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LEI N° 1.821/2015
De 18 de novembro de 2015.

“Dispoe sobre . a Estrutura Administrativa e da
- Reorganizagdo do Quadro de Pessoal da Cdmara
Municipal de Sales Oliveira e da outras providéncias.”

FABIO GODOY GRATON, Prefeito do Municipio de Sales Oliveira, Estado
de Sdo Paulo, usando das atribui¢Ges que lhe sdo conferidas por lei,

FAZ SABER que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona e promulga a

seguinte Lei:

ART. 1° - Esta Lei dispde sobre a Estrutura Administrativa Orgénica e a
Reorganizagdo do Quadro de Pessoal da Cdmara Municipal de Sales Oliveira,
regulamentando suas atribuigdes e fungGes dos cargos publicos.

ART. 2° - Para os efeitos desta Lei, os conceitos mencionados s@o aqueles
definidos na legislagdo municipal, que instituiu o regime juridico dos funcionarios publicos
municipais.

CAPITULO 11
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

ART. 3°. A Orgénizagéo Administrativa da Camara Municipal de Sales
Oliveira, subordinada a Presidéncia, compde-se da seguinte forma:

I - Gabinete da Presidéncia;
IT — Departamento Juridico;
I1I - Secretaria Administrativa;

a) Setor de Limpeza, Manutengdo e Zeladoria.
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SECAO1
DO GABINETE DA PRESIDENCIA

ART. 4°. O Gabinete da Presidéncia € o 6rgéo de diregdo superior e tem por
objetivo, no exercicio das fungdes, prerrogativas e responsabilidades atribuidas ao Presidente
pela lei orgénica e pelo regimento interno, as seguintes atribuigdes:

I — exercer a representagdo politico-administrativa do Poder Legislativo;

 II — exercer a direcio dos trabalhos legislativos e dos servigos administrativos,
na forma prevista no Regimento Interno;

III - fazer cumprir as deliberacdes do Plenario da Camara, bem como as suas
proprias decises relativas a assuntos administrativos e legislativos;

IV - supervisionar e fazer executar as atividades relativas a administracdo da
Camara;

V - prover os cargos, empregos e fun¢des dos servigos administrativos da
Camara Municipal;

VI - orientar e fazer executar as atividades relativas ao expediente,
documentagdo, protocolo, arquivo, material, recrutamento, selecdo e administragdo de
pessoal, elaboragio e execugdo de orgamento, contabilidade, prestagéo de contas, zeladoria e
preservagio dos moéveis e instalagdes da Camara;

SECAO I ,
DO DEPARTAMENTO JURIDICO

ART. 5°. O Departamento Juridico é érgéo de apoio e assessoria juridica,
vinculado diretamente 4 Mesa Diretora, que tem por finalidade a representagdo judicial e
extrajudicial da Cadmara Municipal, sendo orientada pelos principios da legalidade e
indisponibilidade do interesse piblico, tendo como atribui¢bes precipuas:

I - exercer a representa¢do judicial da Camara Municipal, nas demandas em
que o Poder Legislativo for interessado;

Il - exarar pareceres nos processos legislativos e administrativos, quando
requeridos pelos pelas comissdes permanentes, temporarias, pela mesa diretora ou qualquér
outro de interesse da Cdmara Municipal;

III - responder pela regularidade juridica das situag
administrativas da Camara Municipal;
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IV — emitir parecer sobre 0s projetos de leis, decretos legislativos, resolugdes,
contratos e outros atos administrativos de competéncia do Poder Legislativo Municipal;

VI - estabelecer as interpretacdes das normas legais e regulamentares a serem
seguidas pelos demais 6rgéos da Cdmara Municipal;

VII — acompanhar os processos licitatérios, inclusive dos respectivos
procedimentos preliminares, bem como supervisionar a legalidade de seus atos;

VIII - realizar a interpretagdo do Regimento Interno;

IX - exercer outras competéncias que lhe forem delegadas por ato da Mesa
Diretora. '

ART. 6°. O Departamento Juridico serd ocupado pelo Advogado, de natureza
permanente e provimento efetivo, nomeado através de concurso publico de provas e titulos,
exercidos por bacharéis em Direito, regularmente inscritos na Ordem dos Advogados do
Brasil.

