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=LEI N° 3.632, DE 19 DE JULHO DE 2023=
Projeto de Lei de autoria da Mesa Diretora da Camara Municipal
"Disp0e sobre a criacdo, atribuicdes e extingdo de cargos na estrutura
administrativa da Camara Municipal de Morro Agudo e da outras providéncias".

VINICIUS CRUZ DE CASTRO, Prefeito Municipal
de Morro Agudo, Estado de Sao Paulo, no uso de
suas atribuicoes legais, faz publico que a Camara
Municipal aprovou e ele sanciona e promulga a
seguinte lei:

Art.1° - O Poder Legislativo local é exercido pela Camara Municipal de Agudo
e para o desempenho de suas funcbes fica a estrutura administrativa contard com os
seguintes 6rgaos:

I - De Procuradoria Juridica para Procuradoria Geral de Assuntos Juridicos
Legislativos;

II - De Coordenadoria Geral de Assuntos Legislativos para Diretoria Geral de
Assuntos Legislativos;

III - De Coordenadoria Geral de Contabilidade, Finangas e Patrimobnio para
Diretoria de Contabilidade e Patrimo6nio e Diretoria Recursos Humanos e Folha de
Pagamento.

Art. 2° - Ficam criados na estrutura administrativa de cargos da Cémara
Municipal de Morro Agudo, os cargos abaixo descritos, lotados na Diretoria Geral de
Assuntos Legislativos:

I) Cargo de Jardineiro:

- " CARGA
D A nes'C | QuANTIDADE | REFERENCIA| HORARIA | PROVIMENTO|  REQUISITO
SEMANAL
50 ano do ensino
. fundamental e
JARDINEIRO 1 43 40 h Efetivo experiéncia de 1 ano
comprovada

I - Executar servicos de iardinagem tais como: fazer o plantio de sementes e
mudas de diversas espécies vegetais;

II -Proceder ao plantio de flores, arvores, arbustos e outras plantas ornamentais;
III -Aparar grama, limpar e conservar os jardins;

IV -Efetuar a poda das plantas;

V -Reqgar diariamente as plantas;

VI -Aplicar inseticidas por pulverizagdo ou por outro processo, para evitar ou
erradicar pragas e moléstias;

VII -Fazer reformas de canteiros;

VIII -Executar servicos de ornamentacdo em canteiros;

IX -Participar de reunides e grupos de trabalho;

X -Responsabiliza-se pelo controle e utilizacdo dos equipamentos, utensilios e
materiais de iardinagem colocados a sua disposicao;

XI -Adubar covas, plantacdes e jardins;

XII -Plantar cobertura veagetal;

XIII -Lavar ferramentas e equipamentos;

XIV -Guardar equipamentos em instalagdes;

XV -Limpar instalacdes:

XVI -Construir viveiros;

XVII -Selecionar sementes:

XVIII -Semear graos em germinador;

XIX -Misturar nutrientes em terra;

XX -Encher sacos plasticos com terras e nutrientes;

XXI -Transplantar sementes semi-germinadas e mudas para sacos plasticos;
XXII -Ralear mudas;

XXIII -Enxertar mudas:

XXIV -Selecionar mudas;

XXV -Capinar plantacdes, jardins e viveiros;

XXVI -Arruar plantacoes;

Descricao das
Atribuicoes:
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XXVII -Regar plantas;

XXVIII -Identificar pragas e parasitas em plantacdes, jardins e viveiros;
XXIX -Arrancar ervas daninhas e plantas doentes;

XXX -Desbrotar e/ou podar plantas, jardins e plantagdes;

XXXI -Rocar solo com foice;

XXXII -Demais determinagdes das chefias superiores atinentes a sua area de

atuacao.
IT - Cargo de Vigia:
= a CARGA
DENOMINACAO REFERENCIA 2 FORMA DE REQUISITO DE
DO CARGO SALLLEr s BASE HOnANAL | PROVIMENTO INVESTIDURA
. . . Ensino Médio
Vigia 01 60 40 h Efetivo Completo
I - Inspecionar areas e instalacdes prediais, fiscalizando e observando a entrada
e saida de pessoas e veiculos e materiais, prestando informagdes e encaminhando
os interessados as pessoas solicitadas:
II - Verificar portas, janelas, portdes e outras vias de acesso para prevenir
. roubos, furtos e outros danos;
Descrigao das | III - Zelar pelo cumprimento de normas, atentando para o uso correto das

Atribuicodes:

dependéncias a fim de manter a ordem, conservacao e seguranga dos ocupantes
nos préprios municipais:

IV - Informar a diretoria geral ou 6rgdo competente, as ocorréncias de seu setor,
para as tomadas de providéncias adequadas a cada caso;

V - controlar o acesso das pessoas junto a porta giratério com detector de
metais.

