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LEIN° 1.723/2013
De 05 de _setembro de 2013.

Dispse ‘sobre Emenda n® 01/2013 a Lei Municipal n°
1.719/2013, que exclui todo © Artigo 6°, da nova redacdo a
Ementa, ao Artigo 1° caput, Artigo 2° caput, Artigo 3° caput,
Artigo 4° caput e Artigo 5° caput; altera os incisos I, 1L, IV
e V e exclui o inciso VI do Artigo 8°, inclui os Artigos 8% ¢
9°: ¢ altera a numeragio do artigo 9° para artigo 10°.”

FABIO GODOY GRATON, Prefeito do Municipio de Sales Oliveira, Estado de
Sao Paulo, usando das atribuigdes que Ihe sdo conferidas por lei,

FAZ SABER que a Camara Municipal aprovou ¢ ele sanciona € promulga a
seguinte lei:

ART. 1° - Fica excluido todo o Artigo 6° da Lei Municipal n® 1.719/2013, de 19
de Agosto de 2.013.

ART. 2° - A EMENTA da Lei Municipal n° 1.719/2013, de 19 de Agosto de
2.013 passa a vigorar com seguinte redagdo:

“Dispbe sobre a criagdo ¢ as atribuicdes dos cargos de
advogado. analista administrativo, agente de conservagdo,
jardineiro e agente administrativo para a Camara Municipal

de Sales Oliveira e dd outras providéncias. "

ART. 3° - O Artigo 1° caput, Artigo 2° caput, Artigo 3° capul. Artigo 4° capul €
Artigo 5° caput da Lei Municipal n® 1.719/2013, de 19 de Agosto de 2.013 passam a vigorar com
a seguinte redagéo:

«ART. 1° - Fica criado para a Cdmara Municipal de Sales Oliveira 0 cargo de
Advogado, de provimento efetivo, com carga hordria de 20 horas semanais e referéncia salarial
nivel XITHIA — R$ 2.950,17 (Dois Mil, Novecentos e Cinquenia Reais e Dezessete Centavos) do
Artigo 6° da Lei Municipal n° 1.703/2013 e demais alteragdes, terd enlre ouiras, as seguintes
atribuicdes: '

) Coordenar as atividades juridicas da Cdmara Municipal, competindo-,
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pronunciar-se sobre toda matéria que lhe for submetida pelo Presidente ¢ Vereadores;
assessorar o Presidente da Cdmara, bem como os Vereadores em assuntos Jjuridicos
relacionados ao Legislativo, elaborar Pareceres sobre consultas formuladas por escrito pelo
Presidente e Vereadores, referente a assuntos de nalurezd Juridico-Administrativa, orientar na
organizagdo da coletdnea da Legislagdo Federal e Estadual aplicdveis no Municipio, assistir ao
Presidente na elaboragdo de contratos de compra, alienagdo de bens, prestagdo de servigos €
processos, participar de Comissdes de Inquérito Administrativo; representar a Cdmara
Municipal em Juizo, quando para isso for expressamente designado pela Presidéncia; ajuizar
acdes da Camara ¢ do Presidente, no interesse do Municipio, participar das sessBes ordinarias
e extraordindrias;

I} Realizar todo e qualquer servigo, inerente a drea juridica da Camara
Municipal, de que necessitarem a Mesa Diretora ou qualquer outro Vereador;

. [II- Deverd cumprir hordrio pré-fixado, de preferéncia no periodo matutino das
08:00 As 11:00 hs, estando presente também nas Sessées Ordindrias e Extraordindrias
completando a carga hordria de 20horas semanais, podendo ausentar-se com autorizacdo da
presidéncia e da diretoria.

ART. 2° - Fica criado para a Cdmara Municipal de Sales Oliveira o cargo de
Analista Administrativo, de provimento efetivo, com cargd hordria de 40 horas semandis €
referencia salarial nivel XII - R$ 2.616, 76 (Dois Mil, seiscentos € Dezesseis Reais e Selentd €
Seis Centavos) do Artigo 6° da Lei Municipal n° 1.703/2013 e demais alteragfes, terd enire
outras, as seguintes atribui¢des:

D) Analisar, executar ¢ acompanhar 0S processos de compras, recebendo
requisi¢ies de compras, materiais ou Servigos, efetuando 0 processo de cotacdo ¢

acompanhando o fluxo de entregas;

I Apoiar as unidades organizacionais nas atividades de compras €
patriménio;