§ 1° - Cabera ao Advogado as seguintes atribuigdes:

I — exercer as atividades juridicas da Camara Municipal, competindo-lhe
pronunciar-se sobre toda matéria que lhe for submetida pelo Presidente e vereadores;

II — assessorar o Presidente da Camara e os vereadores em assuntos juridicos
relacionados ao Legislativo, elaborando pareceres sobre consultas formuladas por escrito pelo

Presidente e Vereadores, referente a assuntos de natureza juridica;

III - orientar na organizagdo da coletdnea da legislagdo Federal e Estadual
aplicéveis no Municipio;

IV — acompanhar a elaboraggo de contratos, compra e alienagéo de bens;

V — executar a gestdo de processos, participar de Comissdes de Inquérito
Administrativo;

VI - representar 2 Cdmara Municipal em Juizo, quando para isso for
expressamente designado pela Presidéncia;

VII - ajuizar agdes da Camara e do Presidente, no interesse do Municipio;

VIII - participar das sessdés ordinarias e extraordindrias;

VI — realizar os servigos comuns e inerentes & 4rea juridic de7 Ca
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Municipal, de que necessitarem a Mesa Diretora ou qualquer outro Vereador.

§ 2° - A carga horéria semanal do advogado ¢é de vinte horas semanais, sendo
remunerado pela referéncia salarial IV do quadro de salérios do anexo I desta lei.

SECAO III
DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

ART. 7°. A Secretaria Administrativa ¢ orgdo vinculado diretamente ao
Gabinete da Presidéncia, que tem por finalidade planejar, coordenar, organizar e supervisionar
a execugdo dos servicos administrativos, de assessorias € de apoio parlamentar da Camara
Municipal, de acordo com as deliberagées da Mesa Diretora, com as seguintes fungdes
principais:

I - promover as atividades de apoio administrativo da Camara Municipal,
executando servicos de gestdo de pessoas, de licitagdes, de administragdio de material, de
gerenciamento de contratos, de supervisdo de autorizagdes de empenho, de processamento de
dados e uso de tecnologia da informagfio, bem como de todos os servicos auxiliares
necessarios ao funcionamento da Cadmara Municipal;

Il - realizar as atividades de apoio parlamentar, provendo os servigos
secretariais necessarios a Mesa Diretora ¢ a0 bom andamento e controle dos trabalhos
legislativos, inclusive com a organizacdo e controle das atividades dos gabinetes dos
vereadores;

III - fazer cumprir as delibera¢des da Mesa Diretora concernentes aos assuntos
administrativos e legislativos;

IV - supervisionar as atividades relativas a administragdo ¢ assessoria da
Camara Municipal, os servigos de ouvidoria e os certames licitatorios;

V - receber e despachar ao conhecimento da Mesa Diretora e aos orgéos
competentes o expediente recebido pela Camara.

ART. 8°. O corpo técnico da Secretaria Administrativa ¢ composto pelos
cargos de:

I - Analista Administrativo, de provimento efetivo, para o qual ¢ exigido nivel
superior de escolaridade, com carga horaria de quarenta horas semanais e remunerado p
referéncia III do quadro de salarios do anexo I da presente lei;

II — Agente Administrativo, de provimento efetivo, para o qual
superior de escolaridade, com carga horéaria de quarenta horas semanais, r
referéncia II do quadro de salarios do anexo I da presente lei.
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§ 1° - Cabera ao cargo de analista administrativo as seguintes atribuigdes:

