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LEI N° 1082. DE 13 DE FEVEREIRO DE 2006.

“Dispde sobre a Organizagdo dos Servigos
Auxiliares e Quadro de Pessoal, bem como
aprova os valores das Tabelas de Vencimentos
e Salarios dos Servidores da Camara Municipal
de Lavrinhas.”

) MARINA INEZ MARTINS LOZANO, Prefeita Municipal de

Lavrinhas, Estado de S&o Paulo, no uso de suas atribuigdes legais;

FAZ SABER, que a Camara Municipal de Lavrinhas, aprovou e

ele sanciona e promulga a seguinte Lei:

| - DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 1° - Os servigos auxiliares da Camara Municipal de Lavrinhas serdo executados

oelas unidades de servigos a seguir discriminadas:

| - GABINETE DA PRESIDENCIA;
Il - PROCURADORIA JURIDICA,;
[Il - DIRETORIA GERAL

B Setor de Secretaria;

B Setor de Contabilidade;

W Setor de Transporte

B Servigos Gerais;

Arnt. 2° - O Gabinete da Presidéncia da Camara tem as seguintes atribuigdes:

a) Encarregar-se da correspondéncia epistolar e telegréfica da
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Presidéncia;

b) Organizar e dirigir as audiéncias do Presidente;
c) Apresentar relatério anual dos servigcos executados pelo Gabinete;
d) Executar outros servigos correlatos conforme determinagdo do

Presidente;
Art. 3° - A Procuradoria Juridica Legislativa compete:

. a) Examinar, orientar e emitir parecer, por escrito ou verbal, conforme
Ihe for solicitado, sobre, projetos requerimentos, resolugbes e outras
proposituras que tramitem na Casa;

b) Prestar a mesa, as comissdes técnicas da Camara, aos vereadores e
as entidades interessadas em projetos ou resolugdes, a orientagao,
assisténcia e informagdes que forem indispensaveis;

c) Examinar decretos e atos executivos, baixados pelo Prefeito,
representando ao Presidente da Camara sobre aqueles que,
versando sobre a matéria legislativa, ndo tenham sido apreciados
pela Camara, para as providéncias legais;

d) Representar a Cémara, em Juizo ou fora dele, por mandato

outorgado pelo Presidente.
Art. 4° - A Diretoria Geral compete:

a) Supervisionar e orientar a execugcdo das tarefas atribuidas aos
Setores de Secretaria, Contabilidade, Assisténcia de Bancadas e
Comissdes, Informatizacéo e Servigos Gerais;

b) Assessorar a Presidéncia e executar os trabalhos descritos nas
letras “a”, “b”, “c” e “d” do artigo 2°, da presente Lei;

c) Abrir, rubricar e encerrar os livros de Registro da Camara;

d) Determinar e redigir a publicag&o dos atos oficiais;
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e) Secretariar a Procuradoria Juridica;

f) Fiscalizar a execugao das tarefas de Copa e Limpeza;

g) Organizar a Ordem do Dia a ser anunciada pelo Presidente;

h) Conferir a publicagéo da Ordem do Dia, das emendas e substitutivos;

i) Despachar com o Presidente da Camara toda a correspondéncia
recebida e expedir pelo mesmo;

j) Receber as proposicbes apresentadas em Plenario pelos
vereadores, determinando ao Setor de Secretaria o seu andamento
regimentar,

k) Controlar a frequéncia dos servidores da Camara;

|) Elaborar a escala de férias dos servidores;

m) Determinar a abertura e o fechamento do prédio, sede da Camara,
nos horérios regulamentares;

n) Determinar o hasteamento dos Pavilhnées Nacional, Estadual e
Municipal, quando necessario;

o) Determinar e controlar as compras de materiais permanentes e de
consumo necessarios a Camara, quando de acordo com o
Presidente;

p) Executar outros servigos correlatos, conforme determinagcido do

Presidente.