HI)  Elaborar relatorios, planilhas de acompanhamento dos processos de
compras, bem como redigir correspondéncias e comunicados;

1V)  Desenvolver fornecedores de matérias e Servigos, consultando fontes,
visitando feiras, pesquisando catdlogos, bem como avaliando o desempenho dos fornecedores;

V) Analisar e promover a otimizagdo dos processos que s¢€ realizam no
Gmbito da Entidade, buscando ¢ melhoria de eficiéncia no desenvolvimento dos trabalhos:

Vi) Definir e implementar controles administrativos;

Vi)  Otimizar os processos de rabalhos visando o cumprimentos dos prazos;
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VIII) Realizar a gestdo dos recursos humanos, materiais e economicos, assim
como, manter as relagdes internas e exiernds necessdrias para o bom andamento dos trabalhos;

IX) Supervisionar acompanhar e orieniar estagidrios quando necessdrio;

X) Planejar, organizar, coordenar, dirigir e controlar as atividades
~ administrativas de acordo com as deliberagdes da Presidéncia,
—~ XI) ' Assessorar a Presidéncia ¢ o Corpo Legislativo em todas as atividades da

Céamara;

XII) Propor melhorias e dar sugestoes relacionadas com a organizacdo e
funcionamento da administragdo da Camara;

XIII) Fazer cumprir as instrugdes, portarias e demais atos normativos da
Cémara Municipal de Sales Oliveira aplicaveis na administracdo,

X1V) Acompanhar os servigos de assessoramento de processamento de dados
da contabilidade, transmissdo e atendimento ao Projefo AUDESP e demais projelos.

ART. 3° - Fica criado para a Cdmara Municipal de Sales Oliveira o cargo de
Agente de Conservagdo de provimenio efetivo, com carga hordria de 40 horas semanais €
referencia salarial nivel 1 — R§ 935,37 (Novecentos e Trinta e Cinco reais e Trinta e Sefe
Centavos) do Artigo 6°da Lei Municipal n° 1.703/2013 e demais alteracdes, terd entre outras, as
seguintes atribuigdes:

I) Preparar e servir café e chd a visilanies, dirigentes e servidores do setor no
horario de expediente da Cdmara Municipal, inclusive nos dias e hordrio em que houver Sessdes
Legislativas Ordindrias, Extraordindrias e Solenes;

II) Lavar copos, xicaras. cafeteirus, coadores e demais utensilios de cozinha.

Il Arrumar e, posteriormente, recolher bandejas com copos, xicaras, pralos,
bules, agucareiros e garrafas térmicas; '

IV) Lavar, secar e guardar todos 0s 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
Cdmara Municipal a servir produtos e a efetuar a limpeza dos materiais utilizados;

VIl) Percorrer as dependéncias da Cdmara Municipal, abrindo e fechando
janelas, portas e portdes, bem como ligando e desligando pontos de iluminagdo, maquinas e
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aparelhos elétricos,

VII) Esfregar chdo, paredes, aparelhos sanitdrios, bancadas, portas, janelas e
mobilidrio, no que couber, utilizando materiais e equipamentos proprios de modo a munier ¢
conservar as dependéncias da Cdmara;

IX) Fazer a manutengdo do piso removendo, aplicando cera e lustrando, assim
como também encerar e lustrar o mobilidrio;

X} Conservar banheiros e cozinhas, efetuar a reposicédo de materiais como sabdo,
sabonete, toalhas, panos de mdo, de copa e de chdo, papel toalha e papel higiénico;

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

X1I) Coletar, seletivamente, lixo orgdnico e inorgdnico das lixeiras ¢ cestas
localizadas nas dependéncias da Cdmara Municipal, ensacd-lo adequadamente e efetuar a
disposicdo final do lixo conforme orientag@o superior;

XII) Verificar a existéncia de material de limpeza e alimentagdo e outros itens

relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposicdo.
quando for o caso;

XIII)  Manter limpo e arrumado o local de trabalho e zelar pelo malerial sob
sua guarda;

XIV)  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;

XV) Carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais nos locais
indicados:

XVI)  Zelar por sua aparéncia pessoal, mantendo as vestimentas ou o uniforme
em perfeitas condigdes de uso, bem como pela guarda e conserva¢do dos objetos necessdrios ao
exercicio de suas atividades;

XVII) Fazer a limpeza, higienizagdo e desinfecgdo de vidragaria;

XVII) Ter cuidado com materiais e produtos de acordo com as normas do setor:

XIX) Respeitar as normas de seguranca e higiene no trabalho,
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XX)  Executar outras atribui¢des afins que lhe for designado por superior.