I - analisar, executar e acompanhar os processos de compras, recebendo
requisicdes de compras, materiais ou servigos, efetuando o processo de cotagdo e
acompanhando o fluxo de entregas;

II - apoiar as unidades organizacionais nas atividades de compras e patrimonio;

III - elaborar relatorios, planilhas de acompanhamento dos processos de
compras, bem como redigir correspondéncias e comunicados;

IV - desenvolver fornecedores de matérias e servigos, consultando fontes,
visitando feiras, pesquisando catalogos, bem como avaliando o desempenho dos fornecedores;

V - analisar e promover a otimizag@o dos processos que se realizam no dmbito
da Céamara Municipal, buscando a melhoria de eficiéncia no desenvolvimento dos trabathos;

VI - definir e implementar controles administrativos;
VII - otimizar os processos de trabalhos visando o cumprimento dos prazos;
VIII - realizar a gestdo dos recursos humanos e materiais;

IX - manter as relagdes internas e externas necessarias para o bom andamento
dos trabalhos;

X - supervisionar acompanhar e orientar estagiarios quando necessario;

XI - planejar, organizar, coordenar, dirigir e controlar as atividades
administrativas de acordo com as deliberag¢Ges da Presidéncia;

XII - assessorar a Presidéncia e o Corpo Legislativo em todas as atividades da
Camara;

XIII - propor melhorias e dar sugestdes relacionadas com a organizagdo e
funcionamento da administra¢do da Camara;

XIV - fazer cumprir as instrugdes, portarias e demais atos normativo§/ :
Camara Municipal de Sales Oliveira aplicaveis na administra¢éo; /

§ 2° - Caber4 ao cargo de agente administrativo as seguintes atr'lguic;c”)

I - recepcionar pessoas, procurando identificé-las, averiguando sugs pr

|
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para prestar-lhes informagdes, marcar entrevistas, receber recados ou encaminha-las a pessoas
ou setores procurados bem como registrar os atendimentos realizados, anotando dados
pessoais e comerciais, para possibilitar o controle dos mesmos;

II - manter atualizada lista de ramais e locais onde se desenvolvem as
atividades da Camara Municipal e Prefeitura Municipal, correlacionando-as com os

servidores, para prestar informagdes e encaminhamentos;

III - atender as chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados, para obter
ou fornecer informagdes ou ainda indicar e encaminhar ao ramal solicitado;

IV - atender ao publico em geral, informando sobre tributos, processos e outros
assuntos relacionados com seu trabalho;

V - atender os Vereadores, organizando agenda de compromissos,
correspondéncias e realizando ligagdes;

VI - verificar a exatiddo de enderecos para correspondéncia;

VII - controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e
providenciando sua reposi¢do de acordo com normas preestabelecidas;

VIII - receber material de fornecedores, conferindo as especificacdes com os
documentos de entrega;

IX - realizar, sob orientagfio especifica, coleta de pregos e concorréncias
publicas e administrativas para aquisi¢do de material;

X - orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de
assegurar a perfeita ordem de armazenamento, conservagéo e niveis de suprimento;

XI - prover a administra¢do da Cdmara Municipal com os pregos de referéncia
para procedimentos de aquisi¢do de materiais e de servigos, e executando levantamentos

estatisticos sobre a performance dos pregos praticados;

XII - instruir e executar os procedimentos de aquisi¢do de materiais e servigds

diretas, preparacdo de solicitagdes de empenho, execug@io dos atos preparatérios
elaboragdo de termos e contratos bem como executar atividades relativas a gest’ﬁo da

Camara Municipal;
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XIV - fazer averbagdes e conferir documentos contébeis;
- XV - auxiliar na contabilidade dos diversos impostos, taxas e demais
componentes da receita;
XVI - auxiliar na conciliagdo de extratos bancarios, confrontando débitos e
créditos, pesquisando quando for detectado erro e realizando a corregéo;

