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PROJETO DE LEINS. 38 /2013
De 21 DE MAIO DE 2013.

Dispbe sobre a reestruturacdo do quadro de pessoal da
Camara Municipal da Estancia Turistica de Ibiuna e da outras
R V A csTANCR  providéncias.
A‘)WU“‘%‘FA O o
S e g#ﬂ"o EDUARDO ANSELMO DOMINGUES NETO, Prefeito da
Estancia Turistica de Ibiina, no uso das atribuigbes que lhe
sao conferidas por lei,
FAZ SABER que a Camara Municipal da Estancia Turistica
de Ibiiina aprovou e ele sancionou e promulgou a seguinte lei:

Art. 1° - Ficam extintos no quadro geral de pessoal da
Camara municipal da Estancia Turistica de Ibiina, 10 (dez) cargos de Assessor
Parlamentar |, de provimento em comissdo, criados pela Lei n° 1.660 de 20 de
dezembro de 2010.

Art. 2° - Fica extinto do quadro geral de pessoal da Camara
Municipal da Estancia Turistica de Ibiina o cargo de Chefe de Transportes criado pela
Lei n.° 1.282 de 04 de junho de 2007 e transformado em funcdo comissionada pela lei
1.393 de 26 de margo de 2008.

Art. 3°. — Fica criado no quadro de pessoal da Camara
Municipal da Estancia Turistica de Ibiuna, 1 (um) cargo de Contador, referéncia inicial -
72-B, de provimento efetivo, carga horaria de 40 horas semanais, que comprove a
conclus&o de curso superior em ciéncias contabeis e inscricdo no 6rgao de classe.

Art. 4° - Ficam criados no quadro geral de pessoal da Camara
Municipal da Estancia Turistica de Ibitina, 5 (cinco) cargos de Assessor Parlamentar,
referéncia Inicial 70-B, de livre provimento, e que comprove no momento da nomeacao a
conclusdo do ensino médio.

Art. 5° - Passa a ser exigida, para provimento dos cargos de
Assessor Parlamentar criados pela Lei 1218 de 05 de dezembro de 2006, e mantidos
pela Lei 1393 de 26 de margo de 2008, a comprovacdo, no momento da nomeacdo, da
concluséo do ensino médio, passando a referéncia inicial para 70-B.

Art. 6° - Para os cargos ce Assessor Parlamentar a que se
referem os artigos 4° e 5° desta Lei, passara a ser exigida, para partir de 15 (quinze) de
dezembro de 2013, para a nomeagao, a comprovacio da conc o/de curso superior.
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Art. 7° - Passa a ser exigida, para provimento do cargo
Assessor de Gabinete da Presidéncia, criado pela Lei n.° 1.282 de 04 de junho de 2007,
e mantido pela Lei 1.393 de 26 de marco de 2008, a comprovacédo, no momento da
nomeacgéao, da conclusao de curso superior, passando a referéncia inicial para 75-B.

Art.8° - Passa a ser exigida, para provimento do cargo de
Secretario de Processo Legislativo, criado pelo Artigo 4° da Lei 1393 de 26 de margo de
2008, a comprovagao, no momento da nomeacéo, da conclusio de curso superior, além
de conhecimentos de informatica e experiéncia comprovada em administragéo publica

Art. 9° - Os ocupantes de cargos que tenham nivel superior
como requisito, que comprovem ter uma 22 (segunda) graduacdo superior ou
especializagao por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacéo, teréo
direito a uma gratificagdo de 25% (vinte e cinco por cento) sobre o nivel dos
vencimentos.

Art. 10 - O cargo de Agente de Seguranca Legislativo, de
provimento em comissdo, criado pela Lei 1.218 de 05 de dezembro de 2006, e mantido
pela Lei 1.393 de 26 de margo de 2008, fica transformado para provimento efetivo,
referéncia inicial 64-B, a ser provido mediante aprovagdo em concurso puiblico, devendo
o titular comprovar a conclusdo de ensino médio e qualificacdo de acordo com as
normas e exigéncias equivalentes as exigidas pelo Sindicato dos Vigilantes
Patrimoniais.

Art. 11 - O cargo de Oficial de Gabinete criado pela Lei 1.218
de 05 de dezembro de 2006, e mantido pela Lei 1.318 de 26 de marc¢o de 2008, fica
transformado para provimento efetivo, referéncia inicial 53-, a ser provido mediante
aprovagao em concurso publico.

Art. 12 - Os cargos de Assessor Legislativo criados pela Lei
1282 de 04 de junho de 2007 e transformados em efetivos pela Lei 1393 de 26 de margo
de 2008, passam a serem lotados na Secretaria de Processo ! egislativo.

Art. 13 - Os cargos transformados de provimento em
comissdao para provimento efetivo, nos termos dos artiios 10 e 11 desta Lei,
permanecerao ocupados, devendo vagar no prazo maximo de 60 (sessenta) dias,
contados da homologagédo do concurso publico respectivo, que nfdo excedera a data de
15 de dezembro de 2013.

Art. 14 - Cada ano completo

comissao por servidor efetivo, que enseje o pagameiilo d¢ Viicimento maior que o do

i
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cargo efetivo, ensejara a incorporagéo de um décimo da diferenca de vencimento, até o
limite de dez décimos.

Art. 15 - As atribuigbes dos cargos constantes do quadro
geral de pessoal da Camara Municipal da Estancia Turistica de Ibiina e sua estrutura
organizacional s&o respectivamente as constantes dos anexos | e Il da presente Lei.

Art. 16 - As despesas decorrentes da execugéo da presente
Lei correrdao por conta das dotagdes especificas do orgamento vigente, suplementadas
se necessario.

Art. 17 - A presente Lei entra em vigor na data de sua
publicacéo, revogadas as disposicées em contrario.

SALA DAS SESSOES VEREADOR RAIMUNDO DE
ALMEIDA LIMA, AOS 21 DE MAIO DE 2013.

CARLOS ROBERTO MARQUES JUNIOR
PRESIDENTE /\

ABEL RODRI MARGO RO CﬁXbE LIMA
0 ETARIO o ECI!!'ETARIO



CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA
TURISTICA DE IBIUNA

“Vereador Rubens Xavier de Lima”

Estado de Sdo Paulo
Rua Mauricio Barbosa Tavares Elias, 314 — 18150-000 - Ibitina — SP. — Fone/Fax: (15) 3241- |-
1266

JUSTIFICATIVA:

Justifica-se a presente proposigdo haja vista a necessidade
de reestruturagéo do quadro de pessoal da Camara Municipal da Esténcia Turistica de
Ibiina visando atender o integral teor de determinacdo expedida pelo Tribunal de
Contas do Estado de Sao Paulo, por ocasido do julgamento das contas anuais relativas
ao exercicio de 2010, bem como recomendagéo do Ministério Publico de Ibitna.

Dentre os objetivos principais desta iniciativa temos a
redu¢do do numero de funcionarios comissionados, tornando mais proporcional a
quantidade de cargos comissionados com os de provimento efetivos.

Também passaremos a exigir de imediato a conclusdo do
ensino médio para o cargo de Assessor Parlamentar, e o nivel superior a partir de 15 de
dezembro deste ano, adequando assim a exigéncia do cargo aos mandamentos da
Constituicao Federal e as determinagées do Tribunal de Contas do Estado.

Os cargos de Agente de Seguranga Legislativo e Oficial de
Gabinete da Presidéncia passardao a ser providos através aprovagdo em concurso
publico também respeito a determinagdo do Tribunal de Contas do Estado.

Aproveitamos também para fixar através de Lei a atribuigao
de todos os cargos da Camara, atualizando as fungdes dos servidores de acordo com
as necessidades atuais do 6rgao e dando a devida publicidade, bem como elaborando o
organograma da estrutura organizacional da Camara Municipal da Estancia Turistica de
Ibitna.

Dessa forma, necessaria a presente reestruturagdo para
ajustar os cargos existentes na Camara Municipal com os ditames legais, primando
assim pela aplicagdo dos principios constitucionais da eficiéncia, transparéncia,
razoabilidade e moralidade.

Diante do exposto, sdo essas as justificativas que
apresentamos ao Douto Plenario.

SALA DAS SESSOES, VEREADOR RAIMUNDO DE
ALMEIDA LIMA, AOS 21 DE MAIO DE,2013.

CARLOS ROBERTO/MARQUES JUNIOR
PRESIDENTE \

\

ABEL ROD E CAMARGO . RODRIGO DE LIMA
RETARIO \{ ECGRETARIO
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Q
ANEXO | - ATRIBUICOES DOS CARGOS DA CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA
TURISTICA DE IBIUNA.

SECRETARIO ADMINISTRATIVO

DESCRIGAO SUMARIA
- Planeja, coordena, promove a execugdo de todas as
atividades da unidade, orientando, controlando e avaliando resultados, para assegurar o
desenvolvimento da politica administrativa da Camara.

DESCRIGAO DETALHADA

- Planeja, coordena e promove a execugdo de todas as
atividades de sua unidade, baseando-se nos objetivos a serem alcancados, e na
disponibilidade de recursos humanos e materiais, para definir prioridades e rotinas;

- Participa da elaboragdo da politica administrativa da
organizagao, fornecendo informagdes, sugestdes, a fim de contribuir para a definicéo de
objetivos;

- Controla o desenvolvimento dos programas, orientando os
executores na solugéo de duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos
pertinentes, para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos;

- Avalia o resultado dos programas, consultando o pessoal
responsavel pelas diversas unidades, para detectar falhas e propor modificagées;

- Elabora relatérios sobre o desenvolvimento dos servigos e
os resultados atingidos, informando o superior imediato.

- Coordena e promove o registro e arquivamento de todas as
proposigbes, e processos administrativos em andamento e extintos, na Camara

Municipal i
,—"/ )
£ ot
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SECRETARIO DO PROCESSO LEGISLATIVO

DESCRICAO SUMARIA

- Coordena, promove a execugao de todas as atividades da

unidade, referente a tramitacdo dos documentos dentro do processo legislativo, para
agilizar as informacgdes administrativas da Camara.

DESCRIGAO DETALHADA

- Planeja em conjunto com a Secretaria Geral Administrativa,
coordena e promove a execugdo de todas as atividades de sua unidade, baseando-se
nos objetivos e prazos a serem cumpridos, definindo prioridades e rotinas;

- Participa da elaboragdo das proposituras, auxiliando e
fornecendo informacgdes, a fim de contribuir para a definicdo de objetivos;

— Controla a tramitagdo dos documentos legislativos e todo o
processo de obtengéo de informagdes junto a 6rgéos externos;

— Estuda e encaminha as solicitagbes dos senhores
Vereadores;

- Controla o desenvolvimento dos programas, atualiza
informacdes e dados da Internet, para dar cumprimento as exigéncias legais;

- Avalia o resultado dos programas de informatica,
consultando o pessoal responsavel pelas diversas unidades, para detectar falhas e
propor modificacées;

- Elabora relatérios sobre o desenvolvimento dos servigos e
os resultados atingidos, informando o superior imediato;

- Supervisiona o controle e chapeamento de todo o material
permanente, promovendo o inventario anual dos bens e materiais da Camara;

- Dirige o trabalho dos Assessores Legislativos;

- Publica os atos oficiais da area legislativa na imprensa
oficial ou jornal contratado. -

Ay '
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SECRETARIO DE CONTABILIDADE E FINANGAS

DESCRIGAO SUMARIA
- Supervisiona, coordena e executa servigcos inerentes a
contabilidade geral da Camara.