&rt. 5° - Ao setor de Secretaria compete:

a) Receber, numerar e registrar papéis procedendo & sua autuagéo ou
juntada a processos ja existentes, assim como redigir a ata;

b) Organizar fichario-indice dos papéis e processos registrados,
anotando o respectivo andamento;

c) Preparar a correspondéncia oficial, providenciando a sua expedigéo,
depois de numeradas e registradas;

d) Preparar e encaminhar aos 6rgaos oficiais a matéria a ser publicada,




Prefeitura Municipal de Lavrinhas

' . Estado de S2o Paule

' ..‘f
M - Contro - Tel,: (12) 3146-1110 - Cep.: 12760-000 - CNPJ 45.200.029/0001-55

em sumula ou na integra;

e) Preparar os autografos de Leis, Decretos Legislativos e resolugées;

f) Proceder a conferéncia das Leis publicadas & vista dos respectivos
autégrafos;

g) Preparar e autenticar os documentos que devem ser encaminhados,
juntamente com os pedidos de informag&o;

h) Colecionar as proposi¢des e pareceres em ordem do dia, registrando
e organizando indices;

1) Manter arquivo de processos e papéis;

i) Controlar a utilizagdo e a conservacdo de todo o material adquirido |
pela Camara, mantendo sempre atualizado o livro de registro e |
controle do material permanente; |

k) Comunicar a Diretoria Geral, com devida antecedéncia, quando da

necessidade de aquisi¢do de material, “

Executar outros servigcos correlatos, conforme determinagdo da ﬂ

Diretoria Geral. “

dijs. E" - Ao setor de Contabilidade compete: !

m

| Registrar as operagdes contabeis da Camara Municipal referente as
contas do orgamento e da gestdo financeira, elaborando os

respectivos balancos e balancetes;

vy

Emitir notas de empenho e respectivas anulagdes em casos
wstificaveis;

=) Proceder ao levantamento dos dados necessarios a elaboragéo do

argcamento financeiro da Camara,

- Lawaniar junto a Tesouraria da Prefeitura os duodécimos devidos a |
Camara;

' B=ouwsitar verbas e aplica-las de acordo com o Orgamento aprovado

fi

oeic  Legislativo, mediante prévia autorizagdo do Presidente, l
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comunicando ao superior imediato, com a devida antecedéncia, a
insuficiéncia das dotagbes or¢amentarias;

f) Escriturar e manter rigorosamente atualizado o Livro Caixa e conferir
os saldos em estabelecimentos bancéarios, mediante confronto de
extratos de contas correntes;

g) Realizar o controle das suplementagdes e transferéncias de verbas,
mediante o acompanhamento das Leis, Decretos Legislativos e
Decretos;

h) Manter cadastro atualizado de todos os bens mdveis e imoveis da
Camara;

1) Efetuar o pagamento das despesas de acordo com a disponibilidade
de recursos e instrugdes recebidas de seu superior imediato;

j) Providenciar a requisicdo de taldo de cheques necessdrios a
movimentagdo de conta corrente em assinatura conjunta com o
Presidente;

k) Registrar em livros ou fichas préprias, o movimento de valores
realizado, confrontando diariamente os saldos registrados;

[) Elaborar as folhas de pagamento dos funcionarios e dos vereadores,
bem como, do Presidente da Camara;

m) Elaborar as relagbes dos descontos obrigatérios, referentes as
folhas de pagamento,

n) Manter rigorosamente atualizados livros de registros, fichas e
prontuarios referente aos servidores e sua situagdo funcional e
financeira;

0) Executar outros servicos n&o especificados nesta Lei e que, por sua

natureza, se enquadrem nas atribui¢ées do Setor de Contabilidade;