III - Cargo de Escriturario I:

A = CARGA
DN O INACAO | quanTIDADE | REFERENCIA| HoRARIA | PROVIMENTO REQUISITO
SEMANAL
Ensino Médio
; completo e
ESCRITURARIO I 01 65 40 h Efetivo conhecimentos
intermediarios de
informatica

Descrigao das

Atribuicodes:

I - Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir,
alterar e obter dados e informacdes, bem como consultar registros;

II - Redigir e/ou digitar oficios, cartas, memorandos, relatérios e outras documentos
da reparticao onde atua;

III - Atender ao publico, interno e externo, prestando informagdes simples, anotando
recados, recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

IV - Realizar ou organizar arquivos de documentos;

V - Atender as chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados, para obter ou
fornecer informacdes;

VI - Controlar o recebimento e expedicdo de correspondéncias;

VII - Duplicar documentos diversos, operando maquina propria, ligando-a e
desligando-a, abastecendo-a de papel e tinta, regulando o nimero de cdpias;

VIII - Receber, conferir e registrar a tramitacdo de papéis, fiscalizando o
cumprimento das normas referentes a protocolo;

IX - Autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos,
encaminhando-os as unidades ou aos superiores competentes;

X - Controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando
sua reposicao de acordo com normas preestabelecidas;

XI - Receber material de fornecedores, conferindo as especificacgbes com os
documentos de entrega;

XII - Elaborar, sob orientagdo,
levantamentos necessarios;

XIII - Fazer calculos simples;

XIV - Demais determinag0es das chefias superiores atinentes a sua area de atuagdo;
XV - Comparecer as sessdes ordindrias, extraordinarias e audiéncias publicas;

XVI - Realizar a gravacdo das sessGes ordinarias, extraordinarias, solenes,
audiéncias publicas e reunido das Comissdes quando necessario;

XVII - realizar a atualizacdo semanal das informagdes do site oficial da Céamara
Municipal necessarias em atendimento as dispositivos legais;

XVIII - ouvir os audios das sessOes ordinarias, extraordinarias e solenes e
transcrever para arquivo de texto editavel;

XIX- redigir oficios, indicagdes a pedido dos vereadores;