DESCRIGAO DETALHADA

- Elabora novos sistemas de registros contabeis,
disponibilizando informagdes Uteis e necessarias para uma Contabilidade gerencial,
dentro das exigéncias legais;

- Procede, antes dos devidos registros contabeis, exame de
toda documentacdo e das operagdes orgamentarias, financeiras e patrimoniais, a fim de
verificar a correta classificacao da despesa e a legalidade, legitimidade, economicidade
e exatidao;

- Executa a escrituragdo e os langamentos contabeis no
sistema financeiro, orgamentarios, patrimonial e de compensacao, de todas as receitas,
despesas, empenhos, convénios, movimentacdo de recursos financeiros e
or¢camentarios, registros e baixa de contratos e convénios, incorporacéo e baixa de bens
patrimoniais;

- Elabora e mantém atualizado relatério contabil com as
areas de finangas, orgamento, patriménio, almoxarifado e biblioteca;

- Emite relatérios mensais sobre a situagdo orgamentaria,
financeira e patrimonial, demonstrando de forma clara e objetiva, os resultados entre as
receitas previstas com as arrecadadas e o montante das despesas fixadas com as
realizadas, para tomada de decisdo da administragao;

- Analisa e confere os documentos de despesas dos
processos de prestacdo de contas de adiamento, de acordo com a classificagcdo da
despesa, periodo de aplicagéo, procedendo a quitagdo do responsavel conforme
legislacao vigente;

- Participa da implantagao e execugcao das normas e rotinas
de controle interno para atendimento da legislacao;

- Escritura analiticamente os atos ou fatos administrativos,
efetuando os correspondentes langamentos contabeis, para possibilitar o controle
contabil e orgamentario;

- Promove a prestagéo, acertos e conciliagdo de contas em
geral, conferindo saldos, localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a
corregao das operagdes contabeis;

- Examina empenhos de despesa, verificando a classificagao
e a existéncia de recursos nas dotagdes orgamentarias, para o pagamento dos
COMPromissos assumidos;

- Promove leitura do Diario oficial, nos temas de interesse da
area;

- Elabora demonstrativos contabeis mensais, trimestrais,
semestrais e anuais, relativos a execugdo orgamentaria e financeira, em consonancia
com a legislacdo vigente;

- Assessora os Vereadores nos temas ligados a area de sua
autuacao e a Comissao Permanente de Finangas e Orgamento.”” )
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ASSESSOR DE GABINETE DA PRESIDENCIA

DESCRICAO SUMARIA
- Assessora o Presidente nas questbes legislativas,
regimentais e nas atividades em plenario.

DESCRIGAO DETALHADA

- Participa de reunides para que for designado,
providenciando a pauta das mesmas, bem como a elaboracéao de Atas;

- Assegura a atualizagdo e cumprimento da agenda oficial do
Presidente da Camara Municipal, organizando seu atendimento em gabinete.

- Consulta na Internet legislagcdo necessaria para subsidiar a
Secretaria Geral Administrativa e a de Divisdo do Processo Legislativo, bem como ao
Presidente da Camara;

- Redige e elabora Requerimentos, indicagcdes, Mocgoes e
demais proposituras, atas e oficios auxiliando o Presidente;

- Redige, executa e assessora estudos elaborados pela
Secretaria de Divisdo do Processo Legislativo;

- Auxilia na formalizagdo das atas, pautas e demais
documentos redigidos em funcdo das Sessdes da Camara e audiéncias publicas;

- Auxilia o Presidente em eventos e atividades externas de
representacao da Camara Municipal;

Assessora a Secretaria Geral Administrativa e a de Divisao
do Processo Legislativo nos servigos plenarios, sessdes solenes e atividades eventuais;

- Assessora a Secretaria de Divisdo do Processo Legislativo
na preparacao de legislacdo para preservagao de meios eletronicos;

- [Executa outras tarefas correlatas que |he forem
determinadas pelo superior imediato.

N
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AGENTE DE SEGURANCA LEGISLATIVO

DESCRIGAO SUMARIA

- Zela pelas segurangas dos Vereadores quando em servico,
dirige e conserva os veiculos automotores da Camara, conduzindo-o em trajeto
determinado de acordo com as normas de transito e as instrugdes recebidas do Chefe
do Poder Legislativo ou servidor por ele designado.

DESCRIGAO DETALHADA

- Inspeciona o veiculo antes da saida, verificando o estado
dos pneus, 0s niveis combustiveis, agua e 6leo do carter, testando freios, parte elétrica
e outros mecanismos, para certificar-se de suas condigbes de funcionamento, e
seguranca do Vereador;

- Dirige o veiculo, obedecendo ao Coddigo de Transito
Brasileiro, segundo mapas, itinerarios ou programas estabelecidos, para conduzir
usuarios e materiais aos locais solicitados ou determinados;

- Age com polidez e delicadeza, dentro dos padrdes e
urbanidade recomendaveis, traja-se convenientemente, usando uniforme fornecido pela
Camara;

- permanece no veiculo ou nas proximidades deste,
aguardando ordens do usuario, exceto quando receber determinagdo do usuario para
executar servigo ou acompanha-lo;

- Zela pela manutengdo do veiculo, comunicando falhas e
solicitando reparos ao setor competente, para assegurar o seu perfeito funcionamento;

- Providencia, sempre que necessario, o abastecimento de
combustivel, agua e lubrificantes;

- Efetua reparos de emergéncia e trocas de pneus no veiculo,
garantindo a sua utilizagdo em perfeitas condigdes;

- Recolhe o veiculo apés a liberacao do usuario, deixando-o
estacionado e fechado corretamente, para possibilitar a sua manutencdo e
abastecimento;

- Retira e entrega correspondéncias da Camara e presta
servigos auxiliares quando néao estiver dirigindo o veiculo;

- No retorno da viagem, apresenta-se a Camara, se no
horario de expediente, apds deixar o usuario em local por ele estipulado;

- Deixa o veiculo oficial na Camara, somente levando-o a sua
residéncia com autorizacao;

- Responsabiliza-se pelas multas a que der causa, exceto se
forem provocadas por ordem determinada pelo usuario;

- Na hipétese de ocorréncia de acidentes, adotara as
seguintes medidas: a) Havendo vitima, prestar-lhe prioritariamente pronto e integral
socorro e providenciar o resgate caso seja necessario, permanecendo no local na
hipétese de periciamento do veiculo; b) arrolar testemunhas, d;s preferéncia nao
envolvidas no acidente, anotando-lhes o nome completo, endere99 telefone, local onde
trabalha, profisséo, documento de identidade e qualquer outra andtagéo que esclarega o
acidente, em juizo ou administrativamente; c) providenciar a ravratura de Boletim de
Ocorréncia Policial, comunicar o ocorrido a chefia imediata.

/
/
/
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ASSESSOR PARLAMENTAR

DESCRIGAO SUMARIA

- Assessora a Mesa Diretora e os Vereadores nas questoes
legislativas sob a coordenacdo da Secretaria Geral Administrativa e de Divisdo do
Processo Legislativo.

DESCRIGAO DETALHADA

- Participa de reunibes para que for designado,
providenciando a pauta das mesmas, bem como a elaboracao de Atas;

- Consulta na Internet legislag@o necessaria para subsidiar a
Secretaria Geral Administrativa e a de Divisao do Processo Legislativo, bem como ao
Presidente da Camara, a Mesa Diretora, as Comissdes Permanentes e aos Vereadores,
quando solicitado;

- Redige e elabora Requerimentos, indicacdes, Mocdes e
demais proposituras, atas e oficios;

- Redige, executa e assessora estudos elaborados pela
Secretaria de Divisdo do Processo Legislativo;

- Assessora a Secretaria Geral Administrativa e a de Divisédo
do Processo Legislativo nos servigos plenarios, sessdes solenes e atividades eventuais;

- Assessora a Secretaria de Divisdo do Processo Legislativo
na preparacgao de legislagao para preservagao de meios eletrénicos;

- Executa outras tarefas correlatas que Ihe forem
determinadas pelo superior imediato.
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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

DESCRIGAO SUMARIA
- Presta assisténcia a unidade de autuacédo, executando
servigos gerais de escritorio.

DESCRICAO DETALHADA

- Promove a execugdo dos servicos gerais de escritorio,
verificando os documentos, para garantir os resultados da unidade;

- Digita projetos ou planos de organizagdo dos servigos
administrativos, compondo fluxograma, organogramas e demais esquemas graficos,
para garantir maior produtividade e eficiéncia dos servigos;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelos
superior imediato;

- Datilografar correspondéncias e documentos, observando
os padroes estabelecidos de forma e estilo, para assegurar o funcionamento do sistema
de comunicagdo interna e externa da Mesa Diretora, Secretaria Geral Administrativa,
Secretaria de Divisdo do Processo Legislativo, Secretaria de Divisdo de Contabilidade e
Finangas, e Assessoria Juridica;

- Auxiliar na organizagéo e controle do arquivo de atos oficiais
e dos documentos pertinentes aos servigos administrativos, dando andamento aos
processos administrativos e arquivo das correspondéncias de carater administrativo;

- Operar micro computador para impressdo das
correspondéncias e impressos, preparando o expediente quando solicitado pelos
Senhores Vereadores;

- Anotar ditado, tomando providéncias para datilografia do
texto;

— Recepcionar as pessoas que se dirigem a area de atuacéo,
tomando ciéncia do assunto a ser tratado, e proceder o encaminhamento;

- Completar e atender chamados telefénicos da Céamara,
prestando informacdes, anotando recados para serem transmitidos aos interessados,
quando ausentes;

— Encaminhar para publicagéo os Atos e documentos oficiais
da Camara;

— Prestar apoio as demais areas quando necessario, e por
determinagéo da autoridade superior;

— Extrair fotocopias de documentos em arquivo, quando
solicitados dentro das normas legais;

— Zelar pela guarda, conservagdo e _limpeza dos
equipamentos, instrumentos e materiais peculiares ao trabalho, bem ¢

- Executa outras tarefas correlatas

superior imediato.
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AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

DESCRIGAO SUMARIA

- Executa os servicos de manutengdo e limpeza das
dependéncias da Camara, servicos de copa, e providencia a abertura e fechamento do
prédio.

