PREFEITURA MUNICIPAL DE MOCOCA

'SECRETARIA MUNICIAL DE GOVERNO
GABINETE DO PREFEITO

LEI COMPLEMENTAR N°638, DE 27 DE MARCO DE 2024

Altera a Lei Complementar n° 486, de 09 de novembro de 2016, —
e d4 outras providéncias.

EDUARDO RIBEIRO BARISON, Prefeito Municipal de Mococa,
Estado de Sé&o Paulo,

FAGO SABER, que a Camara Municipal de Mococa, em Sessao
Extraordinaria realizada no dia 25 de margo de 2024, aprovou
Projeto de Lei Complementar n°007/2024, de autoria da Mesa
Diretora da Camara Municipal de Mococa, e eu sanciono e
promulgo a seguinte Lei Complementar:

Art. 1° Esta Lei Complementar altera as disposi¢des conhdas\

nos anexos |, II, Il e IV da Lei Complementar n° 486, de 09 de novembro de 2016, que dls |
sobre cargos, estrutura organico-administrativa e gestdo de pessoal da Camara Munici pal de ,)
Mococa e da outras providéncias.

Art. 2° Extingue-se a func@o gratificada de Encarregado de
Patriménio, constante do Anexo IV da Lei Complementar n® 486, de 09 de novembro de 2016,
passando suas atribuicdes a integrar as do cargo de Contador Legislativo.

Art. 3° Fica alterado o ANEXO | da Lei Complementar n° 486, de
09 de novembro de 2016, no que se refere as atribuigdes do cargo de Técnico Legislativo e
Contador Legislativo, passando a vigorar com a seguinte redagao.

ANEXO | - DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

ATRIBUICOES:

Descrigdo sintética: Realizagéo das tarefas pertinentes a secretaria legislativa.

. - 1) Manter e organizar arquivo por ordem de assunto e nominal por
Descrigao analitica: L
autores, bem como indice geral de todos 0s processos;
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2) Prestar informagdes aos servidores, aos Vereadores e ao publico
em geral a respeito da tramitagcao de documentos de seu interesse;

3) Assistir ao Diretor de secretaria na preparagao das atas das
sessdes ordinarias, extraordinédrias, 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, Membros
da Mesa e demais Vereadores no que for necessario;

5) Elaborar e digitar requerimentos, mogdes, indicagbes e outras
proposituras, e controlar o prazo de envio de respostas a estes;

6) Prestar assisténcia operacional durante as sessdes da Camara
Municipal, auxiliando o Presidente, Membros da Mesa e demais
Vereadores no que for necessario;

7) Organizar expedientes recebidos e proceder a relagéo para as
sessdes plenarias;

8) Alimentar o sistema eletronico de processo legislativo;

9) Redigir e expedir, externa e internamente, oficios de interesse
dos vereadores;

10) Proceder ao arquivamento de documentos recebidos e
expedidos pelos parlamentares em pastas individuais;

11) Pesquisar e realizar levantamento de dados para suporte &
atividade legislativa dos parlamentares;

12) Orientar os parlamentares quanto & viabilidade na propositura
de matérias legislativas.

CONDICOES DE

TRABALHO:

Carga horéria de 8 horas diarias e 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA

PROVIMENTO:

a) ldade minima de 18 anos.

b) Segundo grau completo.

RECRUTAMENTO:

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

| - Segundo grau completo.

I - Curso superior, com acréscimo de 10% (dez por cento) sobre a
remuneragao basica.

NIVEIS: lll - Pés-graduagio “lato sensu” na &rea, com acréscimo de 20%
(vinte por cento) sobre a remuneragao basica.
IV - Mestrado e/ou doutorado na &area, com acréscimo de 30%
(trinta por cento) sobre a remuneracgéo basica.
ATRIBUICOES

Contador Legislativo

Descrigao sintética:

Supervisdo e execucdo das tarefas de ordem contabil e
or¢gamentaria.

Descrigao analitica:

1) Organizar os elementos necessarios a elaboragao da proposta
orcamentaria da Camara Municipal para ser incluida no projeto do
orgamento geral do Municipio.

2) Controlar a execucdo do orcamento 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 apropriacdo das |

despesas da Camara Municipal na contabilidade geral; praticar as.
rotinas relativas & tesouraria, inclusive programagdes financeiras e

conciliacées bancarias entre outros.

4) Realizar depositos e retirar taldes de cheques para
movimentag&o das contas bancarias da Camara Municipal.

5) Prover sobre a liquidagdo das despesas, emitir ordem de
pagamento e efetuar os pagamentos da Camara Municipal.

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

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

8) Processar as informagdes referentes ao Patriménio da Camara
Municipal de Mococa;

9) Controlar os bens méveis e imoveis nos registros necessarios e
legais

10) Gerenciar software de registro do Patrimdnio e sua manutengao
com inserg&o e exclusdo de dados, nos termos da Lei.

CONDIGCOES DE TRABALHO: | Carga horéaria de 8 horas diarias e 40 horas semanais.
REQUISITOS PARA a) ldade minima de 21 anos.
PROVIMENTO: b) Bacharel em Ciéncias Contébeis.
O cargo é efetivo e depende de concurso publico para o seu
RECRUTAMENTO: ]
provimento.
| — Graduagdo em Contabilidade.
Il - Pés-graduagdo “lato sensu” na area, com acréscimo de 20%
NIiVEIS: (vinte por cento) sobre a remuneragéo basica.

Il - Mestrado e/ou doutorado na area, com acréscimo de 30% (trinta
por cento) sobre a remuneragao basica.

