 18 anos.
b) Segundo grau completo.

RECRUTAMENTO:

O cargo ¢ efetivo e depende de concurso publico para o
seu provimento.

NIVEIS

I — Segundo grau completo.

II — Curso superior, com acréscimo de 10% (dez por
cento) sobre a remuneragdo basica.

111 — Pos-graduagdo “lato sensu” na area, com acréscimo
de 20% (vinte por cento) sobre a remuneragdo basica.
IV — Mestrado e/ou doutorado na 4rea, com acréscimo
de 30% (trinta por cento) sobre a remuneragdo basica.

_DENOMINACAO:

Técnico Legislativo

ATRIBUICOES:

Descrigiio sintética:

Realizagio das tarefas pertinentes a fungéo secretaria
legislativa.

Descri¢do Analitica:

1 - Manter e organizar fichario por ordem de assunto e
nominal por autores, bem como indice geral de todos os
Processos.

2 - Prestar informacdes aos servidores, aos Vereadores
e ao publico em geral a respeito da tramitagdo de
documentos de seu interesse.

3 - Assistir o diretor de Secretaria na preparagdo das
atas das sessdes ordindrias, extraordinarias,
preparatorias, solenes e especiais, transcrevendo-as e
arquivando-as nos registros proprios.

4 - Expedir convocagdes e controlar prazos das
Comissdes e dos respectivos relatores, mantendo
informado o Presidente e os demais membros do corpo
legislativo.

5 - Prestar assisténcia operacional durante as sessdes da
CéAmara Municipal, auxiliando o Presidente, Membros
da Mesa e demais Vereadores no que for necessario.

6 - Elaborar e digitar requerimentos, mogoes, indicacdes
e outras proposituras, sob a supervisdo do Diretor de
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Secretaria.
CONDICOES DE | Carga horaria de 8 horas didrias e 40 horas semanais.
TRABALHO:
REQUISITOS  PARA | a) Idade minima de 18 anos.
PROVIMENTO: b) Segundo grau completo.
RECRUTAMENTO: O cargo ¢ efetivo e depende de concurso publico para o
i seu provimento.
NIVEIS [ — Segundo grau completo..
I — Curso superior, com acréscimo de 10% (dez por
cento) sobre a remuneragao bésica.
1] — Pos-graduagdo “lato sensu” na area, com acréscimo
de 20% (vinte por cento) sobre a remuneragio basica.
[V — Mestrado e/ou doutorado na area, com acréscimo
de 30% (trinta por cento) sobre a remuneragdo basica.
DAS A’;TRIBUIC()ES DOS
CARGOS PUBLICOS EM COMISSAO
DENOMINACAO: ASSESSOR JURIDICO DA PRESIDENCIA
ATRIBUICOES:

Descrigio sintética:

Assessoria Juridica 4 Presidéncia da Camara Municipal.

Descrigio Analitica:

1. examinar previamente sob o ponto de vista
juridico os projetos de lei e demais atos que
forem submetidos a apreciagéo do plenario;

2. emitir pareceres e estudos técnicos de ordem
juridica em assuntos da Mesa Diretora;

3. prestar informagdes de ordem juridica aos
vereadores e assessores das comissdes técnicas;

4. prestar assessoramento a pratica de atos

administrativos do Poder Legislativo;
5. instruir processos, assessorar 0S servigos
administrativos,

6. legislativos e financeiros, sob a ordem juridica,
na auséncia do procurador juridico € quando
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solicitado pela Mesa Diretora; executar tarefas
afins.

CONDICOES DE
TRABALHO:

Carga horéria de 4 horas diarias e 20 horas semanais.
Disponibilidade de trabalho aos sabados, domingos e
feriados, em hordrios diurnos e noturnos conforme
interesse e necessidade da CAmara Municipal.

REQUISITOS PARA

Possuir formag&o em curso de nivel superior em Direito,

PROVIMENTO: com registro na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB
RECRUTAMENTO: O cargo ¢ de livre nomeag#o do Presidente da Camara
Municipal.
DENOMINACAO: DIRETOR DA SECRETARIA
ATRIBUICOES:

Descri¢io sintética:

Diregdo administrativa da Camara Municipal.