XX- executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas

demonstrativos e relagdes, realizando os

IV - Cargo de Diretor Geral de Assuntos Legislativos:
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= = CARGA
D CARGEAO | quanTIDADE |REFERENCIA | HoRARIA | PROVIMENTO REQUISITO
SEMANAL
DIRETOR GERAL Superior em
DE ASSUNTOS 01 155 30 h Efetivo Administragdao ou
LEGISLATIVOS Direito
I - prestar assessoria aos vereadores durante as reunides Plenarias;
II - Integrar o grupo de servidores da Camara Municipal, orientando-os sobre as
acoes e atividades que devem ser desenvolvidas;
III - Estabelecer metodologia de comunicacgdo interna institucional;
IV - Coordenar os processos de trabalho que integrardo as atividades do quadro
técnico de servidores;
V - Manter, com a Mesa Diretora, contatos permanentes e preventivos, visando dar
seguranca a acdo administrativa, legislativa e de fiscalizacdo e controle;
VI - Reunir-se periodicamente com a Mesa Diretora para prestar informacgdes
gerenciais sobre os contextos organizacionais, funcionais, legislativos e operacionais;
VII - Fazer os encaminhamentos a Mesa Diretora de todas as situagdes que exijam
este procedimento, como, por exemplo, abertura de sindicancias e processos
disciplinares  administrativos, correcbes de procedimentos administrativos,
implemento de estrutura fisica, ampliacdo de estrutura e correcdoes de desvios de
fungdes, gestdao de suprimentos e outros;
VIII - Estimular os servidores da Camara Municipal e manté-los integrados em
funcdo dos objetivos institucionais;
IX - Organizar o plano de capacitacdo dos servidores da Camara e coordenar a sua
aplicacao;
X - supervisionar, administrar e coordenar o sistema de pessoal, organizagdo e
modernizagdao administrativa, formalizando todos os atos relativos a vida funcional
dos servidores;
XI - elaborar atos administrativos e normativos de regulamentagao institucional;
XII - assessorar o Presidente no planejamento, na organizagao e na coordenacao das
atividades da Camara;
XIII - organizar as audiéncias e atender as pessoas que procurarem o Presidente;
XIV - indagar nas reparticdes municipais, o andamento das providéncias solicitadas
pelo Presidente;
XV - incumbir-se da correspondéncia enderecada pelo Presidente, com redagdo e
digitacao;
XVI - manter arquivo de documentos e papéis em carater particular, que sejam
enderegados ao Presidente;
XVII - atender pessoalmente o Presidente, providenciando o necessario para dar-lhe
as devidas condicdes de trabalho e organizando sua agenda de atividades e
programas oficiais;
XVIII - recepcionar visitantes e autoridades na Cadmara;
XIX - promover a realizagdo das atividades relativas ao expediente, registros,
divulgacao e relagdes publicas da edilidade;
XX - promover a execucdo de todas as atividades referentes aos servigos
parlamentares do Poder Legislativo;
XXI - promover a realizacdo das atividades relativas aos servigos de recepgao,
protocolo, arquivo e documentacao;
XXII - promover a execugao das atividades referentes aos servigos de padronizagdo,
aquisicdo, guarda, distribuicdo e controle de todo o material utilizado pela Camara;
XXIII - determinar a manutengdo dos veiculos e do equipamento de uso geral da
Descricdo das Camara, bem como sua guarda e~conservagéo; . . .
P Al XXIV - determinar a conservagao interna e externa do prédio da Camara, mdveis e
Atribuigoes: instalaces;
XXV - supervisionar o quadro de funcionarios da Camara Municipal, cumprindo e
fazendo cumprir a legislagdo especifica de direitos e deveres;
XXVI - trabalhar em conjunto com a Coordenadoria Geral de Contabilidade, Financgas
e Patrimonio da Camara Municipal;
XXVII - promover o aperfeicoamento dos servigos através de cursos especializados
de administragao municipal;
XXVIII - examinar os processos relativos a deveres ou direitos dos funcionarios
municipais, em coordenagdo com a procuradoria juridica da Casa;
XXIX - subscrever os termos de posses dos servidores municipais;
XXX - comparecer nas sessfes plendrias e eventos realizados pela Camara Municipal;
XXXI - executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas.

Art. 3° - Ficam criados na estrutura administrativa de cargos da Camara

Municipal

de Morro Agudo,

0s cargos abaixo descritos,

Contabilidade, Financas e Patrimonio:

DENOMINACAO
DO CARGO

REFERENCIA
BASE

CARGA
HORARIA

PROVIMENTO

QUANTIDADE REQUISITO

lotados na Diretoria de
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SEMANAL
Diretor de Ciénci_?_sl Contabeis
Contabilidade e 01 155 30 h Efetivo | 2o tabilidade o
Patriménio ontabilidade e
CRC.
I - participar das sessGes plenarias e dos eventos realizados pela Camara
Municipal de Morro Agudo;
II- realizar as compras diretamente ou através de licitagdo, com estrita
observancia das normas legais;
III - elaborar, em conjunto com os demais 6rgaos, a previsdo de consumo anual
dos materiais de uso corrente para o0s servigos;
IV - promover estudos, dentro das possibilidades, sobre organizacdo e
administragao de material;
V - promover, a padronizacdo e especificacdo dos materiais, a fim de facilitar o
seu controle;
VI - manter, no almoxarifado, para o pronto fornecimento, obedecendo a técnica
dos estoques minimos e maximos;
VII - receber as faturas, duplicatas ou notas de entrega, conferi-las com o
material recebido;
VIII - supervisionar, periodicamente, o registro de entradas e saidas de material
do almoxarifado;
IX - efetuar a realizagdo periddica de inventarios dos bens moveis;
X - orientar a conservacao e recuperacao dos materiais adquiridos;
XI - coordenar o expediente relativo a padronizagdo, aquisicdo, recebimentos,
guarda e conservagao de equipamentos e materiais permanentes;
XII - exercer controle sobre os contratos relacionados com o patriménio
municipal;
XIII - sugerir a elaboragdao de manuais de normas e procedimentos;
XIV - gerar e enviar, tempestivamente, as informagdes ao sistema AUDESP, Fase
I e II, evitando quaisquer ressalvas, e/ou emissao de alertas oriundos do Tribunal
de Contas do Estado de Sdo Paulo;
XV - tomar as medidas necessarias para sanar as eventuais pendéncias ocorridas
apos a transmissdo de dados ao sistema AUDESP Fase I e II;
XVI- zelar pela manutencdo do sigilo, da seguranga, da integridade das
- informacgdes dos sistemas de folha de pagamento, contabilidade e patrimonio,
Descricao das

tomando medidas preventivas para evitar a violacdo dos dados ou acessos
indevidos aos dados armazenados;