&rt.7° - Ao setor de Transporte compete:

a - Conduzir veiculos oficiais, atendendo as requisi¢cdes e ordens do chefe
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hierarquico com urbanidade, educacdo, cordialidade, zelo, prudéncia e
técnica adequada;

b - verificar diariamente as condigdes de funcionamento do veiculo, antes de
sua utilizagdo: pneus, agua do radiador, bateria, nivel de 6leo, sinaleiros,
freios, embreagens, farois, abastecimento de combustivel, entre outros;

c - verificar se a documentacdc do veiculo a ser utilizado estda completa,
bem como devolvé-la & chefia imediata quando do término da tarefa;

d - manter e portar permanentemente a sua carteira de habilitacdo de
motorista profissional devidamente atualizada;

f - zelar pela segurancga de passageiros verificando o fechamento de portas
e 0 uso de cintos de seguranga;

g - fazer pequenos reparos de urgéncia;

~ - manter os veiculos limpos, internos e externamente, e em condi¢des de
uso, providenciando a manutengdo sempre que necessario;

| - observar os periodos de revisdao € manutencao preventiva do veiculo,
orovidenciando 0s reparos necessarios;

| - anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens
realizadas, objetos e pessoas transportadas, itinerarios percorridos e outras
ocorréncias;

! - recolher ao local apropriado o veiculo apos a realizagdo do servico,
Seixando-o corretamente estacionado e fechado;

™. providenciar o encaminhamento de qualquer correspondéncia da

Camara Municipal ou qualquer outro documento determinado pelo
Diretor da Cémara;

= - auxiliar no carregamento e descarregamento de pequenos volumes;

= - atender com cordialidade e fidalguia as autoridades publicas, os
SEMICores municipais e qualquer membro da coletividade;

£ - wansportar no veiculo oficial apenas e tdo somente as pessoas
J=wcamente autorizadas para tal,

2 - paricipar dos eventos e atividades da Camara Municipal, sempre que
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convocado;

r - responsabilizar-se pela guarda de informagdes sigilosas;

s - providenciar, excepcionalmente, em razao de impedimento do servidor
designado e atendendo determinagdo, a colocagdo e a retirada das
bandeiras nacional, estadual e municipal,

t - executar outras atribuigbes afins.

&rt. 8° - Ao Setor de Servigos Gerais compete:

a) Providenciar a limpeza das areas internas e externas do prédio sede
da Camara;

b) Manter a perfeita higiene e conservagdo dos moveis e instalagées
promovendo a guarda do material utilizado;

c) Efetuar, de acordo com determinac&o da Diretoria Geral da Camara,
a abertura e fechamento do prédio sede da Camara, bem como, o

hasteamento dos Pavilhées Nacional, Estadual e Municipal;

§ - DAS NORMAS QUE REGULAM AS RELACOES DE TRABALHO
DOS EMPREGADOS PUBLICOS DA CAMARA MUNICIPAL DE LAVRINHAS

M=, 2" - O quadro de pessoal da Camara Municipal de Lavrinhas passa a ser

mmseswecs na conformidade desta Lei.

4= 328 - O regime juridico unico adotado € o CELESTISTA, conforme determina a
o 1 I

Sapagr=ic Unico: o quadro de pessoal é constituido por todos os Servidores da

Lamarz Municipal de Lavrinhas.

=, 94 - A composicdo e a forma de vencimentos, dos servidores do quadro de
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sesscal da Camara Municipal de Lavrinhas passam a ser as constantes da presente

=
b= 12 - Para os efeitos desta Lei considera-se:

. EMPREGO PUBLICO: a posicdo instituida na organizacdo administrativa da
Lamarz Municipal, em numero certo, com denominagdo prépria e atribuicoes

aomEcSIcas

Il - EWMSREGADO PUBLICO: a pessoa titular de emprego publico, sob o regime

wridizs S Consolidagéo das Leis do Trabalho (CLT);

llF - SHLARIO: a retribuicdo pecunidria basica, pelo exercicio do emprego publico,

s wEiar Sx200 em Lei;

ik - BEMUNERACAO: o salario do emprego publico, acrescido das vantagens

werdriETEs. permanentes ou temporarias, estabelecido em Lei;