Descrigio Analitica:

1 - Dirigir os servigos administrativos da Céamara
Municipal, delegando tarefas proprias as atribui¢des de
cada servidor.

2 - Assessorar diretamente o Presidente na parte do
quadro funcional, zelando para que néo haja interrup¢do
dos servigos.

3 - Dirigir e coordenar os servidores durante as sessdes
da Camara Municipal, de modo a atender as
necessidades dos Vereadores no exercicio da fungéo.

4 - Acompanhar o trdmite de todos os documentos
protocolizados na Camara Municipal, em especial os
pedidos de informagdo, elaborando, com auxilio do
Departamento Juridico, as respostas necessarias.

5 - Acompanhar e supervisionar todas as compras e
pagamentos da Cdmara Municipal.

6 - Gerenciar a escala de férias dos servidores,
procedendo as adaptagdes necessarias a continuidade
dos servigos.

7 - Zelar pelo respeito, disciplina, eficiéncia e eficacia
no ambiente organizacional.
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8 - Atender e dar efetividade as recomendagdes do
Controle Interno, cientificando a Mesa das providéncias
adotadas.

CONDICOES DE
TRABALHO:

Carga horaria de 8 horas diarias e 40 horas semanais.
Disponibilidade de trabalho aos sdbados, domingos e
feriados, em horarios diurnos e noturnos conforme
interesse e necessidade da Cdmara Municipal.

REQUISITOS PARA

Possuir formagé@o em curso de nivel superior.

PROVIMENTO:
RECRUTAMENTO: O cargo ¢ de livre nomeagfio do Presidente da Camara
Municipal.
DENOMINACAO: CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA
ATRIBUICOES:

Descrigao sintética:

Chefia do Gabinete da Presidéncia da Cédmara
Municipal.

Descri¢do Analitica:

1 — Assessorar diretamente o Presidente da Céamara
Municipal no desempenho de suas fungdes
institucionais e politicas, despachando com ele
diretamente;

2 — Receber e atender com cordialidade a todos quantos
0 procurarem para tratar, junto a si ou ao Presidente da
Cémara, de assuntos de interesse social, politico e
institucional do cidaddo ou da comunidade,
providenciando o seu encaminhamento as vias
competentes;

3 — Assessorar na elaboragdo da pauta de assuntos a
serem discutidos e deliberados nas reunides e que
participe o Presidente da Camara;

4 — Acompanhar o Presidente da Cadmara em viagens,
reunides e eventos sempre que Necessario;

5 — Representar o Presidente da Cémara quando
solicitado, coordenando o gabinete na auséncia do
Presidente;

6 — Cumprir e faz cumprir as determinagdes superiores
e desenvolve seu trabalho em perfeita harmonia € em
conjunto com os demais érgéos e setores da Camara
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Municipal;

7 — Atender aos Vereadores, as demais autoridades, aos
servidores e ao publico, inclusive os representantes de
associagdes civis, nas questdes de cardter institucional,
de interesse social e politico, promovendo mecanismos
de interagdio com a Presidéncia da Cdmara Municipal;

8 — Estabelecer e definir, em conjunto com a Mesa
Diretora e a Presidéncia, as diretrizes e metas de
trabalho para as diretorias e Comissdes;

9 — Prestar informagdes nos processos que tramitam
pela Presidéncia, manifestando-se no sentido de
solucionar adequadamente ou proporcionar a solugéo do
objeto, assunto de cada processo;

10 — Assessorar na redagdo de atos formais da
Presidéncia, inclusive a correspondéncia, € da Mesa
Diretora, bem como na elaboragio de cotas e/ou
pareceres da Presidéncia;

11 — Planejar, coordenar e promover a execugao das
atividades do Gabinete da Presidéncia em todos os
niveis;

12 — Realizar estudos e pesquisas de interesse da
Presidéncia da Camara;

13 — Coordenar as atividades de relacionamento
institucional entre a Presidéncia da Cémara com 0s
demais membros da Mesa Diretora e Vereadores, bem
como com as demais autoridades do Poder Legislativo,
Executivo e Judiciario, local, estadual e federal.