DESCRICAO DETALHADA

- Prepara e serve café, cha, sucos, agua e lanches rapidos
para atender os vereadores, funcionarios e visitantes da Camara;

- Providencia a lavagem e guarda dos utensilios, para
assegurar sua posterior utilizagao;

- Efetua a lavagem, Ilimpeza e higienizagdo das
dependéncias da Camara, lavando pisos, carpetes, pecas € metais, azulejos e outros,
para manter um bom aspecto das instalagdes;

- Recebe, armazena e controla estoque dos produtos
alimenticios e material de limpeza, requisitando a sua reposicdo sempre que necessario,
a fim de atender ao expediente da unidade;

- Procede a abertura e o fechamento do prédio da Camara no
horario de inicio e final do expediente na repartigéo;

- Executa outras tarefas correlatas dete

linadas pelo
superior imediato. /
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MOTORISTA

DESCRIGAO SUMARIA

- Dirige e conserva veiculos automotores da Céamara,

manipulando os comandos de marcha e dire¢do, conduzindo-o em trajeto determinado

de acordo com as normas de transito e as instrugdes recebidas do Chefe do Poder
Legislativo ou servidor por ele designado.

DESCRICAO DETALHADA

- Inspeciona o veiculo antes da saida, verificando o estado
dos pneus, os niveis combustiveis, agua e 6leo do carter, testando freios, parte elétrica
e outros mecanismos, para certificar-se de suas condigbes de funcionamento e
seguranga;

- Dirige o veiculo, obedecendo o Coddigo de Transito
Brasileiro, segundo mapas, itinerarios ou programas estabelecidos, para conduzir
usuarios e materiais aos locais solicitados ou determinados;

- Age com polidez e delicadeza, dentro dos padrées e
urbanidade recomendaveis, traja-se convenientemente, usando uniforme fornecido pela
Camara;

- permanece no veiculo ou nas proximidades deste,
aguardando ordens do usuario, exceto quando receber determinagédo do usuario para
executar servigo ou acompanha-lo;

- Zela pela manutengdo do veiculo, comunicando falhas e
solicitando reparos ao setor competente, para assegurar o seu perfeito funcionamento;

- Providencia, sempre que necessario, o abastecimento de
combustivel, agua e lubrificantes;

- Efetua reparos de emergéncia e trocas de pneus no veiculo,
garantindo a sua utilizagdo em perfeitas condigdes;

- Recolhe o veiculo apés a liberagdo do usuario, deixando-o
estacionado e fechado corretamente, para possibilitar a sua manutengdo e
abastecimento;

- Retira e entrega correspondéncias da Camara e presta
servigos auxiliares quando néo estiver dirigindo o veiculo;

- No retorno da viagem, apresenta-se a Camara, se no
horario de expediente, apés deixar o usuario em local por ele estipulado;

- Deixa o veiculo oficial na Camara, somente levando-o a sua
residéncia com autorizagao;

- Responsabiliza-se pelas multas a que der causa, exceto se
forem provocadas por ordem determinada pelo usuario;

- Na hipétese de ocorréncia de acidentes, adotara as
seguintes medidas: a) Havendo vitima, prestar-lhe prioritariamente pronto e integral
socorro e providenciar o resgate caso seja necessario, permanecendo no local na
hipétese de periciamento do veiculo; b) arrolar testemunhas, de preferéncia nao
envolvidas no acidente, anotando-lhes 0 nome completo, enderego, telefone, local onde
trabalha, profissdo, documento de identidade e qualquer outra anotagéo que esclarega o
acidente, em juizo ou administrativamente; c) providenciar a Iavraturav de Boletim de
Ocorréncia Policial, comunicar o ocorrido a chefia imediata. /
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OFICIAL DE GABINETE

DESCRICAO SUMARIA

- Atende o publico em geral, identificando e averiguando suas

pretensdes para prestar-lhe informagbes e/ou encaminha-lo as pessoas ou unidades
administrativas solicitadas.

DESCRICAO DETALHADA

- Atende o0 municipe ou visitante, identificando-o e
averiguando suas pretensdes, para prestar-lhe informagdes e providenciar o seu devido
encaminhamento ao Vereador, ou competente 6rgao;

- Registra as visitas e os telefonemas atendidos, anotando
dados pessoais e comerciais do municipe e visitante, para possibilitar o controle dos
atendimentos diarios;

- Recebe a correspondéncia enderecada a Camara
Municipal, bem como aos servidores, registrando em livro préprio para possibilitar sua
correta distribuicao;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo

superior imediato.

o
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ASSESSOR LEGISLATIVO

DESCRICAO SUMARIA

- Assessora a Mesa Diretora e os Vereadores nas questoes
legislativas sob a coordenagdo da Secretaria Geral Administrativa e da Divisdo do
Processo Legislativo.

DESCRIGAO DETALHADA

- Presta Assessoramento a administracdo da Camara
Municipal em assuntos de competéncia do Poder Legislativo; elabora informagdes,
revisa pronunciamentos e proposi¢des legislativas; assessora na elaboragdo de
proposigdes legislativas; elabora estudos e pesquisas acerca de assuntos solicitados
pela Mesa Diretora, pelas Comissdes, pela Secretaria Administrativa, pela Secretaria de
Processo Legislativo e pelo Juridico.

- Participa de reunibes para que for designado,
providenciando a pauta das mesmas, bem como a elaboragdo de Atas;

- Consulta na Internet legislacdo necessaria para subsidiar a
Secretaria Geral Administrativa e a de Divisdo do Processo Legislativo, bem como ao
Presidente da Camara, a Mesa Diretora, as Comissées Permanentes e aos Vereadores,
quando solicitado;

- Redige e elabora Requerimento, Indicacdes, Mogées,
demais proposituras, atas e oficios;

- Redige, executa e assessora estudos elaborados pela
Secretaria de Divisdo do Processo Legislativo;

- Assessora a Secretaria Geral Administrativa e a de Divisdo
do Processo Legislativo nos servigos plenarios, sessdes solenes e atividades eventuais;

- Assessora a Secretaria de Divisdo do Processo Legislativo
na preparacgao de legislacéo para preservagao de meios eletronicos; /

- Executa outras tarefas correlatas / que Ihe forem
determinadas pelo superior imediato. {5 ol
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ASSESSOR DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

DESCRIGCAO SUMARIA

- Compreende as tarefas de assessorar, sob a coordenagao
da Secretaria Geral Administrativa, a Presidéncia, as Comissfes Permanentes ou
Temporarias, aos Vereadores, a Secretaria Geral Administrativa, a Secretaria de Divisdo
do Processo Legislativo e a Assessoria Juridica, no desenvolvimento dos trabalhos
legislativos da Camara.

DESCRIGCAO DETALHADA

- Procede a leitura de jornais e revistas, selecionando os
assuntos de interesse do Legislativo e do Municipio, armazenando em pastas
legislagao, jurisprudéncia e doutrina, para fornecer subsidios na elaboracdo de
pareceres e/ou para consultas;

- Executa servicos de datilografica ou digitagdo de
proposituras autografos, projetos de Lei, decretos legislativos, resolugdes, atos da Mesa
Diretora, para atender ao processo legislativo da Camara;

- Redige documentos como Projetos de Lei, de Decreto
Legislativo, de Resolu¢do, de emenda, oficios, requerimentos, indicagbes, mogdes,
relatérios, atas das sessdes da Camara, registrando em livros proprios ou em sistemas
informatizados para prevencgéao da informacgao;

- Mantém arquivo de Leis, Decretos Legislativos, Resolugdes,
atos e sistema de referenciamento em meio magnético ou manual;

- Auxilia nos servigos plenarios, anotando as deliberacdes e
fornecendo material de apoio como Leis, doutrina, jurisprudéncia e outros que se
fizerem necessarios para atender as solicitagdes dos vereadores ou da Mesa Diretora
da Camara;

- Assessora na consolidagéo da Legislagédo municipal;

- Executa outras /tarefas correlatas que Ihe forem
determinadas pelo superior imediato. /

/
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RECEPCIONISTA

DESCRIGCAO SUMARIA

- Atende e recepciona o publico em geral, identificando e
averiguando suas pretensoes para prestar-lhe informagdes e providenciar o seu devido
encaminhamento ao Vereador, ou competente 6érgao administrativo.

DESCRICAO DETALHADA

- Atende o municipe ou visitante, identificando-o e
averiguando suas pretensdes para prestar-lhe informagdes e providenciar o seu devido
encaminhamento ao Vereador ou érgao administrativo competente;

- Registra as visitas e os telefonemas atendidos e realizados,
anotando dados pessoais e comerciais do municipe ou visitante, para possibilitar o
controle dos atendimentos diarios;

- Controla os telefonemas interurbanos e celulares realizados;

- Recebe as correspondéncias enderegcadas a camara
municipal, bem como aos servidores, registrando em livro préprio para possibilitar sua
correta distribuicéo; 16

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior imediato. /

/
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ZELADOR

DESCRICAO SUMARIA

- Executa trabalhos de instalagdo, montagem, ajustamento,
reparos, consertos e manutencao em geral de instalagbes elétricas e telefénicas; em
condutos como tubulagdes, encanamentos e outros, componentes de instalagtes
hidraulicas, sanitarias e de esgoto, bem como em seus equipamentos complementares,
e os servigos de jardinagem e limpeza das dependéncias da Camara.

DESCRIGCAO DETALHADA

- Executar servigos necessarios a manutengéo e consertos
de instalagdes elétricas e telefonicas;

- Realizar a verificagdo permanente do estado de
conservagao das instalagoes elétricas e telefénicas da Camara; acompanhar consertos
de maquinas e/ou equipamentos elétricos e de telefonia; fiscalizar a execucéo de redes
internas de eletricidade e de telefonia; especificar materiais, maquinas e/ou
equipamentos elétricos e de telefonia; acompanhar o consumo de energia elétrica;

- Sugerir medidas para a otimizagdo do uso de energia
elétrica; sugerir medidas para a otimizacéo do uso do sistema de telefonia; orientar a
utilizacdo de maquinas e/ou equipamentos elétricos e telefénicos

- Executar servigos gerais necessarios a manutencdo e
consertos de encanamentos, tubulagées e outros condutos, integrantes de instalagdes
hidraulicas, sanitarias e de esgoto, bem como em seus equipamentos acessorios;
executar servicos de instalagdes e encanamentos de condutores de agua e esgotos;

- Efetuar colocagdo de registros, torneiras, pias, caixas
sanitarias, manilhas de esgoto e outros equipamentos hidraulicos, sanitarios e de
esgotos;

- [Executar, periodicamente, exames das instalagtes
hidraulicas, sanitarias e de esgoto do prédio sede da Céamara Municipal,
operacionalizando controle permanente com o objetivo de manutencéo das estruturas e
equipamentos mencionados; efetuar a substituicdo de pegas e componentes, nos
servicos de manutengéo, reparos e consertos em geral, desobstruir e consertar
instalagbes sanitarias e de esgotos;

- Zelar pelo funcionamento, conservacdo e limpeza de
equipamento de trabalho e de outros de cuja conservagao for incumbido;

- Executar o plantio e a conservagdo de arvores, plantas
ornamentais, folhagens, flores e vegetais de um modo geral, nos espagos que
circundam o prédio sede da Camara Municipal e nos seus interiores; executar o plantio,
o corte e a conservagdo de gramados; executar o servigo de plantio e conservagéo de
jardins; executar a capina, plantio e transplante de mudas de vegetais, preparagdo do
solo, colocagéo de enxertos e irrigacdo das plantas, gramados e jardins; executar a
aplicagédo de inseticidas, fungicidas e outros preparados que objetivem a conservacéao
da vegetacao; efetuar servigos junto ao meio-fio dos gramados;

- Elaborar relagées de materiais necessarios a execugao do
trabalho que realiza no exercicio de suas atribuigdes;

- Manter sob sua guarda e cuidados materiais destinados a
execucgao de seu trabalho;

- Comunicar a ocorréncia de anormalidades nos
equipamentos elétrico e hidraulico em geral; )

il

- Executa outras tarefas correlatas deter as pelo

superior imediato.
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VIGIA

DESCRICAO SUMARIA
- Executar vigilancia preventiva do prédio e demais
dependéncias da Camara, sobre os bens patrimoniais, e veiculos da Camara Municipal..