XVII - auxiliar no levantamento de contas para fins de elaboragdo de
balanceies, balangos, boletins e outros demonstrativos contdbil-financeiros;

XVIII - efetuar calculos simples de éareas, para a cobranca de tributos, bem
como célculos de acréscimos por atraso no pagamento dos mesmos;

XIX - preparar relagdo de cobranga e pagamentos efetuados pela Camara
Municipal, especificando os saldos, para facilitar o controle financeiro;

XX - conferir documentos de receita, despesa e outros;

XXI - auxiliar na andlise economico-financeira e patrimonial Camara;
XXII - auxiliar no controle do Patrimonio da Cdmara Municipal;
XXIII - coligir e ordenar os dados para elaboragédo do Balango Geral;

XXIV - auxiliar ou supervisionar o langamento das contas em movimento, nas
fichas e livros contabeis;

XXV - preparar pagamentos, arrumando-o em lotes e anotando quantias,
numero dos cheques e outros dados em ficha propria;

XXVI - efetuar pagamentos, emitindo cheques ou entregando a quantia em
moeda corrente, para saldar as obrigagdes da Camara, respeitando e obedecendo os prazos de
vencimento; '

XXVII - colaborar na organizagdo de eventos, exposigoes e feiras;

XXVIII - cuidar das condi¢Oes da area onde se realiza o evento e do acev®

exposto,
XXIX - Colaborar com a divulgagdo das atividades da Cémara;

XXX- Executar os servigos referentes ao cerimonial;
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XXXI - Efetuar contatos com fornecedores e prestadores de servigos na 4rea de
eventos € promogédo cultural, providenciando para o atendimento aos interesses da Cimara
Municipal, no que se refere a prazos, qualidade e custos;

XXXII - Manter cadastro atualizado de fornecedores e prestadores de servigos
na érea de eventos € promogdo cultural;

XXXIII - Zelar pelo Material utilizado nos eventos;

XXXIV - Coordenar, controlar e promover, sob orientagdo, programas e
atividades de interacfo junto a comunidade;

XXXV - Orientar os municipes quanto as agdes culturais implementadas pela
Camara Municipal,

XXXVI - Promover contatos e reunides com entidades e grupos representativos
para esclarecer quanto a programas culturais, incentivando a participagdo social;

XXXVII - Auxiliar nas atividades de administragdo de pessoal tais como
emissdo de folha de pagamento;

XXXVII - Auxiliar na elaboragdo e aplicagdo de planos, normas e
instrumentos para recrutamento, selecdo, treinamento e demais aspectos da administragéo de
pessoal;

XXXIX - Efetuar triagem e protocolo de documentos, Projetos de Lei e demais
documentos recebidos, providenciando quanto aos encaminhamentos pertinentes;

XL - Desenvolver rotinas que garantam o atendimento das necessidades de sua
area de trabalho, que incluam pedidos, controle, guarda e conservagdo de materiais

necessarios;

XLI - Controlar, guardar e arquivar documentos, gerando indice de consultas e
buscas;

XLII - Tirar fotocépias;

XLIII - Zelar pelos equipamentos ou maquinas que estejam spb) s
responsabilidade; '

XLIV - Preparar, postar, enviar e controlar a correspondéncia;

XLV - Auxiliar no preparo de Sessdes Legislativas;




Prefeitura Municipal de Sales Oliveira — SP

Praga Domingos Tavares Barradas, s/n — Centro — Sales Oliveira — SP — CEP 14660-000
Fone: (16) 3852-0200 - Fax:(16) 3852-0228 - CNPJ: 46.756.029/0001-07
Site Oficial: www.salesoliveira.sp.gov.br

XLVI - Realizar demais servigos gerais administrativos, para atender as rotinas
preestabelecidas, pelo representante do Legislativo Municipal.