CONDICOES DE
TRABALHO:

Carga horéria de 8 horas didrias e 40 horas semanais.
Disponibilidade de trabalho aos sabados, domingos e
feriados, em horérios diurnos ¢ noturnos conforme
interesse e necessidade da Cdmara Municipal.

REQUISITOS PARA
PROVIMENTO:

Possuir formagio em curso de nivel superior.

RECRUTAMENTO:

O cargo ¢ de livre nomeagdo do Presidente da Camara
Municipal.
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DENOMINACAO:

__ASSESSOR LEGISLATIVO DE BANCADA

ATRIBUICOES:

Descrigiio sintética:

Assessoria Direta as Bancadas da Minoria e Maioria da
Céamara Municipal de Mococa

Descricio Analitica:

9.

10.

11.

Prestar Assessoria técnica e politica 4 Bancada
com representagdo na Cémara Municipal de
Vereadores, observados os impedimentos
legais;

Auxiliar no acompanhamento e criagdo de toda
atividade legislativa, tanto a nivel de Comissdo
Tematica quanto de plenario, incluindo projetos
de Lei e outros instrumentos da pratica
legislativa;

Atuar como consultor legislativo e politico da
Bancada com representagdo na Camara
Municipal de Vereadores, auxiliando os Edis na
consecugdo do éxito em suas atividades em prol
do bem da comunidade cerro-larguense;
Auxiliar a Bancada nos trabalhos legislativos e
acompanhé-los, para uma otimizagdo das
atividades.

Cumprir e fazer cumprir as determinagdes
superiores;

Permanecer a disposi¢do da bancada para a
execugdo de servigos como: redigir e digitar
oficios, cartas de apresentagdo, indicagdes,
proposigdes em forma de projetos de lei,
pedidos de providéncias, pedidos de
informagdes,  correspondéncias  externas,
memorandos, atas de reunides de bancada,
pedidos de licengas e atestados;

Encaminhar a secretaria da Camara (setor de
protocolo), devidamente digitados todos os
expedientes, indicagdes e demais trabalhos da
bancada;

Receber e distribuir as correspondéncias da
bancada;

Receber e encaminhar dentro da bancada todo o
material necessario para as sessoes;

Organizar e manter atualizado os arquivos de
correspondéncia da bancada;

Anotar e transmitir recados recebidos, pessoal
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ou telefonico, dirigido a bancada e para 0s
vereadores integrantes da bancada;

12. Proceder o controle em pastas proprias de toda
a correspondéncia recebida e emitida em nome
de cada Vereador, integrante da bancada, assim
como os projetos de lei e demais proposigdes;

13. Elaborar, para a divulgagdo na imprensa, as
noticias das bancadas que sejam de interesse dos
vereadores;

14. Assessorar o Lider de Bancada, quando
solicitado nos trabalhos das sessoes realizadas
pela Camara Municipal;

15. Elaborar e assinar a requisi¢do de material de
expediente necessario ao andamento dos
trabalhos da  bancada, zelando pela
economicidade e transparéncia das agoes;

16. Solicitar ao setor competente O material de
expediente necessario (canetas, folhas, pastas,
selos...);

17. Organizar, com a Bancada, os horérios de
atendimento ao publico e expediente, de acordo
com a disponibilidade de uso da sala;

18. Executar tarefas e afins relativas a bancada e
seus vereadores.

CONDICOES DE
TRABALHO:

Carga horaria de 8 horas diarias e 40 horas semanais.
Disponibilidade de trabalho aos sabados, domingos ¢
feriados, em horérios diurnos € noturnos conforme
interesse e necessidade da Camara Municipal.

REQUISITOS PARA

Possuir formagdo em curso de nivel superior.