DESCRIGAO DETALHADA

- Exerce vigilancia sobre circulagédo de pessoas;

- Presta auxilio a deficientes fisicos;

- Executa a vigilancia sobre o prédio, bens e patriménio da
Céamara;

- Auxilia os 6rgaos de seguranga quando solicitado;

- Fiscaliza a entrada, movimentagéo interna e saida de
veiculos em areas privativas de estacionamento da Camara Municipal;

- Verifica periodicamente, as autorizagbes para
estacionamento, vedando a entrada de veiculos nao autorizados;

- Zela pela seguranga dos veiculos estacionados em areas
reservadas a Camara Municipal;

- Zela para que as tribunas reservadas sejam 00}padas por
pessoas autorizadas;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo

superior imediato.
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ADVOGADO

DESCRICAO SUMARIA

Representa a Camara Municipal em processos judiciais e
perante o Tribunal de Contas e emite pareceres.

DESCRICAO DETALHADA

- Representar a Camara Municipal perante o Tribunal de
Contas e nos processos judiciais em que a Camara Municipal for parte ou tiver interesse
juridico;

- Emitir pareceres escritos, quando solicitados, em processos
administrativos;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior imediato.
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CHEFE DE EXPEDIENTE

DESCRIGAO SUMARIA

Controla e organiza todo o expediente dos servidores da

Camara Municipal, reportando-se & Mesa Diretora, ao Presidente da Camara e ao
Secretario Administrativo.

DESCRICAO DETALHADA

Controla os registros de freqii€ncia, dos horarios de entradas
e saidas;

Organiza a escala de férias dos servidores submetendo ao
Presidente da Camara Municipal ;

Informa ao Presidente da Camara Municipal quanto as
necessidades de contratagdo e substituicdo de servidores para a sede;

Organiza a distribuicdo de “holerites” aos servidores da
Camara Municipal;

Mantém os servidores informados a respeito de seus direitos
e deveres;

Autoriza a retirada do servidor durante o expediente quando
isto for justificavel;

Distribui os servigcos burocraticos internos entre os servidores
administrativos;

Organiza a ocupacéo racional dos espacos fisicos da sede e
racionaliza o uso dos equipamentos por parte dos funcionarios, inclusive do telefone;

Organiza a saida de funcionario para servigos fora da sede;

Organiza e controla a utilizagéo de i |mpressoras e-copiadoras
e respectivos insumos, apresentando relatério mensal.

Desempenha outras atribui¢ées correlatas deSignadas pela
chefia imediata. / /
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CHEFE DE ZELADORIA

DESCRIGCAO SUMARIA
- Coordenar e fiscalizar os trabalhos de zeladoria da Camara Municipal de Ibitina
DESCRIGAO DETALHADA

- Verificar periodicamente a necessidade de execucgdo de
servicos necessarios a manutengéo e consertos de instalagbes elétricas, hidraulicas e
telefonicas;

- Manter em bom estado de conservagdo as dependéncias
do prédio da Camara, apontando a necessidade de execugio de servigos e obras.

- Coordena o trabalho do Zelador e dos Auxiliares de servigos
gerais;
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ASSESSOR DE IMPRENSA

DESCRIGAO SUMARIA

Elabora e divulga todo o material de comunicagédo
institucional da Camara Municipal, organiza eventos, promove e executa as atividades
de TV camara, mantém atualizado o site da Camara Municipal

DESCRIGAO DETALHADA

- Elaborar notas e comunicados e divulgar, pelos meios de
comunicagao préprios, as atividades da Presidéncia, da Mesa, das Comissdes e dos
Vereadores;

Divulgar os trabalhos desenvolvidos pela Camara, em
Plenario e fora dele, através de releases ou de outros meios postos a sua disposicéo;

Dar cobertura noticiosa aos eventos e atos oficiais da
Camara;

Assessorar o Presidente e demais 6rgdos da Camara nos
assuntos relacionados com a comunicagao, divulgacdo e promogédo dos eventos e atos
oficiais, cabendo-lhes, inclusive, todo o cerimonial:

Acompanhar o noticiario da imprensa, elaborando clipping e
mantendo arquivo das matérias de interesse do Legislativo, com ciéncia aos Vereadores
e setores interessados;

Encarregar-se do seu expediente e executar o trabalho
técnico do 6rgao;

Elaborar, quando oportuno ou assim determinado, o
informativo da Camara Municipal e responsabilizar-se por ele;

Executa servigos externos de registro de imagens, sempre
no interesse dos fins especificos da Camara ou relacionados a proposituras em curso ou
em fase de elaboragdo, mediante expressa autorizagdo do Presidente, vedada a
participagao ou o registro de qualquer atividade de cunho particular;

Assina e controla a distribuigéo interna de jornais;

Mantém atualizado o arquivo de recorte de jornais com
assuntos de interesse da Camara, efetuando os devidos registros,

Mantém atualizado o site oficial da Camara Municipal;

Coordena e executa o sistema de TV camara on line,

Promove o atendimento de toda a legislagao pertinente a
transparéncia do 6rgao;

Executar outras atividades estritamente /f’corre!atas, por
determinacgao superior. /
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CONTADOR

DESCRICAO SUMARIA

Responsabiliza-se por toda a rotina contabil da Céamara
Municipal, prestando assessoria aos Vereadores e servidores quanto as matérias
or¢gamentarias

DESCRIGCAO DETALHADA

Executa os corretos procedimentos financeiros, e os
programas de trabalho relativos a essa matéria, conforme definidos pela Presidéncia,
dentro dos principios e das normas gerais de direito financeiro;

Elabora e apresenta os balancetes mensais e, anualmente,
os balangos orgamentario e financeiro;

Elabora o orgamento do Legislativo,

Acompanha e fiscaliza a execug¢ao orgamentaria;

Gerencia os contratos do Legislativo e efetua o pagamento
das despesas de acordo com as disponibilidades de recursos;

Responsabiliza-se pela remessa tempestiva de documentos
solicitados e exigidos pelo Tribunal de Contas, bem como acompanha e assiste as
inspegdes periédicas daquele Tribunal;

Registra, informa e requer da Prefeitura Municipal, por
intermeédio do Presidente da Camara, o duodécimo de sua dotagdo bem como as
quantias que devem ser despedidas de uma s6 vez,

Elabora e supervisiona a folha de pagamento dos servidores,
bem como determinar os descontos legais em folha de pagamento de pessoal;

Assessora a Mesa Diretora, os Vereadores e seus
assessores no que diz respeito as informagdes contabeis e financeiras inseridas nos
projetos de leis orgamentarias anuais, lei de diretrizes orgamentarias e plano plurianual,
além de outras normas que tratem de matérias correlatas;

Elabora estudos de impacto orgamentario quando solicitado;

Supervisiona, coordena e controla o processamento das
despesas, contabilizagdo orgamentaria, financeira, patrimonial e econémica;

Observa e faz respeitar o calendario de obrigagées da
Camara Municipal, inclusive de providéncias e atividades decorrentes da Lei de
Responsabilidade Fiscal, e de outros dispositivos legais aplicaveis ao Poder Legislativo
Municipal;

Registra, na forma legal, os restos a pagar ao final do
exercicio e proceder a devolugao das importancias nao despendidas pelo Legislativo;

Fiscaliza o cumprimento das normas legais e regulamentares
que regem os servicos de contabilidade publica, nos registros contabeis da Camara
Municipal;

Realiza os procedimentos de elaboragdo da proposta
orcamentaria do Legislativo, e os procedimentos de registros contabeis;

Emite cheques para assinatura pelo Presidente da ara e
pelo Secretario de Contabilidade e Finangas;

Responsabiliza-se pela movimentagdo e controle das contas
bancarias da Camara;

Registra as operag¢des de contabilidade da Camara por meio
de ficharios, constando dos mesmos as datas, empenhos, dotagoes, !mportén 1a paga
importancia empenhada e saldo disponivel;

-
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Responsabilizar-se pela escrituragdo dos documentos
contabeis da Camara Municipal, respeitando todas as normas de direito financeiro
aplicaveis;

Responde pela execugdo dos servigos relacionados com o
registro e com a escrituragdo dos pagamentos efetuados, com clareza e especificidade,
bem como manter arquivo e registro dos pagamentos efetuados,

Procede a classificagdo do empenho prévio das despesas e
dos processos de pagamento, instruindo-os legal e adequadamente, conferindo notas,
faturas e outros, até final liquidacao;

Elabora e controla as fichas das dotagdes orgamentarias do
Legislativo;

Procede a liquidagao das compras mediante comprovagéo do
recebimento dos itens, nas quantidades e formas determinadas;

Efetua ordens de pagamento, mantendo informada a Mesa
Diretora da movimentagéo de valores;

Publica os boletins de movimentagdo do caixa e demals
relatorios e documentos que o devam, na forma e nos prazos legais;

Organiza, processa, informa e encaminha os documentos,
papéis, notas, protocolos, expedientes e processos relativos a S reta-ria de
Contabilidade e Finangas, e
Executa outras atividades correlatas, por /det frmlnagao

superior.
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CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
PREVISAO DA DESPESA COM PESSOAL PARA O ANO DE 2013

Cargo | Quantidade Cargos | Meses | Valor

Vereador 15 12 RS  1.442.880,00!