SUBSECAOT
SETOR DE LIMPEZA, MANUTENCAO E ZELADORIA

ART. 9°. O Setor de Limpeza, Manutengfo e Zeladoria é 6rgéo vinculado
diretamente a Secretaria Administrativa, que tem por finalidade a limpeza e manutengdo da
Camara Municipal cuidando para manter as higiene e seguranga da sede do Poder Legislativo,
cabendo:

I - cuidar da limpeza das dependéncias internas e dos moveis da sede do Poder
Legislativo;

II - cuidar da manutengéo fisica e das condi¢es da higiene das instala¢des
sanitarias e da cozinha;

III — exercer a gestdo do estogue de materiais de limpeza, copa e cozinha;
IV — cuidar para o bom atendimento nos servigos de copagem;

V - Abrir e fechar as dependéncias da Sede do Poder Legislativo, quando
requisitado ou determinado;

VI — cuidar da limpeza das dependéncias externas do prédio com varrigéo,
capina, jardinagem, lavaggo de cal¢adas, vidros externos € muros;

VII - cuidar da manutenc¢do basica da sede do Poder Legislativo, mediante
pequenos reparos;

VIII - Coletar o lixo dos depositos e organizar para o destino final;

ART. 10. O corpo técnico do Setor de Limpeza, Manutengéo e Zeladoria serd
formado pelos cargos de: '

I — Jardineiro, de provimento efetivo, para o qual € exigido nivel fundamental,
ainda que incompleto, de escolaridade, com carga hordria de quarenta horas semanais
remunerado pela referéncia I do quadro de salarios do anexo I da presente lei;

IT — Agente de Conservagéo, de provimento efetivo, para o qual € exigid
fundamental, ainda que incompleto, de escolaridade, com carga horaria de quare
semanais e remunerado pela referéncia I do quadro de salarios do anexo I dajfpresen

§ 1° - Cabera ao cargo de jardineiro as seguintes atribuiges:
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I - executar o plantio de sementes e mudas de diversas espécies vegetais;

IT - proceder ao plantio de flores, arvores, arbustos, gramineas e outras espécies
de plantas ornamentais;

III - limpar e conservar os jardins, trabalhando na ornamentag&o dos carneiros;
IV - Preparar é terra, efetuar os tratos necessarios;

V - Plantar, replantar, reformar canteiros dos jardins da CAmara Municipal;

VI - Podar arvores, gramas e outras plantas;

VII - Zelar pela limpeza e conservagéo dos jardins, patios, gramados,
vidragaria lado externo, etc;

VIII - Aplicar inseticidas, fungicidas e herbicidas sob orientagdo superior;

IX - Zelar pela limpeza e conservacdo dos equipamentos e ferramentas de
trabalho;

X - Executar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua
esfera de competéncia;

XI - Auxiliar em barracas, stands ou em festividades e eventos promovidos
pela Camara Municipal a servir produtos e a efetuar a limpeza dos materiais utilizados;

XII - Recolher o lixo de patios e jardins, acondicionando detritos e
depositando-os de acordo com as determinagdes definidas;

XIII - Coletar, seletivamente, lixo orgénico e inorgénico das lixeiras € cestas
localizadas nas dependéncias externas da Camara Municipal, ensacd-lo adequadamente, €
efetuar a disposi¢do final do lixo conforme orientagéo superior;

XIV - Verificar a existéncia de material de limpeza, insumos e outros itens
relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposicéo,
quando for ocaso; '

: XV - Manter limpo e arrumado o local de trabalho e zelar pelo material so
guarda;

XVI - Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade Verificadg, bem

como a necessidade de consertos € reparos nas dependéncias externas;

10
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XVII - Carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais nos locais
indicados;

XVIII - Auxiliar no transporte de materiais de construgdo, moveis,
equipamentos e ferramentas, de acordo com instrugdes recebidas;

XIX - Zelar por sua aparéncia pessoal, mantendo as vestimentas ou o uniforme
em perfeitas condigdes de uso, bem como pela guarda e conservagéio dos objetos necessarios
ao exercicio de suas atividades;

XX - Respeitar as normas de seguranca e higiene no trabalho;

XXI - Executar outras atribui¢des afins que lhe for designado por superior.