Art. 4° Fica alterada a denominag&o do cargo de Recepcionista

para Assistente Administrativo, passando a ter as atribuicées constantes do ANEXO | - DAS
ATRIBUICOES DOS CARGOS, da Lei complementar no 486, de 9 de novembro de 2016:
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ANEXO | - DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

ATRIBUIGOES: Assistente Administrativo

Descricdo sintética: Atendimento ao publico, gestdo documental & apoio administrativo.

1) Atendimento ao publico fornecendo informagdes solicitadas)
pessoalmente e através de ligagdes telefonicas, e-mail e aplicativos|
de mensagens;

2) Receber e direcionar as solicitagbes dos vereadores aos|
setores pertinentes e incumbir-se da transmissao de avisos €

comunicagdes oficiais através de aplicativo de mensagens;

3) Receber, protocolar, escanear, arquivar e encaminhar ao
setor competente, documentagdo e correspondéncia recebida pela
Camara Municipal de Mococa,

4) Colher assinaturas e encaminhar ao setor de destino
documentagéo e correspondéncia expedida pela Camara Municipal
de Mococa;

- =2 5) Verificar diariamente o e-mail geral da Camara Municipal de
Descrigdo analitica:
Mococa, respondendo e direcionando as mensagens aos setores

pertinentes;

6) Atendimento e realizagdo de ligagdes telefénicas, mantendo
atualizado o relatério de controle em formulario apropriado;

7) Zelar pelo equipamento telefénico e de comunicagao,
comunicando defeitos e solicitando seu conserto e manutencgao,
para assegurar o perfeito funcionamento;

8) Manter listas telefénicas atualizadas para facilitar consultas;

9) Realizar o controle e solicitacdo de materiais de consumo dej

escritorio (sulfite, envelopes, toners de impressora e afins);

10) Organizar e manter atualizada a agenda de reunibes e
eventos;
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11) Desempenhar atividades administrativas de  nivel
intermediario e prestar apoio administrativo aos setores da Camara
Municipal de Mococa;

12) Prestar apoio durante as reunides e eventos realizados no
prédio da Camara Municipal de Mococa;

13) Auxiliar nas Sessdes, Audiéncias Publicas e eventos|
promovidos pela Camara Municipal de Mococa;

14)  Auxiliar os servigos de disponibilizagéo e acesso a informacaoj
da Camara Municipal, principalmente os relacionados a
transparéncia;

15)  Outras atividades relacionadas a atividades administrativas da
Camara Municipal.

CONDICOES DE
Carga horéria de 8 horas didrias e 40 horas semanais.
TRABALHO:
a) ldade minima de 18 anos.
REQUISITOS PARA
PROVIMENTO: b) Segundo grau completo.
O cargo é efetivo e depende de concurso publico para o seu
RECRUTAMENTO: _
provimento.
| - Segundo grau completo. i
Il - Curso superior, com acréscimo de 10% (dez por cento) sobre a]
remuneragéo basica.
NIVEIS

Il - Pés-graduagdo “lato sensu” na area, com acréscimo de 20%
(vinte por cento) sobre a remunerag&o basica.

IV - Mestrado e/ou doutorado na area, com acréscimo de 30% (trinta
por cento) sobre a remunerag&o basica.

Art. 5° Fica alterado o Anexo Il Lei Complementar n® 486, de 09

de novembro de 2016, que passa a vigorar sob a seguinte redagao:
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QUANTIDADE DENOMINACAO R:ilE_iER'::LlA
01 Assistente Administrativo 6
06 Técnico Legislativo 6
01 Contador Legislativo 12
02 Procurador Juridico 12

Art. 6° Fica alterado o Anexo lll da Lei Complementar n 486, de
09 de novembro de 2016, referente a tabela de referéncias salariais dos servidores da Camara
Municipal de Mococa, que passa a vigorar sob a seguinte redagao:

ANEXO Ill - TABELA DE REFERENCIAS SALARIAIS DOS SERVIDORES

TABELA DE REMUNERAGAO - 2024

REF. REMUN. BASE Nivel lI Nivel lll Nivel IV
1 R$ 1.953,25 R$ 2.148,58 R$ 2.578,29 RS 3.351,78
2 RS 2.584,43 RS 2.842,87 R$ 3.411,44 R$ 4.434,88
3 R$ 3.018,36 R$ 3.320,20 R$ 3.984,24 R$ 5.179,51
4 R$ 3.097,25 R$ 3.406,98 R$ 4.088,37 R$ 5.314,88
5 R$ 4.983,48 R$ 5.481,83 R$ 6.578,19 R$ 8.551,65
6 R$ 5.211,89 R$ 5.733,07 R$ 6.879,69 RS 8.943,60
7 R$ 5.239,40 R$ 5.763,34 R$ 6.916,01 R$ 8.990,81
8 R$ 5.266,91 R$ 5.793,60 R$ 6.952,32 R$ 9.038,01
9 R$ 5.858,58 RS 6.444 .44 R$ 7.733,33 R$ 10.053,33
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10 R$ 6.450,32 R$ 7.095,35 R$ 8.514,43 R$ 11.068,75
10.1 R$ 6.450,32 R$ 7.740,39 R$ 10.062,50
11 R$ 7.491,73 R$ 8.990,07 R$ 11.687,09
12 R$ 9.815,18 RS 11.778,22 RS 15.311,68

Art. 7° As despesas decorrentes da presente Lei Complementar
correrdo por conta de dotagdes orgamentarias proprias, suplementadas se necessario.

Art. 8° Esta Lei Complementar entra em vigor a partir de sua
publicacéo, revogando-se as disposigdes em contrario.

PREFEITURA MUNICIPAL DE MOCOCA, 27 DE MARCO DE 2024.
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EDUARDO RIBEIRO BARISON
Prefeito Municipal