PROVIMENTO:
RECRUTAMENTO: O cargo ¢é de livre nomeagdo do Presidente da Camara
| Municipal, através de indica¢do da Bancada. J
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ANEXO II

QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE MOCOCA

CARGOS PUBLICOS EFETIVOS

QUANT. DENOMINACAO REFERENCIA
e R i SALARIAL
01 Encarregado de Limpeza 02
01 Recepcionista 03
01 Servente de Porteiro 03
01 Auxiliar de Contabilidade 05
03 Técnico Legislativo 04
01 Motorista Legislativo 05
02 Secretario Legislativo 10
01 Analista Legislativo 10
01 Contador 11
01 Procurador Juridico 12
CARGOS PUBLICOS EM COMISSAO
QUANT. | DENOMINAGCAO REFERENCIA
01 Assessor Juridico da Presidéncia 11
01 Diretor de Secretaria 12
01 Chefe de Gabinete da Presidéncia 1
02 Assessor Legislativo de Bancada 11

24

Praga Marechal Deodoro, 26 — Centro

Edificio “Dra. Esther de Figueiredo Ferraz”

Telefone (19) 3656-0002 - www.mococa.sp.leg.br

_ CEP: 13.730-047 — Mococal/SP



3 e
i mumsUm e
£ s — i v

Camara Municipal de Mococa
PODER LEGISLATIVO

ANEXO I11

TABELA DE REFERENCIAS SALARIAIS DOS SERVIDORES

Salario Base

Ref. Nivel 1 Nivel I1 Nivel I11 Nivel IV
1 R$ 1.297,00 R$ 1.426,70 R$ 1.712,03 RS 2.225,64
2 RS 1.716,11 RS 1.887,72 RS 2.265,26 R$ 2.944,84
3 R$ 2.004,25 R$ 2.204,67 R$ 2.645,61 RS 3.439,29
4 R$ 2.056,63 R$ 2.262,30 R$ 2.714,76 R$ 3.529,18
5 R$2.261,48 R$ 2.487,63 R$ 2 985,15 RS 3.880,70
6 R$ 2.711,51 RS 2.982,66 RS 3.579,19 R$ 4.652,95
7 R$ 3.479,06 RS 3.826,97 RS 4.592,36 R$ 5.970,07
8 R$ 3.497,32 R$ 3.847,06 R$ 4.616,47 R$ 6.001,41
9 R$ 3.890,21 RS 4.279,23 R$ 5.135,07 R$ 6.675,60
10 R$ 4.283,13 RS 4.711,45 R$ 5.653,74 R$ 7.349,86
11 RS 4.974,65 R$ 5.969,57 RS 7.760,45
12 R$ 6.517,46 R$ 7.820,95 R$ 10.167,24
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ANEXO IV

TABELA DE FUNCOES GRATIFICADAS

_ QUANT.

VALOR EM R$

01

FG I — Ouvidor e Responsdvel pelo Sistema de
Informacio ao Cidadido

Requisito de provimento: nivel de escolaridade
médio.

Atribuigdes:

E responsavel por receber as petigdes, sugestdes e
reclamagdes dos Municipes, registrando, autuando e
encaminhando aos destinatarios; Orientar e informar
o cidaddo sobre os procedimentos para o acesso aos
servigos disponiveis; Protocolizar documentos e
requerimentos de acesso as informagdes; Orientar
quanto ao cumprimento da Lei de Acesso a
Informagdo; Zelar pela qualidade das informagdes
prestadas, observando aos procedimentos descritos
nas Resolugdes pertinentes da Cdmara Municipal de
Mococa.

R$ 1.000,00
(um mil reais)

01

FG I - Encarregado de Patriméonio

Requisito de provimento: nivel de escolaridade
médio.

Atribuigdes:

E responsavel pelo controle e atualizagdo do
inventario dos bens da Camara Municipal de
Mococa, adotando os procedimentos de entrada,
baixa e fixag¢do de numero de identificagdo; envio
mensal dos relatorios de depreciagdo e de
encerramento  para  a contabilidade, além
da atualizagfio do livro patrimonial. Gerenciamento
do software do patrimdnio.

R$ 1.000,00
(um mil reais)

01

FG Il - Comprador

Requisito de provimento: nivel de escolaridade
meédio.