W - Q3A0DR0O DE PESSOAL: o conjunto de cargos em comissdo € empregos

nimiese aws mtegram a estrutura administrativa municipal;

il < i_.. 12 ®L. - L=i Orgéanica do Municipio de Lavrinhas, promulgada em 05 de abril de

TR

uym, =3 - auaoro de Pessoal da Camara Municipal de Lavrinhas € constituido pelos

HMERSEESs m3cados Nos seguintes anexos que integram este Lei:
=) Anexo | - Empregos Publicos Permanentes.

o) 2nexo Il - Cargos em Comisséo.
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DOS EMPREGOS PUBLICOS PERMANENTES

&= 14 - Os empregos publicos permanentes, com sua quantidade, denominagéo,

targe horaria e saldrios sao os constantes do Anexo | da presente Lei.

&t 15 - Os requisitos dos empregos permanentes s&o os constantes do Anexo |l da

or=sente Lei.

& 96 - O preenchimento dos empregos publicos permanentes far-se-a através da
AprIwac30 prévia em concurso publico de provas ou de provas e titulos, quando existir
UG & S2corréncia de:

- TSSO
Il - =pesentacona;
lIF -~ ==cias 9e exoneracao de empregado, estavel ou nao;
i « =mEc2c ce novo emprego publico nos quadros de pessoal da Administragao
===,
I - awm=ntc de quantidade de empregos publicos;

Wl - semrssdo

DOS CARGOS EM COMISSAO

M= 7T - 0= cargos em comissao, com sua quantidade, denominagao, carga horéria e

saliEmes 30 os constantes do Anexo |l da presente Lei.

M. W - Os cargos em comissdo sao de livre nomeagdo e exoneragdo pelo
Swsmemee o= Camara Municipal, observando-se as regras do Direito Administrativo,

[ mNiElS) S5 submetem seus ocupantes.

A, 98 - Os cargos em comissao poderao ser ocupados por empregados publicos,
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IDSEreENS0-SEe:

- amprag2do publico nomeado para ocupar cargo em comissao, ao ser exonerado,
EmrmErs 3¢ Seu emprego de origem;
I - = ==oregado publico nomeado para ocupar cargo em comissdo percebera a
limsr=ricE 2xstente entre a remuneragao de seu emprego e a do cargo em comissao;
Il - == ==or=ga2do publico sera facultado optar pela remuneragdo de seu cargo ou
SIMErEgE O Ongem.

DO INGRESSO

W= I - Os empregos publicos sao acessiveis a todos que preencherem,
ImngEmsEamEnte, 0os seguintes requisitos basicos:

T TITSSHSAT
I~ mr %% (2ezoito) anos completos ou ser emancipado civilmente, na forma do
Lowdngie s Drasileiro;
I~sesmzm mio @ozc com seus direitos politicos;
I amsemcher os requisitos exigidos para o emprego, conforme dispde os Anexos da
SRS S

' amzar o Doz salde fisica e mental, observado o disposto no Art. 17 da presente

i)

-~ =@ sesser antecedentes criminais referentes a crimes contra a administragao
Huminez & = sEmmonio. no prazo de cinco anos a contar do cumprimento da eventual
S

Ul - sr sprowacc em concurso publico de provas ou de provas e titulos.

dym, 2% - D= concursos publicos ser@o realizados na conformidade da Lei Municipal
Wwe wmge = r=s=lizacdo de concursos pela Administragdo Puablica Municipal,
iEsEEmSs-5= o disposto no Art. 7° da presente Lei, bem como as seguintes
Mrrrsies

I mmoyrsc siuohico tera validade de até 2 (dois) anos, podendo ser prorrogado uma

s we mer iowal periodo;