Assessor Parlamentar 15 13 RS 562.161,83

Demais Funcionarios 12 RS 841.167,51

Inativos 2 13 RS 123.984,38

Férias RS 126.636,55

Cargo de Contator 1 12 RS 24.906,40

Cargo Assessor de Imprensa 1 12 RS 24.906,40

TOTAL RS 3.146.643,07
[ ORCAMENTO 2013 RS 5.279.304,75 |
| Despesascom Pessoal 70% RS  3.695.513,33 |
|  Despesas com pessoal 2013 RS  3.146.643,07 |

L Saldo 70% c/ 15 assessores RS 548.870,26

ENCARGOS RS 945.744,11

TOTAL GERAL DA DESPESA COM 15 ASSESSORES MAIS ENCARGOS RS  4.092.387,18

Ibiina, 14 de Maio de 2013

Gera’é@{\,

74ﬂ'
: Sec. De Contabilidade e Financas



ROVAD

L DA ESTANA
AMARA MUNICIPAL DA ;
y TURISTICA DE 1BIUNA

REQUERIMENTO DE URGENCIA ESPECIAL

Considerando que a Mesa da Camara apresentou para
2ciagao desta Casa de Leis o Projeto de Lei n®. 38/2013 que “Dispde sobre
reestruturacdo do quadro de pessoal da Camara Municipal da Estancia Turistica
de Ibitina e da outras providéncias.”:

-Considerando que o Chefe do Executivo protocolou para
apreciacao desta Casa de Leis no dia 20 de maio de 2013 o Projeto de Lei n°
40/2012 que “Cria cargos de provimento através de concurso publico e da
outras providéncias.”;

—Considerando que o Chefe do Executivo protocolou para
apreciacao desta Casa de Leis no dia 20 de maio de 2013 o Projeto de Lei n®.
42/2012 que “Dispde sobre a desafetacdo de bem de uso comum do povo e
autorizacao para o Poder Executivo realizar doagdo com encargos do imovel de
um imovel de propriedade deste Municipio & Ordem dos Advogados do Brasil -
OAB.”;

Considerando que a reestruturacdo dos cargos desta Casa de
Leis tem a finalidade de atender a decisdo do Tribunal de Contas do Estado de
S&o Paulo no Acérdao das Contas da Camara referente ao exercicio de 2010,
bem como atender a Recomendacéo do Ministério Publico de Ibitina;
> Considerando a necessidade de criacdo de cargos através de

concurso publico para o exercicio de atividades necessarias e primordiais ao
funcionamento da maquina administrativa:

Considerando a necessaria autorizacao legislativa para desafetar
area da classe dos bens de uso comum do povo para incorpora-la nos bens
dominicais do Municipio, autorizando o municipio a promover a doagéo com
encargo do imével com area de 640 m? (seiscentos e quarenta metros
quadrados) de propriedade da municipalidade em favor da Ordem dos
Advogados do Brasil — OAB para a implantagdo da Casa do Advogado de
Ibiina, para que a entidade beneficiaria da outorga preste os servigos de
assisténcia judiciaria gratuita a populagao carente:

Considerando a relevancia das proposicbes acima, conforme
justificado;

Diante do exposto, requeremos a Mesa, nos termos dos Artigos

131,132 e seus incisos do Regimento Interno, sejam os Projetos de Lei n®. 38,

QQ42/2013 colocados em Regime de Urgéncia Especial; e incluidos para

ssao e votacdo na Ordem do Dia da presente Sessao Ordinaria, sendo os

rojetos de Lei n*. 38 e 40/2013 em primeira discuss3o e votacao, e o Projeto
| de Lei n®. 42/2013 em discuss&o e votago unica.

.. SALA \/IE'R ADOR RAIMUNDO DE ALMEIDA LIMA, EM 21 DE
MAIO DE 2013. /

3 Abel Rodrigle de Camargo

I
F

N

Devnir Cidido d Sndrady

VEREADOR

.d;ﬁoraas 7
2\(’;3-20';&6 Paulinho Dias

Vereador - PR.
Luiz Carlos de Carvalho

VEREADOR
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COMISSOES

PARECER CONJUNTO AO PROJETO DE LEI N2. 38/2013

AUTORIA MESA DA CAMARA

RELATOR:- VEREADOR ODIR VIEIRA BASTOS

COMISSOES DE JUSTICA E REDAGAO; E FINANGCAS E ORCAMENTO.

A Mesa da Camara apresentou para apreciagdo desta Casa de Leis
na presente data o Projeto de Lei n°. 38/2013 que “Dispde sobre a reestruturacao
do quadro de pessoal da Camara Municipal da Estancia Turistica de Ibitna e da
outras providéncias.”

A Comissao de Justica e Redacdo em analise a proposta original,
quanto a sua competéncia, sob a legalidade e constitucionalidade, emite parecer
favoravel pela tramitacdo regimental, pois trata da reestruturacao dos cargos do
quadro de pessoal da Camara Municipal da Estancia Turistica de Ibiina com a
extincdo de dez cargos de Assessor Parlamentar |, um cargo de Chefe de
Transportes; criagdo de um cargo efetivo de Contador: criagao de cinco cargos de
Assessor Parlamentar. Os cargos de Agente de Seguranga Legislativo e Oficial de
Gabinete ficam transformados para provimento efetivo. Ressalve-se que a
reestruturacao tem a finalidade de atender a decisdo do Tribunal de Contas do
Estado de S&o Paulo no Acordéo das Contas da Camara referente ao exercicio de
2010, bem como atender a Recomendacgdo do Ministério Publico de Ibiuna, e
também atendendo assim aos principios constitucionais da razoabilidade,
legalidade e moralidade, nada impedindo a deliberagao pelo Douto Plenario.

Sob o aspecto financeiro e orcamentario, a Comissao competente
em estudo, também exara parecer pela tramitacdo regimental, pois as despesas
com a criagdo e transformagao dos cargos correrdo a conta de dotagdes proprias
do orgamento vigente da Camara, sendo que a proposicao vem acompanhada do
estudo de impacto orgamentario.

Ao Plenario que é soberano em suas decisées.

E o parecer.

SALA DAS COMISSOES, VEREADOR JOAO MELLO, EM 21 DE
MAIO DE 2013. T

T

“0D == £ 'J..’?;‘(.
WESAO DE JUSTICA E RED

E

| LEONCIO RIBE}
PRESIDENTE DA COMISSA

LUIZ CARLOS DE CARVALHO DALBERON :

VICE gﬁlDENTE
(o
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Certifico que o Projeto de Lei n° 38/2013 de autoria da 5
Mesa da Camara foi apresentado ao plenario no expediente
da Sesséao Ordinaria do dia 21 de maio de 2013, extraidas
fotocopias aos Srs. Vereadores.

Certifico mais, o Projeto de Lei n° 38/2013 recebeu no
expediente da mesma Sessao Ordinaria do dia 21 de maio
de 2013 o Requerimento de Urgéncia Especial nos termos
regimentais, para inclus&o, primeira discussao e votacao na
mesma Ordem do Dia.

Certifico ainda, colocado em votagdo nominal na Ordem do
Dia da mesma Sessdo Ordinaria o Requerimento de
Urgéncia Especial foi aprovado por unanimidade dos Srs.
Vereadores, e devido a aprovacao do Requerimento de
Urgéncia Especial foi apresentado o parecer conjunto das
Comissdes de Justica e Redagao: e Finangas e Orgcamento,
e apos colocado em primeira discussao e votacado nominal o
Projeto de Lei n2 38/2013 foi aprovado por treze votos
favoraveis e dois contrarios dos Vereadores Paulo Kenji
Sasaki e Rozi Aparecida Domingues Soares Machado.
Certifico finalmente, que em virtude da aprovacao em
primeira votacéo Yo Projeto de Lei n2. 38/2013 o mesmo foi
inscrito para segunda discusséo e votagdo na Ordem do Dia

CERTIDAO:

mauri|Gabrie

Vieira

Vi
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AUTOGRAFO DE LEI N2. 23/2013

Dispde sobre a reestruturacdo do quadro de pessoal da
Camara Municipal da Estancia Turistica de Ibiina e da outras
providéncias.

EDUARDO ANSELMO DOMINGUES NETO, Prefeito da
Estancia Turistica de Ibiuna, no uso das atribuicées que lhe
sao conferidas por lei,

FAZ SABER que a Camara Municipal da Estancia Turistica
de Ibiuna aprovou e ele sancionou e promulgou a seguinte lei:

Art. 1° - Ficam extintos no quadro geral de pessoal da
Camara municipal da Estancia Turistica de Ibitna, 10 (dez) cargos de Assessor
Parlamentar |, de provimento em comissdo, criados pela Lei n° 1.660 de 20 de
dezembro de 2010.

Art. 2° - Fica extinto do quadro geral de pessoal da Camara
Municipal da Estancia Turistica de Ibiina o cargo de Chefe de Transportes criado pela
Lei n.? 1.282 de 04 de junho de 2007,e transformado em fungdo comissionada pela Lei
n.° 1.393 de 26 de margo de 2008.

Art. 3°. - Fica criado no quadro de pessoal da Camara
Municipal da Estancia Turistica de Ibiuna, 1 (um) cargo de Contador, referéncia inicial -
72-B, de provimento efetivo, carga horaria de 40 horas semanais, que comprove a
concluséo de curso superior em ciéncias contabeis e inscricdo no 6rgéao de classe.

Art. 4° - Ficam criados no quadro geral de pessoal da
Camara Municipal da Estancia Turistica de Ibiina, 5 (cinco) cargos de Assessor
Parlamentar, referéncia Inicial 70-B, de livre provimento, e que comprove no momento
da nomeacgao a conclusao do ensino médio.

Art. 5° - Passa a ser exigida, para provimento dos cargos de
Assessor Parlamentar criados pela Lei n.° 1218 de 05 de dezembro de 2006, e mantidos
pela Lei n.° 1393 de 26 de margo de 2008, a comprovagao, no momento da nomeagéo,
da conclusao do ensino meédio, passando a referéncia inicial para 70-B.

Art. 6° - Para os cargos de Assessor Parlamentar a que se
referem os artigos 4° e 5° desta Lei, passara a ser exigida, para partir de/'r5 (quinze) de
dezembro de 2013, para a nomeagao, a comprovagao da conclusao de gurso superior.
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Art. 7° - Passa a ser exigida, para provimento do cargo
Assessor de Gabinete da Presidéncia, criado pela Lei n.° 1.282 de 04 de junho de 2007,
e mantido pela Lei n.° 1.393 de 26 de margo de 2008, a comprovagdo, no momento da
nomeacao, da conclusao de curso superior, passando a referéncia inicial para 75-B.

Art. 8° - Passa a ser exigida, para provimento do cargo de
Secretario de Processo Legislativo, criado pelo Artigo 4° da Lei n.° 1393 de 26 de margo
de 2008, a comprovagéo, no momento da nomeagéo, da concluséo de curso superior,
além de conhecimentos de informatica e experiéncia comprovada em administragao
publica

Art. 9° - Os ocupantes de cargos que tenham nivel superior
como requisito, que comprovem ter uma 22 (segunda) graduagdo superior ou
especializagao por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacéo, terao
direito a uma gratificagdo de 25% (vinte e cinco por cento) sobre o nivel dos
vencimentos.