Atribuigdes:

E responsével pela anélise de compras de materiais,
equipamentos e servigos, realiza cotagdo e
negociagio com fornecedores, acompanha o fluxo de
entrega e recebimento de mercadorias ¢
cumprimento de todas as condi¢des negociadas.

R$ 1.500,00
(um mil e
quinhentos reais)
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Gerenciamento do software de compras.

01

FG II — Gestor de Contratos

Requisito de provimento: nivel de escolaridade
meédio.

Atribuigdes:

E responsavel em realizar a gestdo eficiente e eficaz
de todos os contratos da Camara; formalizar,
promover alteragdes, controle da vigéncia e aditivos
além do envio das informagdes pertinentes a Fase [V
do Audesp (cadastro de todas as fases do processo
licitatorio, contratos, aditivos e envio mensal de suas
execug¢des/pagamentos).

R$ 1.500,00
(um mil e
quinhentos reais)

01

FG III - Encarregado de Recursos Humanos

Requisito de provimento: nivel de escolaridade
superior. Cursos especificos na drea de Recursos
Humanos.

Atribuicdes:

E responsavel pelo processamento das informagdes
referentes a vida funcional dos servidores; controle
das fichas cadastrais; envio de arquivos como
CAGED, SEFIP, DIRF, RAIS, Siscaaweb e outros;
controle de horas extras/banco de horas dos
funcionarios e envio de informagdes ao Tribunal de
Contas atinentes a Fase III do Audesp.
Gerenciamento do software de RH.

R$ 2.500,00
(dois mil e
quinhentos reais)

01

FG I - Pregoeiro

Requisito de provimento: nivel de escolaridade
superior. Curso especifico de Pregoeiro.

Atribuigdes:

E responsédvel pelo andamento dos processos
licitatérios; observdncia das formalidade legais;
recebimento das propostas e lances; anélise de sua
aceitabilidade e sua classificagdo, bem como a
habilita¢do e a adjudicagdo do objeto do certame ao
licitante vencedor. Gerenciamento do software de
licitagdes e processos.

R$ 2.500,00
(dois mil e
quinhentos reais

01

FG 1V - Controlador Interno

Requisito de provimento: nivel de escolaridade
superior. Conhecimento e experiéncia minima de
cinco anos na Administragdo Publica. Fungdo
inacumulédvel.

Atribuigdes:

RS 2.500,00
(dois mil e
quinhentos reais
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CAmara Municipal de Mococa
PODER LEGISLATIVO

E responsével pelo correto uso dos recursos publicos,
atuando de forma preventiva, concomitante e
corretiva, de modo a garantir maijor eficiéncia,
economicidade e observancia & Lei (Constitui¢do
Federal; Lei de Responsabilidade Fiscal, Lei de
Improbidade Administrativa; Lei de Licitagdes; Lei
Orgénica do Municipio etc), acompanhando a gestdo
financeira e orcamentaria do o6rgdo, emitindo
relatorios e recomendagdes quando necessarias,
cumprindo as Resolugdes pertinentes da Camara
Municipal de Mococa e o Tribunal de Contas do
Estado de Sdo Paulo.
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ANEXO V
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CAMARA MUNICIPAL DE MOCOCA
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A SECRETARIA DA MESA

REF. RETIRADA do Projeto de Lei Complementar n® 003/2020 - Altera,
atualiza e consolida a Lei Complementar n? 486/2016, que dispde sobre
cargos, estrutura organico-administrativa e gestdo de pessoal da Camara
Municipal de Mococa e dd outras providéncias.

Os membros da Mesa Diretora subscrevem o presente,
para REQUERER nos termos regimentais, a retirada do Projeto de Lei
Complementar n2 003/2020 - Altera, atualiza e consolida a Lei
Complementar n® 486/2016, que dispde sobre cargos, estrutura organico-
administrativa e gestdo de pessoal da Camara Municipal de Mococa e da
outras providéncias.

Sendo o que se apresenta, solicita as acOes de praxe

gue o caso requer.

Mococa, 08 de junho de 2020.

-

Vereador Bragff o Antdnio de Moraes Vereador Aggmar Alves
Presidente 12 Secretario