&




-
th

Prefeitura Municipal de Lavrinhas

Estado de Sao Paulo

| Il © or=zc 2e validade do concurso e as condicdes de sua realizagao serao
sElEscos no Edital, que sera afixado em local publico e divulgado através dos
e e comunicacdo locais, sempre com a devida antecedéncia, conforme previsto

e Lz Jirg@neca Municipal,

- & wesEcs = realizacdo de outro concurso publico, durante o prazo de validade do

el

w22 - Qw=noc da realizagdo do concurso publico, sera reservado um minimo de
. omzz oo cento) das vagas abertas para cada emprego em certame, aos
pEEETRE Se Sshcéncia fisica, os quais ndo serdo discriminados pela sua condigéo,
s SErFs oS ampregos que ndo possibilitem a sua contratagdo em razdo das
imEErETsas 2as atribuicdes e desempenho incompativeis com a deficiéncia de que
ST SSNETECorES

| ™ e sormsoorss de deficiéncia fisica participardo do certame em igualdade de
aeliies mwe os demais candidatos, no que respeita a conteddo e avaliagdo das

TS

| I W apmiz@c Fsica necessdria ao desempenho das atividades funcionais devera

we mmpeawscE oo pericia médica, por especialista na area da deficiéncia do

aINUEINE. per ocasiao do ato de nomeagao.
i I e wages resenvadas aos portadores de deficiéncia fisica ficarao liberadas em
| dme e m@n acomencia de inscrigdes ou aprovagao de candidatos.
| wr. S5 - &= corraiagdes dos candidatos aprovados obedecerdo, rigorosamente, a
HEEM 2iE CizssSicacdo, o limite de vagas existentes, a necessidade dos servigos € a
ImemimiisEgs Smanceira e orgamentdaria para a contratacdo, respeitando-se os

e aupic=2230 do resultado final e homologagéo do concurso, além dos prazos

‘ My, @ - O montratado assumird, por intermédio do termo de posse, o emprego no

e e 20 (winte) dias, prorrogaveis por idéntico periodo, a requerimento do
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&t 25 - O contratado que nao assumir o emprego dentro do prazo estabelecido no ‘
~m. =nterior, sera considerado desistente para todos os efeitos de Direito. .
|

4z 26 - Para fins de contratag&o, todos candidatos ficar&o sujeitos a aprovagéo em

@i médica, a qual serdo submetidos por médicos designados pela Administragéo.

- ]

4. 27 — O estagio probatério, bem como a estabilidade do empregado publico

medecera ao disposto no Art. 41, caput, e seus paragrafos, da Constituicdo Federal.

Li=. 28 - O empregado publico sera contratado pelo salario correspondente ao seu

=spectivo emprego, conforme dispdem o Anexo | da presente Lei.
g

DISPOSICOES ESPECIAIS

W= 29 - A Camara Municipal de Lavrinhas utilizara as normas gerais e especificas )
JE —= Municipal nimero 1061/2005 que dispbe sobre as relagdes de trabalho dos
gmEr=za00s publicos municipais de Lavrinhas, adaptadas a Camara Municipal no

uwe =@ conflitar com as disposi¢des legais e constitucionais vigentes.

DISPOSICOES FINAIS

' 4= 30 - Aos casos omissos aplicam-se, subsidiariamente, os dispositivos da

l Lmmsttscao Federal, Constituicdo Estadual, Lei Organica Municipal e Consolidagéo

J=s _=es do Trabalho.

U= 31 - A oresente Lei entra em vigor na data de sua publicagao. i
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dy=. 22 - Revogam-se todas as disposi¢des em contrario e as que disponham sobre

miE=EriE sob 0 mesmo titulo ou idéntico fundamento.

Prefeitura Municipal de Lavrinhas, 13 de fevereiro de 2006.

MARINA INEZ MA‘RTINS LOZANO

Prefeita Municipal

#ibi==30 e registrado na Prefeitura Municipal de Lavrinhas, em quadro préprio,
stz Sata. conforme capitulo 11, artigo 83, paragrafo 1° da Lei Organica do Municipio

oramuisssz em 05 de abril de 1.990

aperee——
SUELI EMILIA DE PAIVA

Secretaria Municipal de Administragao