XVII - Enviar atualizagdes ao site de Transparéncia da Camara atinentes aos
sistemas contabil e patrimonial quando necessarias ou solicitado;

XVIII - zelar pela manutengdo do sigilo, da seguranca, da integridade das
informagdes dos sistemas de folha de pagamento e Recursos Humanos, tomando
medidas preventivas para evitar a violacdo dos dados ou acessos indevidos aos
dados armazenados;

XIX - assessorar quando solicitado, os membros das comissdes permanentes da
Casa, relacionados a matéria financeira e orgamentaria, durante a realizagdo das
audiéncias publicas realizadas na Camara Municipal;

XX - remeter no tempo oportuno a Prefeitura Municipal a proposta parcial do
orcamento da Camara Municipal;

XXI - solicitar a liberagdo do duodécimo da Camara Municipal;

XXII - organizar mensalmente os balancetes financeiros e orcamentarios da
Céamara Municipal;

XXIII - organizar anualmente a documentagdo a ser enviada ao Tribunal de
Contas do Estado de Sao Paulo;

XXIV - promover o empenho prévio das despesas da Camara Municipal;

XXV - promover para fins de integracdo a contabilidade geral do Municipio na
Prefeitura Municipal, o encaminhamento dos demonstrativos contabeis
mencionados e anualmente os empenhos ndo pagos e os inventarios dos bens em
poder da Camara;

XXVI - promover o registro contabil dos bens patrimoniais da Camara;

XXVII - devolver no final do exercicio o saldo financeiro ao Executivo;

XXVIII- promover o recebimento das despesas devidas a Camara;

XXIX - efetuar o pagamento das despesas de acordo com as disponibilidades
financeiras;

XXX - promover a guarda e conservagao dos valores;

XXXI - Preparar os pagamentos a serem realizados das despesas da Camara
Municipal de forma digital por transferéncias eletrénicas com chaves digitais ou
certificados digitais;

Atribuicoes:
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XXXII - promover diariamente a publicacdo do movimento do caixa;

XXXIII - promover o recolhimento das contribuicdes para instituicoes de
previdéncia;

XXXIV - promover o recolhimento dos impostos devidos;

XXXV - executar outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas.

~ 2 CARGA
DEII)‘lgl\éI;[\I;I(\;%AO QUANTIDADE REFE:I;I:CIA HORARIA PROVIMENTO REQUISITO
SEMANAL
Diretor de 01 155 30 h Efetivo Ciéncias Contabeis
Recursos ou Técnico em
Humanos e Folha Contabilidade e CRC.
de Pagamento

Descrigao das
Atribuigoes:

I - promover o recrutamento, selecdo e treinamento do pessoal, visando o seu
desenvolvimento profissional;

II - examinar os processos relativos a deveres ou direitos dos funcionarios
municipais, em coordenagdo com a procuradoria juridica da Casa;

III - promover o0 assentamento individual dos servidores municipais,
respectivas fichas funcionais;

IV - subscrever os termos de posses dos servidores municipais;

V - processar os expedientes relativos ao ingresso ou saida do servigo publico
municipal, bem como os relativos a movimentacédo interna do pessoal;

VI - controlar a frequéncia dos servidores municipais;

VII - elaborar a folha de pagamento do pessoal;

VIII - elaborar as relacdoes de descontos obrigatérios e autorizados referente a
folha de pagamento;

IX - elaborar a escala de férias do pessoal;

X - emitir parecer sobre os requerimentos dos servidores municipais nos
assuntos diretamente relacionados com a vida funcional dos requerentes;

XI - fornecer certidoes de tempo de servico dos servidores municipais, a pedido
dos interessados;

XII - manter sempre atualizada a lotacdo nominal e numérica dos servidores,
controlando as transferéncias entre as unidades administrativas;

XIII - providenciar o expediente relativo a demissdo e aposentadoria dos
servidores;

XIV - examinar, aprovar e visar laudos médicos admissionais;

XV - acompanhar os processos administrativos;

XVI - promover o levantamento de dados indispensaveis a apuracdao do mérito
dos servidores para a movimentacao funcional e estagio probatorio;