ART. 4° - Fica criado para a Cdmara Municipal de Sales Oliveira o cargo de
Jardineiro de provimento efetivo, com carga horadria de 40 horas semanais e referencia salarial
nivel I - R$ 935,37 (Novecentos e Trinta e Cinco reais e Trinta e Sete Centavos) do Artigo 6° da
Lei Municipal n° 1.703/2013 e demais alteragdes. terd entre outras, as seguintes atribuigoes.

D Executar o plantio de sementes e mudas de diversas espécies vegelais:

Vij; Proceder ao plantio de flores, drvores, arbustos, gramineas e outras
espécies de plantas ornamentais;

Ill)  Limpar e conservar os jardins, executar servigos de ornamentacdo em
canteiros;

IV)  Preparar a terra, efetuar os tratos necessdrios;
V) Plantar, replantar, reformar canteiros dos jardins da Cdmara Municipal;
V) Podar drvores, gramas e outras plantas;

VI) Zelar pela limpeza e conservagdo dos jardins, patios, gramados,
vidragaria lado externo, elc,

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

LX)  Zelar pela limpeza e conservagdo dos equipamentos e ferramentas de
trabalho;

X) Execular 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;

X1I)  Recolher o lixo de pdtios e jardins, acondicionando detritos e
depositando-os de acordo com as determinagdes definidas;

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

XIV) Verificar a existéncia de material de limpeza, insumos e outros ilens
relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposigdo,
quando for o caso,
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XV)  Manter limpo e arrumado o local de trabalho e zelar pelo material sob
sua guarda;

XV1l)  Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada. bem
como a necessidade de consertos e reparos nas dependéncias externas,

XVIl) 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 conservagdo dos objetos necessdrios ao
exercicio de suas atividades,

XX)  Respeitar as normas de seguranga e higiene no trabalho;

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

ART. 5° - Fica criado para a Camara Municipal de Sales Oliveira o cargo de
Agente Administrativo, de provimento efetivo, com carga hordria de 40 horas semanais e
referencia salarial nivel V — R$ 1.539,26 (Um Mil, Quinhentos e trinta e nove reais e vinfe e seis
centavos) do Artigo 6° da Lei Municipal n° 1.703/2013 e demais alteragdes, terd entre outras. gs
seguintes atribuigdes:

I} Recepcionar pessoas, procurando identificd-las, averiguando suas
pretensdes, para prestar-lhes informacdes, marcar entrevistas, receber recados ou encaminhd-
las a pessoas ou setores procurados bem como registrar os atendimentos realizados, anotando
dados pessoais e comerciais, para possibilitar o conirole dos mesmos,

¥/} Manter atualizada lista de ramais e locais onde se desenvolvem as
atividades da Cdmara Municipal e Prefeitura Municipal, correlacionando-as com os servidores,
para prestar informagdes e encaminhamentos;

II)  Atender as chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados, para
obter ou fornecer informagdes ou ainda indicar ¢ encaminhar ao ramal solicitado;

1v) Atender ao publico em geral, informando sobre tributos, processos e
outros assuntos relacionados com seu trabalho;

Vi Atender os Vereadores, organizando agenda de compromissos.
correspondéncias e realizando ligagdes;
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VD Verificar a exatiddo de enderegos para correspondéncia,

Vi) Controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e
providenciando sua reposi¢do de acordo com normas preestabelecidas;

VIll) Receber material de fornecedores, conferindo as especificagdes com 0§
documentos de entrega; '

IX) Realizar, sob orientacdo especifica, coleta de pregos e concorréncias
piiblicas 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, conservacdo e niveis de suprimento;

XD Prover a administracdo da Cdmara Municipal com 05 pregos de
referéncia para procedimenlos de aquisicdo de materiais e de servigos, € executando
Jevantamentos estatisticos sobre a performance dos pregos praticados;

XII)  Instruir e executar os procedimentos de aquisicéio de materiais e servi¢os
compreendendo a execu¢do de compras pelo sistema de registro de prego e pelo pregdo
eletrénico, operagdo e manutengdo do portal eletrénico de compras, execucdo de compras
diretas, preparacdo de solicitacdes de empenho, execuglo dos atos preparatorios para a
elaboragdo de termos e coniratos bem como execular atividades relativas & gestdo da logistica,
compreendendo a armazenagem ¢ a distribui¢do dos materiais de uso de consumo da Cdmara,