Art. 10 - O cargo de Agente de Seguranca Legislativo, de
provimento em comissdo, criado pela Lei n.° 1.218 de 05 de dezembro de 2006, e
mantido pela Lei n.° 1.393 de 26 de margo de 2008, fica transformado para provimento
efetivo, referéncia inicial 64-B, a ser provido mediante aprovagdo em concurso publico,
devendo o titular comprovar a conclusdo de ensino médio e qualificacio de acordo com
as normas e exigéncias equivalentes as exigidas pelo Sindicato dos Vigilantes
Patrimoniais.

Art. 11 - O cargo de Oficial de Gabinete criado pela Lei n.°
1.218 de 05 de dezembro de 2006, e mantido pela Lei n.° 1.393 de 26 de margo de
2008, fica transformado para provimento efetivo, referéncia inicial 53-B, a ser provido
mediante aprovagdo em concurso publico.

Art. 12 - Os cargos de Assessor Legislativo criados pela Lei
n.° 1282 de 04 de junho de 2007 e transformados em efetivos pela Lei 1393 de 26 de
marco de 2008, passam a serem lotados na Secretaria de Processo Legislativo.

Art. 13 - Os cargos transformados de provimento em
comissao para provimento efetivo, nos termos dos artigos 10 e 11 desta Lei,
permanecerao ocupados, devendo vagar no prazo maximo de 60 (sessenta) dias,
contados da homologagéo do concurso publico respectivo, que ndo excedera a data de
15 de dezembro de 2013.

-~

Art. 14 - Cada ano completo de exercigio de cargo em
comissao por servidor efetivo, que enseje o pagamento de vencimer{to maior que o do

\ /
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cargo efetivo, ensejara a incorporagéo de um décimo da diferenca de vencimento, até o
limite de dez décimos.

Art. 15 - As atribuigbes dos cargos constantes do quadro
geral de pessoal da Camara Municipal da Estancia Turistica de Ibiina e sua estrutura
organizacional sdo respectivamente as constantes dos anexos | e Il da presente Lei.

Art. 16 - As despesas decorrentes da execugao da presente
Lei correrdo por conta das dotagdes especificas do orgamento vigente, suplementadas
se necessario.

Art. 17 - A presente Lei entra em vigor na data de sua
publicagéo, revogadas as disposigées em contrario.

GABINETE DO PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DA
ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA, AOS 29 DE MAIO DE 2013.

CARLOS ROBERTO MARQUES JUNIOR \

e
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ANEXO | AO AUTOGRAFO DE LEI N.° 23/2013

ATRIBUICOES DOS CARGOS DA CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA
DE IBIUNA.

SECRETARIO ADMINISTRATIVO

DESCRIGAO SUMARIA
- Planeja, coordena, promove a execucdo de todas as
atividades da unidade, orientando, controlando e avaliando resultados, para assegurar o
desenvolvimento da politica administrativa da Camara.

DESCRICAO DETALHADA

- Planeja, coordena e promove a execugdo de todas as
atividades de sua unidade, baseando-se nos objetivos a serem alcancados, e na
disponibilidade de recursos humanos e materiais, para definir prioridades e rotinas:

- Participa da elaboragcdo da politica administrativa da
organizagao, fornecendo informagdes, sugestdes, a fim de contribuir para a definicao de
objetivos;

- Controla o desenvolvimento dos programas, orientando os
executores na solugédo de duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos
pertinentes, para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos:

- Avalia o resultado dos programas, consultando o pessoal
responsavel pelas diversas unidades, para detectar falhas e propor modificagdes;

- Elabora relatérios sobre o desenvolvimento dos servigos e
os resultados atingidos, informando o superior imediato.

- Coordena e promove o registro e arquivamento de todas as
proposigbes, e processos administrativos em andamento e extintos, na [ Camara
Municipal .'

/
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SECRETARIO DO PROCESSO LEGISLATIVO

DESCRICAO SUMARIA
- Coordena, promove a execucgéo de todas as atividades da
unidade, referente a tramitagdo dos documentos dentro do processo legislativo, para
agilizar as informagoes administrativas da Camara.

DESCRICAO DETALHADA

- Planeja em conjunto com a Secretaria Geral Administrativa,
coordena e promove a execugdo de todas as atividades de sua unidade, baseando-se
nos objetivos e prazos a serem cumpridos, definindo prioridades e rotinas:

- Participa da elaboragdo das proposituras, auxiliando e
fornecendo informagdes, a fim de contribuir para a definigéo de objetivos:

— Controla a tramitagdo dos documentos legislativos e todo o
processo de obtengdo de informagdes junto a drgaos externos;

- Estuda e encaminha as solicitagbes dos senhores
Vereadores;

- Controla o desenvolvimento dos programas, atualiza
informacgdes e dados da Internet, para dar cumprimento as exigéncias legais;

- Avalia o resultado dos programas de informatica,
consultando o pessoal responsavel pelas diversas unidades, para detectar falhas e
propor modificagdes;

- Elabora relatérios sobre o desenvolvimento dos servigos e
os resultados atingidos, informando o superior imediato;

- Supervisiona o controle e chapeamento de todo o material
permanente, promovendo o inventario anual dos bens e materiais da Camara:
- Dirige o trabalho dos Assessores Legislativos; /]
- Publica os atos oficiais da area legislativa na imprensa
oficial ou jornal contratado. ’

/) 2 |
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SECRETARIO DE CONTABILIDADE E FINANGCAS

DESCRICAO SUMARIA
- Supervisiona, coordena e executa servigos inerentes =
contabilidade geral da Camara.

DESCRIGCAO DETALHADA

- Elabora novos sistemas de registros contabeis,
disponibilizando informagdes Uteis e necessarias para uma Contabilidade gerencial,
dentro das exigéncias legais;

- Procede, antes dos devidos registros contabeis, exame de
toda documentacao e das operagdes orgamentarias, financeiras e patrimoniais, a fim de
verificar a correta classificagdo da despesa e a legalidade, legitimidade, economicidade
e exatidao,

- Executa a escrituragdo e os langamentos contabeis no
sistema financeiro, orgamentarios, patrimonial e de compensagéo, de todas as receitas,
despesas, empenhos, convénios, movimentacdo de recursos financeiros e
orgamentarios, registros e baixa de contratos e convénios, incorporagéo e baixa de bens
patrimoniais;

- Elabora e mantém atualizado relatorio contabil com as
areas de finangas, orgamento, patriménio, almoxarifado e biblioteca;

- Emite relatérios mensais sobre a situagcdo orcamentaria,
financeira e patrimonial, demonstrando de forma clara e objetiva, os resultados entre as
receitas previstas com as arrecadadas e o montante das despesas fixadas com as
realizadas, para tomada de decisao da administragao,

- Analisa e confere os documentos de despesas dos
processos de prestagdo de contas de adiamento, de acordo com a classificagdo da
despesa, periodo de aplicagdo, procedendo a quitagdo do responsavel conforme
legislagao vigente;

- Participa da implantagdo e execugdo das normas e rotinas
de controle interno para atendimento da legislacéo;

- Escritura analiticamente os atos ou fatos administrativos,
efetuando os correspondentes langamentos contabeis, para possibilitar o controle
contabil e orgamentario;

- Promove a prestagéo, acertos e conciliagdo de contas em
geral, conferindo saldos, localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a
corregao das operagdes contabeis;

- Examina empenhos de despesa, verificando a classificagao
e a existéncia de recursos nas dotagdes orcamentarias, para o pagamento dos
compromissos assumidos;

- Promove leitura do Diario oficial, nos temas de interesse da
area;,

- Elabora demonstrativos contabeis mensais, trimestrais,
semestrais e anuais, relativos a execugdo orcamentaria e financeira, em cgﬁsonanma
com a legislagao vigente;

- Assessora os Vereadores nos temas ligados a rea de sua
autuacéo e a Comissdao Permanente de Finangas e Orgamento. \
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AGENTE DE SEGURANCA LEGISLATIVO

DESCRICAO SUMARIA

- Zela pelas segurangas dos Vereadores quando em servico,
dirige e conserva os veiculos automotores da Camara, conduzindo-o em trajeto
determinado de acordo com as normas de transito e as instru¢des recebidas do Chefe
do Poder Legislativo ou servidor por ele designado.

DESCRIGAO DETALHADA

- Inspeciona o veiculo antes da saida, verificando o estado
dos pneus, os niveis combustiveis, agua e o6leo do carter, testando freios, parte elétrica
e outros mecanismos, para certificar-se de suas condigdes de funcionamento, e
segurancga do Vereador,

- Dirige o veiculo, obedecendo ao Codigo de Transito
Brasileiro, segundo mapas, itinerarios ou programas estabelecidos, para conduzir
usuarios e materiais aos locais solicitados ou determinados;

- Age com polidez e delicadeza, dentro dos padrdes e
urbanidade recomendaveis, traja-se convenientemente, usando uniforme fornecido pela
Céamara,

- permanece no veiculo ou nas proximidades deste,
aguardando ordens do usuario, exceto quando receber determinacdo do usuario para
executar servico ou acompanha-lo;

- Zela pela manutengéo do veiculo, comunicando falhas e
solicitando reparos ao setor competente, para assegurar o seu perfeito funcionamento;

- Providencia, sempre que necessario, o abastecimento de
combustivel, agua e lubrificantes;

- Efetua reparos de emergéncia e trocas de pneus no veiculo,
garantindo a sua utilizagao em perfeitas condi¢coes;

- Recolhe o veiculo apds a liberagdo do usuario, deixando-o
estacionado e fechado corretamente, para possibilitar a sua manutencdo e
abastecimento;

- Retira e entrega correspondéncias da Camara e presta
servigos auxiliares quando néo estiver dirigindo o veiculo;

- No retorno da viagem, apresenta-se a Camara, se no
horario de expediente, apds deixar o usuario em local por ele estipulado;

- Deixa o veiculo oficial na Camara, somente levando-o a sua
residéncia com autorizagao;

- Responsabiliza-se pelas multas a que der causa, exceto se
forem provocadas por ordem determinada pelo usuario;

- Na hipétese de ocorréncia de acidentes, adotara as
seguintes medidas: a) Havendo vitima, prestar-lhe prioritariamente pronto e integral
socorro e providenciar o resgate caso seja necessario, permanecendo no local na
hipétese de periciamento do veiculo; b) arrolar testemunhas, de preferéncia nao
envolvidas no acidente, anotando-lhes o nome completo, enderego, telefone, local onde
trabalha, profisséo, documento de identidade e qualquer outra anotacdo que esclarega o
acidente, em juizo ou administrativamente; c) providenciar a lavratura de Boletim de
Ocorréncia Policial, comunicar o ocorrido a chefia imediata.
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ASSESSOR PARLAMENTAR

DESCRICAO SUMARIA

- Assessora a Mesa Diretora e os Vereadores nas questoes
legislativas sob a coordenagdo da Secretaria Geral Administrativa e de Divisdo do
Processo Legislativo.