XVII - gerar e enviar, tempestivamente, as informagdes ao sistema AUDEPSP -
FASE III, evitando quaisquer ressalvas, e/ou emissdo de alertas oriundos do
Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo;

XVIII - tomar as medidas necessarias para sanar as eventuais pendéncias
ocorridas apds a transmissao de dados ao sistema AUDEPSP - FASE III;

XIX - gerar e enviar, tempestivamente, DIRF E RAIS evitando sangdes e
penalidades a Camara Municipal de Morro Agudo;

XX - Enviar informagdes da Camara Municipal referentes ao E-social, DCTFWeb e
Siconfi e demais sistemas necessarios a Escrituracdo Digital Contabil e Financeira
da Cémara;

XXI - Enviar atualizagbes ao site de Transparéncia da Cémara atinentes aos
sistemas folha de Pagamento e Recursos Humanos quando necessarias ou
solicitado;

XXII - zelar pela manutencdao do sigilo, da seguranca, da integridade das
informagdes dos sistemas de folha de pagamento e Recursos Humanos, tomando
medidas preventivas para evitar a violagdo dos dados ou acessos indevidos aos
dados armazenados;

XXIII - participar das sessGes plenarias e dos eventos realizados pela Camara
Municipal de Morro Agudo;

XXIV - elaborar as folhas de pagamento dos servidores e vereadores;

XXV - executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas.

nas

Art. 4° - Ficam extintas as seguintes Coordenadorias e cargos da estrutura
administrativa da Camara Municipal de Morro Agudo:

ORGAO/LOTAGAO/
SETOR/CARGOS

PROVIMENTO EFETIVO C.H.S | REFERENCIA

BASE

REQUISITO
PROVIMENTO

QUANT | PREENCHIDO |VAGO
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COORDENADORIA
GERAL DE
ASSUNTOS
LEGISLATIVOS
Coordenador  Geral Superior
de Assuntos 01 - 01 20 165 Ciéncias
Legislativos Humanas
Auxiliar Ensino Superior em
Administrativo Ciéncias Contabeis
_ com registro junto ao
01 01 30 145 CRC - Conselho
Regional de
Contabilidade
Copeira 01 - 01 30 18 43 série do Ensino
fundamental
Motorista de 42 série do
Gabinete 01 - 01 40 88 Ensino fundamental
CNH - AB
Telefonista 01 - 01 30 62 Ensino fundamental
COORDENADORIA
DE CONTABILIDADE,
FINANCAS E
PATRIMONIO
Diretor de A Ca
. Ciéncias Contabeis
Ei%r;tr?glglsldade, e 01 - 01 30 155 ou 'I_'écnico em
Patrimdnio Contabilidade e CRC.
Art.5° - Fica extinto na vacancia o cargo de Chefe de Receitas

Extraorcamentarias Legislativa da estrutura administrativa da Cadmara Municipal de Morro
Agudo lotado na Coordenadoria Geral de Assuntos Legislativos, conforme segue abaixo:

ORGAO/LOTACAO/ PROVIMENTO EFETIVO C.H.S | REFERENCIA REQUISITO
SETOR/CARGOS BASE PROVIMENTO
QUANT | PREENCHIDO |VAGO
COORDENADORIA
GERAL DE
ASSUNTOS
LEGISLATIVOS
Chefe de Receitas Ensino Superior em
Extraorgamentarias Ciéncias Contabeis
Legislativa _ com registro junto ao
01 01 30 145 CRC - Conselho
Regional de
Contabilidade

Art.6° - As despesas com a execucdao desta lei, correrdo a conta de dotacOes
orcamentarias préprias do orcamento vigente, suplementadas se necessario for.

Art.7° - Fica autorizada a Camara Municipal de Morro Agudo a efetuar
Concurso Publico ou efetuar adesao a Concurso publico a ser efetuado pela Prefeitura
Municipal de Morro Agudo, no exercicio em curso ou seguinte, o que vier a ocorrer
primeiro.

Art. 8° - As despesas com a execucao da presente Lei, correrdao a conta de
dotagdes préprias consignadas no orgamento vigente, suplementadas se necessario for.

Art. 99 - Esta lei entra em vigor na data de sua publicacao ficando revogadas
as disposi¢cdes em contrario.

PREFEITURA MUNICIPAL DE-MORRO AGUDO, SP, 19 DE JULHO DE 2023.
ST

VINICIUS CRUZ DE CASTRO
- Prefeito Municipal -

Registrada e publicada na Secretaria Municipal de Administracao e Planejamento.