XIl)  Auxiliar no preparo de relagdo de cobranga e pagamentos efetuados pela
Cdmara Municipal;

XIV) Fazer averbagdes e conferir documentos contdbeis;

XV}  Auxiliar na contabilidade dos diversos impostos, taxas e demais
componentes da receita:

XVI) Auxiliar na conciliagdo de extralos bancdrios, confrontando débitos e
créditos, pesquisando quando for detectado erro e realizando a corre¢do;

XVII) Auxiliar no levantamento de contas pard fins de elaboragdo de balanceles,
balancos, boletins e outros demonstrativos contdbii-financeiros;

XVIII) Efetuar cdlculos simples de dreas, para a cobranga de tributos, bem como
cdlculos de acréscimos por atraso no pagamento dos mesmos;

XIX) Preparar relagdo de cobranga e pagamentos efetuados pela Cdmara
Municipal, especificando os saldos, para facilitar o controle financeiro;
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XXXVII) Auxiliar nas atividades de administragdo de pessoal tais como emissd@o
de folha de pagamento;

XXXVIII) Auxiliar na elaboragdo e aplicacdo de planos, normas e instrumentos
para recrutamento, selegdo, treinamento e demais aspectos da administragdo 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
drea de trabalho, que incluam pedidos, controle, guarda e conservacdo de materiais
necessarios;

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

XLII) Tirar fotocdpias;

XLIID) Zelar pelos equipamentos ou mdquinas que estejam sob sua
responsabilidade;

XLIV) Preparar, postar, enviar e controlar a correspondéncia;
XLV) Auxiliar no preparo de Sessoes Legislativas;

XLVI) Redlizar demais servigos gerais adminisirativos, para atender as rotinas
preestabelecidas, pelo representanie do Legislativo Municipal.”.

ART. 4°- Ficam alterados os Incisos 1, 111, IV e V e excluido 0 Inciso VI do
Artigo 8° da Lei Municipal n° 1.719/2013, de 19 de Agosto de 2.013 que passam 2 vigorar com a
seguinte redagio:

“ART. 8° - Sdo requisitos dos cargos criados:

D Advogado: Nivel Superior de Bacharel em Direito com o devido regisiro
na Ordem dos Advogados do Brasil;

I Analista Administrativo: Nivel Superior Completo,

Il Agente de Conservagdo: Ensino Fundamental Completo;

V) Jardineiro: Ensino F undamental Completo,
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XXXVII) Auxiliar nas atividades de administragdo de pessoal tais como emissao
de folha de pagamento;

XXXVIID) Auxiliar na elaboragdo e aplicagdo de planos, normas e instrumentos
para recrutamento, sele¢do, freinamento e demais aspectos da administragdo de pessoal;

XXXIX) Efetuar triagem e protocolo de documentos, Projetos de Lei e denials
documentos recebidos, providenciando guanto aos encaminhamentos pertinentes;

X1) Desenvolver rotinas que garaniam o atendimento das necessidades de sua
drea de trabalho, que incluam pedidos, controle, guarda e conservagdo de materiais

necessarios,

XLD) Controlar, guardar e arquivar documentos, gerando indice de consultus e
buscas;

XLID Tirar fotocépias;

XLIII) Zelar pelos equipamenios ou maquinas que  estejam sob sua
responsabilidade;

XLIV) Preparar, postar, enviar e controlar a correspondéncia;
XLV) Auxiliar no preparo de Sessoes Legislativas;

XLVI) Redlizar demais servigos gerais administrativos, para atender as rolinas
preestabelecidas, pelo representante do Legislativo Municipal.”.

ART. 4°- Ficam alterados os Incisos ILULIVe Ve excluido o Inciso VI do
Artigo 8° da Lei Municipal n° 1.719/2013, de 19 de Agosto de 2.013 que passam a vigorar com a
seguinte redagdo:

“ART. 8° - Sdo requisitos dos cargos criados:

1) Advogado: Nivel Superior de Bucharel em Direito com o devido registro
na Ordem dos Advogados do Brasil;

1D Analista Administrativo: Nivel Superior Completo;

I11) Agente de Conservagdo: Ensino Fundamental Completo!