DESCRIGAO DETALHADA

- Participa de reunibes para que for designado,
providenciando a pauta das mesmas, bem como a elaboragéo de Atas;

- Consulta na Internet legislag@o necessaria para subsidiar a
Secretaria Geral Administrativa e a de Divisdo do Processo Legislativo, bem como ao
Presidente da Camara, a Mesa Diretora, as Comissdes Permanentes e aos Vereadores,
guando solicitado;

- Redige e elabora Requerimentos, indicagdes, Mogbes e
demais proposituras, atas e oficios;

- Redige, executa e assessora estudos elaborados pela
Secretaria de Divisdo do Processo Legislativo;

- Assessora a Secretaria Geral Administrativa e a de Divisédo
do Processo Legislativo nos servicos plenarios, sessdes solenes e atividades eventuais;

- Assessora a Secretaria de Divisdo do Processo Legislativo
na preparagao de legislagao para preservacéo de meios eletrénicos; =

- Executa outras tarefas correlatas que N}[ forem
determinadas pelo superior imediato.
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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SUMARIA
- Presta assisténcia a unidade de autuagdo, executando
servigos gerais de escritorio.

DESCRIGAO DETALHADA

- Promove a execugdo dos servigos gerais de escritorio,
verificando os documentos, para garantir os resultados da unidade;

- Digita projetos ou planos de organizagdo dos servicos
administrativos, compondo fluxograma, organogramas e demais esquemas graficos,
para garantir maior produtividade e eficiéncia dos servicos;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelos
superior imediato;

- Datilografar correspondéncias e documentos, observando
os padrdes estabelecidos de forma e estilo, para assegurar o funcionamento do sistema
de comunicagéo interna e externa da Mesa Diretora, Secretaria Geral Administrativa,
Secretaria de Divisédo do Processo Legislativo, Secretaria de Divisao de Contabilidade e
Finangas, e Assessoria Juridica;

- Auxiliar na organizagao e controle do arquivo de atos oficiais
€ dos documentos pertinentes aos servigos administrativos, dando andamento aos
processos administrativos e arquivo das correspondéncias de carater administrativo:

- Operar micro computador para impressdo das
correspondéncias e impressos, preparando o expediente quando solicitado pelos
Senhores Vereadores;

- Anotar ditado, tomando providéncias para datilografia do
texto;

— Recepcionar as pessoas que se dirigem a area de atuacéo,
tomando ciéncia do assunto a ser tratado, e proceder o encaminhamento:

- Completar e atender chamados telefénicos da Camara,
prestando informagdes, anotando recados para serem transmitidos aos interessados,
quando ausentes;

-~ Encaminhar para publicagdo os Atos e documentos oficiais
da Camara;

— Prestar apoio as demais areas quando necessario, € por
determinagao da autoridade superior;

— Extrair fotocdpias de documentos em arquivo, quando
solicitados dentro das normas legais; ,

— Zelar pela guarda, conservagao limpeza dos
equipamentos, instrumentos e materiais peculiares ao trabalho, bem cemo dos locais.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior imediato.
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AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

DESCRICAO SUMARIA

- Executa os servicos de manutengdo e limpeza das
dependéncias da Camara, servigos de copa, e providencia a abertura e fechamento do
prédio.

DESCRIGAO DETALHADA

- Prepara e serve café, cha, sucos, agua e lanches rapidos
para atender os vereadores, funcionarios e visitantes da Camara,

- Providencia a lavagem e guarda dos utensilios, para
assegurar sua posterior utilizagao;

- Efetua a lavagem, Ilimpeza e higienizagdo das
dependéncias da Camara, lavando pisos, carpetes, pegas e metais, azulejos e outros,
para manter um bom aspecto das instalagoes;

- Recebe, armazena e controla estoque dos produtos
alimenticios e material de limpeza, requisitando a sua reposi¢do sempre que necessario,
a fim de atender ao expediente da unidade;

- Procede a abertura e o fechamento do prédio da Camara no
horario de inicio e final do expediente na repartigéo,

- Executa outras tarefas correlatas determmadas pelo
superior imediato. _|'
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MOTORISTA

DESCRICAO SUMARIA
- Dirige e conserva veiculos automotores da Camara,
manipulando os comandos de marcha e dire¢do, conduzindo-o em trajeto determinado
de acordo com as normas de transito e as instrugdes recebidas do Chefe do Poder
Legislativo ou servidor por ele designado.

DESCRICAO DETALHADA

- Inspeciona o veiculo antes da saida, verificando o estado
dos pneus, os niveis combustiveis, agua e 6leo do carter, testando freios, parte elétrica
e outros mecanismos, para certificar-se de suas condigcbes de funcionamento e
seguranca,

- Dirige o veiculo, obedecendo o Cdédigo de Transito
Brasileiro, segundo mapas, itinerarios ou programas estabelecidos, para conduzir
usuarios e materiais aos locais solicitados ou determinados;

- Age com polidez e delicadeza, dentro dos padrbes e
urbanidade recomendaveis, traja-se convenientemente, usando uniforme fornecido pela
Camara;

- permanece no veiculo ou nas proximidades deste,
aguardando ordens do usuario, exceto quando receber determinagédo do usuario para
executar servico ou acompanha-lo;

- Zela pela manutencdo do veiculo, comunicando falhas e
solicitando reparos ao setor competente, para assegurar o seu perfeito funcionamento;

- Providencia, sempre que necessario, o abastecimento de
combustivel, agua e lubrificantes;

- Efetua reparos de emergéncia e trocas de pneus no veiculo,
garantindo a sua utilizagdo em perfeitas condigdes;

- Recolhe o veiculo apés a liberagao do usuario, deixando-o
estacionado e fechado corretamente, para possibilitar a sua manutengcdo e
abastecimento;

- Retira e entrega correspondéncias da Camara e presta
servigos auxiliares quando nao estiver dirigindo o veiculo;

- No retorno da viagem, apresenta-se a Camara, se no
horario de expediente, apds deixar o usuario em local por ele estipulado;

- Deixa o veiculo oficial na Camara, somente levando-o a sua
residéncia com autorizagao;

- Responsabiliza-se pelas multas a que der causa, exceto se
forem provocadas por ordem determinada pelo usuario;

- Na hipétese de ocorréncia de acidentes, adotara as
seguintes medidas: a) Havendo vitima, prestar-lhe prioritariamente pronto e integral
socorro e providenciar o resgate caso seja necessario, permanecendo no local na
hipétese de periciamento do veiculo; b) arrolar testemunhas, de preferéncia nao
envolvidas no acidente, anotando-lhes o nome completo, endereco, telefone, Jocal onde
trabalha, profissao, documento de identidade e qualquer outra anotacdo que esclarega o
acidente, em juizo ou administrativamente; c¢) providenciar a lavratura de|Boletim de
Ocorréncia Policial, comunicar o ocorrido a chefia imediata. ,
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OFICIAL DE GABINETE

DESCRIGAO SUMARIA
- Atende o publico em geral, identificando e averiguando suas
pretensGes para prestar-lhe informagdes e/ou encaminha-lo as pessoas ou unidades
administrativas solicitadas.

DESCRICAO DETALHADA

- Atende o municipe ou visitante, identificando-o e
averiguando suas pretensdes, para prestar-lhe informagées e providenciar o seu devido
encaminhamento ao Vereador, ou competente 6rgao;

- Registra as visitas e os telefonemas atendidos, anotando
dados pessoais € comerciais do municipe e visitante, para possibilitar o controle dos
atendimentos diarios;

- Recebe a correspondéncia enderegada a Camara
Municipal, bem como aos servidores, registrando em livro préprio para pOSSIbIlItaf sua
correta distribuigao;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior imediato.
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ASSESSOR LEGISLATIVO

DESCRIGAO SUMARIA

- Assessora a Mesa Diretora e os Vereadores nas questoes
legislativas sob a coordenacdo da Secretaria Geral Administrativa e da Divisdo do
Processo Legislativo.

DESCRICAO DETALHADA

- Presta Assessoramento a administracdgo da Camara
Municipal em assuntos de competéncia do Poder Legislativo; elabora informagoes,
revisa pronunciamentos e proposicoes legislativas; assessora na elaboracdo de
proposigbes legislativas; elabora estudos e pesquisas acerca de assuntos solicitados
pela Mesa Diretora, pelas Comissdes, pela Secretaria Administrativa, pela Secretaria de
Processo Legislativo e pelo Juridico.

- Participa de reunides para que for designado,
providenciando a pauta das mesmas, bem como a elaboragéo de Atas;

- Consulta na Internet legislagdo necessaria para subsidiar a
Secretaria Geral Administrativa e a de Divisdao do Processo Legislativo, bem como ao
Presidente da Camara, a Mesa Diretora, as Comissdes Permanentes e aos Vereadores,
quando solicitado;

- Redige e elabora Requerimento, Indicacdes, Mogdes,
demais proposituras, atas e oficios;

- Redige, executa e assessora estudos elaborados pela
Secretaria de Divisdo do Processo Legislativo;

- Assessora a Secretaria Geral Administrativa e a de Divisdo
do Processo Legislativo nos servigos plendrios, sessdes solenes e atividades eventuais:

- Assessora a Secretaria de Divisdo do Processo Legislativo
na preparacgao de legislagao para preservacao de meios eletronicos; :

- Executa outras tarefas correlatas que /lhe \ forem
determinadas pelo superior imediato.
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ASSESSOR DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

DESCRIGCAO SUMARIA

- Compreende as tarefas de assessorar, sob a coordenacao
da Secretaria Geral Administrativa, a Presidéncia, as Comisstes Permanentes ou
Temporarias, aos Vereadores, a Secretaria Geral Administrativa, a Secretaria de Divisao
do Processo Legislativo e a Assessoria Juridica, no desenvolvimento dos trabalhos
legislativos da Camara.

DESCRIGCAO DETALHADA

- Procede a leitura de jornais e revistas, selecionando os
assuntos de interesse do Legislativo e do Municipio, armazenando em pastas
legislagao, jurisprudéncia e doutrina, para fornecer subsidios na elaboracdo de
pareceres e/ou para consultas;

- Executa servicos de datilografica ou digitacdo de
proposituras autografos, projetos de Lei, decretos legislativos, resolugdes, atos da Mesa
Diretora, para atender ao processo legislativo da Camara;

- Redige documentos como Projetos de Lei, de Decreto
Legislativo, de Resolugéo, de emenda, oficios, requerimentos, indicacdes, mogdes,
relatérios, atas das sessdes da Camara, registrando em livros proprios ou em sistemas
informatizados para prevenc¢éo da informacéo;

- Mantém arquivo de Leis, Decretos Legislativos, Resolugoes,
atos e sistema de referenciamento em meio magnético ou manual;

- Auxilia nos servigos plenarios, anotando as deliberagées e
fornecendo material de apoio como Leis, doutrina, jurisprudéncia e outros que se
fizerem necessarios para atender as solicitagbes dos vereadores ou da Mesa Diretora
da Camara;

- Assessora na consolidagao da Legislagédo municipal;

- [Executa outras tarefas correlatas que’ lhe forem
determinadas pelo superior imediato. [
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RECEPCIONISTA

DESCRICAO SUMARIA

- Atende e recepciona o publico em geral, identificando e
averiguando suas pretensdes para prestar-lhe informagdes e providenciar o seu devido
encaminhamento ao Vereador, ou competente 6rgao administrativo.