§ 2° - Cabera ao cargo de agente de conservagéo as seguintes atribuigdes:

I - Preparar e servir café e chd a visitantes, dirigentes e servidores do setor no
horario de expediente da Cadmara Municipal, inclusive nos dias e horario em que houver
Sessdes Legislativas Ordinarias, Extraordinérias e Solenes;

II - Lavar copos, xicaras, cafeteiras, coadores e demais utensilios de cozinha;

III - Arrumar e, posteriormente, recolher bandejas com copos, xicaras, pratos,
bules, agucareiros e garrafas térmicas;

IV - Lavar, secar ¢ guardar todos os materiais utilizados nas copas e nas
cozinhas;

V - Manter limpo os utensilios de copa e cozinha;

VI - Auxiliar em barracas, stands ou em festividades e eventos promovidos
pela Camara Municipal a servir produtos e a efetuar a limpeza dos materiais utilizados;

VII - Percorrer as dependéncias da Cdmara Municipal, abrindo e fechando
janelas, portas e portdes, bem como ligando e desligando pontos de iluminag&o, méaquinas e
aparelhos elétricos;

VIII - Esfregar chdo, paredes, aparelhos sanitérios, bancadas, portas, janel[
mobiliario, no que couber, utilizando materiais e equipamentos proprios de modo a magpter-e
conservar as dependéncias da Camara;

IX - Fazer a manutengdo do piso removendo, aplicando cera e It
como também encerar e lustrar o mobiliario;

11
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X - Conservar banheiros e cozinhas, efetuar a reposi¢do de materiais como
sabdo, sabonete, toalhas, panos de méo, de copa e de chdo, papel toalha e papel higiénico;

XI - Recolher o lixo, acondicionando detritos e depositando-os de acordo com
as determinagdes definidas;

XII - Coletar, seletivamente, lixo orgdnico e inorgénico das lixeiras e cestas
localizadas nas dependéncias da Cdmara Municipal, ensacd-lo adequadamente, e efetuar a
disposi¢do final do lixo conforme orientagdo superior;

XIII - Verificar a existéncia de material de limpeza e alimentacdo e outros itens

relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposi¢io,
quando for ocaso;

XIV - Manter limpo e arrumado o local de trabalho e zelar pelo material sob
sua guarda;

XV - Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem
como a necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, moveis e utensilios que lhe cabe

manter limpos e com boa aparéncia;

XVI - Carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais nos locais
indicados;

XVII - Zelar por sua aparéncia pessoal, mantendo as vestimentas ou o
uniforme em perfeitas condigdes de uso, bem como pela guarda e conservagido dos objetos
necessarios ao exercicio de suas atividades;

XVIII - Fazer a limpeza, higienizagio e desinfec¢do de vidragaria;

XIX - Ter cuidado com materiais e produtos de acordo com as normas do setor;

XX - Respeitar as normas de seguranga ¢ higiene no trabalho;

XXI - Executar outras atribui¢Ges afins que lhe for designado por superior.

CAPiTUIiO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

ART.11. Ficam consolidadas as adequagdes salariais dos cargos de Jardipéirge
Agente de Conservagio.

ART. 12. As alteragdes promovidas por esta Lei serdo apt

regularizadas junto aos registros e prontudrios funcionais de cada servidqr, atrgvés da
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Diretoria Administrativa.

ART. 13. As despesas decorrentes da presente Lei serfo atendidas de dotagdes
or¢camentarias consignadas no orgamento do Poder Legislativo em cada exercicio financeiro.

ART. 14. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacéo.

ART. 15. Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Sales Oliveira/SP, 18 de pa

- Registrada e publicada por afixagéo
No local de costume na data supra.

SI ZORDAN
Diretora de Wdministragdo
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