[V) Jardineiro: Ensino Fundamental Completo;
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XX)  Conferir documentos de receita, despesa e outros;

XXI) Auxiliar na andlise econémico-financeira e patrimonial Camara;
XXI)  Auxiliar no controle do Patriménio da Cémara Municipal,
XXIID) Coligir e ordenar os dados para elaboragdo do Balango Geral;

XXIV) Auxiliar ou supervisionar o langamento das contas em movimento, nas
Jichas e livros contdbeis;

XXV) Preparar pagamentos, arrumando-o em lotes e anotando quantias,
rimero dos cheques e outros dados em ficha propria;

XXVI) Efetuar pagamentos, emitindo cheques ou eniregando a quantia em
moeda corrente, para saldar as obrigacdes da Cémara, respeitando e obedecendo os prazos de
vencimento,

XXVIl) Colaborar na organizagdo de eventos, exposicdes e feiras;

XXV Cuidar das condi¢des da drea onde se realiza o evento e do acervo
exposto,

XXIX) Colaborar com a divulgacdo das atividades da Cimara;

XXX) Executar os servigos referentes o cerimonial:

XXX1) Efetuar contatos com fornecedores ¢ prestadores de servigos na dreda de
eventos e promo¢do cultural, providenciando para o atendimento aos interesses da Camara

Municipal, no que se refere a prazos, qualidade e custos:

XXXII) Manter cadastro atualizado de fornecedores e prestadores de servigos na
drea de eventos e promogdo cultural;

XXXIID)  Zelar pelo material utilizado nos eventos;

XXXIV)  Coordenar, controlar ¢ promover, sob orientagdo, programas ¢
atividades de interagdo junto & comunidade;

XXXV) Orientar os municipes quanto as agdes culturais implementadas pela
Cdmara Municipal;

XXXVI)  Promover contatos e reunides com entidades e Brupos representativos
para esclarecer quanto a programas culturais, incentivando a participacdo social;
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XXXVII) Auxiliar nas atividades de administra¢do de pessoal tais como emissdo
de folha de pagamento;

XXXV} Auxiliar na elaboragdo ¢ aplicagdo de planos, normas e instrumentos
para recrutamento, sele¢do, treinamento e demais aspectos da administragdo de pessoal;

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

XL) Desenvolver rotinas que garantam o atendimento das necessidades de sua
drea de trabalho, que incluam pedidos, controle, guarda e conservagdo de materiais
necessdrios;

XLID) Controlar, guardar e arquivar documentos, gerando indice de consultas e
buscas;

XLII) Tirar fotocopias;

XLI) Zelar pelos equipamentos ou mdquinas que estejam sob sua
responsabilidade;

XLIV) Preparar, postar, enviar e controlar a correspondéncia;
XLV) Auxiliar no preparo de Sessdes Legislativas;

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

ART. 4°- Ficam alterados os Incisos II, III, IV e V e excluido o Inciso V1 do
Artigo 8° da Lei Municipal n® 1.719/2013, de 19 de Agosto de 2.013 que passam a vigorar com a
seguinte redacio:

“ART. 8° - Sdo requisitos dos cargos criados.

D Advogado: Nivel Superior de Bacharel em Direito com o devido registro
na Ordem dos Advogados do Brasil; '

I Analista Administrativo: Nivel Superior Completo;

III) Agente de Conservagdo: Ensino Fundamental Completo,

IV) Jardineiro: Ensino Fundamental Completo,
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V) Agente Administrativo: Nivel Superior Completo.”

ART. 5°- Ficam inclusos a Lei Municipal n° 1.719/2013, de 19 de Agosto de
2.013 os Artigos 9° e 10° com a seguinte redagéo:

“ART. 8° - Os servidores da Camara Municipal terdo reajustes, recomposigdo de
perdas e aumentos nos vencimentos por Revisdo Anual, de acordo com os indices estabelecidos

em Lei de iniciativa do Legislativo, garantida, no minimo, a Revisdo Geral Anual.

ART. 9° - As despesas decorrentes da execugdo desta Lei correrdo a conta de
dotagdo propria do orgcamento da Cdmara Municipal. ”.

ART. 6°- O Artigo 9° da Lei Municipal n° 1.719/2013, de 19 de Agosto de 2.013
passa a ter a seguinte numeragdo Artigo 10°:

“ART. 10° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as
disposi¢des em contrdrio.”. :

ART. 7° - Esta Emenda a Lei Municipal n° 1.719/2013 entra em vigor com efeitos
retroativos a data de 19 de Agosto de 2013.

Sales Oliveira, 05 dgsttembro/de 2013.

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

/ .
M AM RSI ZORDAN
Diretora de Administragéo