DESCRICAO DETALHADA

- Atende o municipe ou visitante, identificando-o e
averiguando suas pretensdes para prestar-lhe informagdes e providenciar o seu devido
encaminhamento ao Vereador ou 6érgao administrativo competente;

- Registra as visitas e os telefonemas atendidos e realizados,
anotando dados pessoais e comerciais do municipe ou visitante, para possibilitar o
controle dos atendimentos diarios;

- Controla os telefonemas interurbanos e celulares realizados;

- Recebe as correspondéncias enderegadas a camara
municipal, bem como aos servidores, registrando em livro préprio para possibilitar sua
correta distribuig&o;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas/ pelo
superior imediato. .
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ZELADOR

DESCRICAO SUMARIA

- Executa trabalhos de instalagdo, montagem, ajustamento,
reparos, consertos e manutengdo em geral de instalagbes elétricas e telefonicas; em
condutos como tubulacdes, encanamentos e outros, componentes de instalagoes
hidraulicas, sanitarias e de esgoto, bem como em seus equipamentos complementares,
e os servigos de jardinagem e limpeza das dependéncias da Camara.

DESCRICAO DETALHADA

- Executar servigos necessarios a manutengao e consertos
de instalacdes elétricas e telefénicas;

- Realizar a verificagdo permanente do estado de
conservacéo das instalagoes elétricas e telefénicas da Camara; acompanhar consertos
de maquinas e/ou equipamentos elétricos e de telefonia; fiscalizar a execugao de redes
internas de eletricidade e de telefonia; especificar materiais, maquinas e/ou
equipamentos elétricos e de telefonia; acompanhar o consumo de energia elétrica;

- Sugerir medidas para a otimizagdo do uso de energia
elétrica; sugerir medidas para a otimizagdo do uso do sistema de telefonia; orientar a
utilizagdo de maquinas e/ou equipamentos elétricos e telefonicos

- Executar servigos gerais necessarios a manutengao e
consertos de encanamentos, tubulagdes e outros condutos, integrantes de instalagoes
hidraulicas, sanitarias e de esgoto, bem como em seus equipamentos acessorios;
executar servicos de instalagdes e encanamentos de condutores de agua e esgotos;

- Efetuar colocacdo de registros, torneiras, pias, caixas
sanitarias, manilhas de esgoto e outros equipamentos hidraulicos, sanitarios e de
esgotos;

- Executar, periodicamente, exames das instalagdes
hidraulicas, sanitarias e de esgoto do prédio sede da Céamara Municipal,
operacionalizando controle permanente com o objetivo de manutengéo das estruturas e
equipamentos mencionados; efetuar a substituicdo de pegas e componentes, nos
servicos de manutengdo, reparos e consertos em geral;, desobstruir e consertar
instalagbes sanitarias e de esgotos;

- Zelar pelo funcionamento, conservagdo e limpeza de
equipamento de trabalho e de outros de cuja conservagao for incumbido;

- Executar o plantio e a conservagédo de arvores, plantas
ornamentais, folhagens, flores e vegetais de um modo geral, nos espagos que
circundam o prédio sede da Camara Municipal e nos seus interiores; executar o plantio,
o corte e a conservacéo de gramados; executar o servigo de plantio e conservagao de
jardins; executar a capina, plantio e transplante de mudas de vegetais, preparagao do
solo, colocacdo de enxertos e irrigagdo das plantas, gramados e jardins; executar a
aplicagao de inseticidas, fungicidas e outros preparados que objetivem a conservacgao
da vegetacgao; efetuar servigos junto ao meio-fio dos gramados;

- Elaborar relagées de materiais necessarios a execugao do
trabalho que realiza no exercicio de suas atribuigoes;

- Manter sob sua guarda e cuidados materiais destinados a
execucao de seu trabalho;

- Comunicar a ocorréncia de anormalidades nos
equipamentos elétrico e hidraulico em geral; 5
- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo

superior imediato.
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VIGIA

DESCRIGAO SUMARIA
- Executar vigilancia preventiva do prédio e demais
dependéncias da Camara, sobre os bens patrimoniais, e veiculos da Camara Municipal..

DESCRIGAO DETALHADA

- Exerce vigilancia sobre circulagcao de pessoas,

- Presta auxilio a deficientes fisicos;

- Executa a vigilancia sobre o prédio, bens e patriménio da
Camara;

- Auxilia os érgaos de seguranca quando solicitado;

- Fiscaliza a entrada, movimentagdo interna e saida de
veiculos em areas privativas de estacionamento da Camara Municipal;

- Verifica periodicamente, as autorizagbes para
estacionamento, vedando a entrada de veiculos nao autorizados;

- Zela pela seguranca dos veiculos estacionados em areas
reservadas a Camara Municipal,

- Zela para que as tribunas reservadas sejam ocupadas por
pessoas autorizadas;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior imediato. ;
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TURISTICA DE IBIUNA

«“Vereador Rubens Xavier de Lima”

Estado de Sado Paulo ._
Rua Mauricio Barbosa Tavares Elias, 314 — 18150-000 - Ibi(ina - SP. - Fone/Fax: (15) 3241- |
1266 ’

ADVOGADO

DESCRICAO SUMARIA

Representa a Camara Municipal em processos judiciais e
perante o Tribunal de Contas e emite pareceres.

DESCRICAO DETALHADA

- Representar a Camara Municipal perante o Tribunal de
Contas e nos processos judiciais em que a Camara Municipal for parte ou tiver interesse
juridico;

- Emitir pareceres escritos, quando solicitados, em processos

administrativos;
- Executar outras tarefas correlatas determingdas pelo
superior imediato. /
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CHEFE DE EXPEDIENTE

DESCRIGAO SUMARIA
Controla e organiza todo o expediente dos servidores da
Camara Municipal, reportando-se a Mesa Diretora, ao Presidente da Camara e ao
Secretario Administrativo.

DESCRICAO DETALHADA

Controla os registros de frequiéncia, dos horarios de entradas
e saidas;

Organiza a escala de férias dos servidores submetendo ao
Presidente da Camara Municipal ;

Infforma ao Presidente da Camara Municipal quanto as
necessidades de contratagao e substituicdo de servidores para a sede;

Organiza a distribuicdo de ‘“holerites” aos servidores da
Camara Municipal;

Mantém os servidores informados a respeito de seus direitos
e deveres;

Autoriza a retirada do servidor durante o expediente quando
isto for justificavel;

Distribui os servigos burocraticos internos entre os servidores
administrativos;

Organiza a ocupagéo racional dos espagos fisicos da sede e
racionaliza o uso dos equipamentos por parte dos funcionarios, inclusive do telefone;

Organiza a saida de funcionario para servigos fora da sede;

Organiza e controla a utilizagao de impressoras e copiadoras
e respectivos insumos, apresentando relatério mensal.

Desempenha outras atribui¢cdes correlatag designadas pela
chefia imediata. r '
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CHEFE DE ZELADORIA -
DESCRICAO SUMARIA
- Coordenar e fiscalizar os trabalhos de zeladoria da Camara Municipal de Ibitina
DESCRIGCAO DETALHADA
- Verificar periodicamente a necessidade de execugéo de
servicos necessarios a manutengdo e consertos de instalagoes elétricas, hidraulicas e
telefénicas,;
- Manter em bom estado de conservagao as dependéncias

do prédio da Camara, apontando a necessidade de execugéo de servigos e obras.

- Coordena o trabalho do Zelador e dos Auxiliares de 7(rv\|'cos
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ASSESSOR DE IMPRENSA

DESCRIGAO SUMARIA

Elabora e divulga todo o material de comunicagao
institucional da Camara Municipal, organiza eventos, promove e executa as atividades
de TV camara, mantém atualizado o site da Camara Municipal

DESCRIGAO DETALHADA

- Elaborar notas e comunicados e divulgar, pelos meios de
comunicacdo proprios, as atividades da Presidéncia, da Mesa, das Comissdes e dos
Vereadores;

Divulgar os trabalhos desenvolvidos pela Céamara, em
Plenario e fora dele, através de releases ou de outros meios postos a sua disposic¢ao;

Dar cobertura noticiosa aos eventos e atos oficiais da
Céamara;

Assessorar o Presidente e demais orgaos da Camara nos
assuntos relacionados com a comunicagao, divulgacéo e promogao dos eventos e atos
oficiais, cabendo-lhes, inclusive, todo o cerimonial;

Acompanhar o noticiario da imprensa, elaborando clipping €
mantendo arquivo das matérias de interesse do Legislativo, com ciéncia aos Vereadores
e setores interessados;

Encarregar-se do seu expediente e executar o trabalho
técnico do érgao;

Elaborar, quando oportuno ou assim determinado, 0
informativo da Camara Municipal e responsabilizar-se por ele;

Executa servicos externos de registro de imagens, sempre
no interesse dos fins especificos da Camara ou relacionados a proposituras em curso ou
em fase de elaboragdo, mediante expressa autorizagdo do Presidente, vedada a
participagéo ou o registro de qualquer atividade de cunho particular,

Assina e controla a distribuicéo interna de jornais;

Mantém atualizado o arquivo de recorte de jornais com
assuntos de interesse da Camara, efetuando os devidos registros,

Mantém atualizado o site oficial da Camara Municipal;

Coordena e executa o sistema de TV camara on Jire,

Promove o atendimento de toda a legislagdo pertinente a
transparéncia do 6rgao; y
Executar outras atividades estritamente / correlatas, por

determinagao superior. .
I
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TURISTICA DE IBIUNA

“Vereador Rubens Xavier de Lima”

Estado de Sao Paulo
Rua Mauricio Barbosa Tavares Elias, 314 — 18150-000 — Ibiina — SP. - Fone/Fax: (15) 3241-
1266

CONTADOR

DESCRICAO SUMARIA

Responsabiliza-se por toda a rotina contabil da Camara
Municipal, prestando assessoria aos Vereadores e servidores quanto as materias
orcamentarias

DESCRIGCAO DETALHADA

Executa os corretos procedimentos financeiros, € 0s
programas de trabalho relativos a essa matéria, conforme definidos pela Presidéncia,
dentro dos principios e das normas gerais de direito financeiro;

Elabora e apresenta os balancetes mensais e, anualmente,
os balangos orgamentario e financeiro;

Elabora o orgamento do Legislativo,

Acompanha e fiscaliza a execugao orgamentaria;

Gerencia os contratos do Legislativo e efetua o pagamento
das despesas de acordo com as disponibilidades de recursos;

Responsabiliza-se pela remessa tempestiva de documentos
solicitados e exigidos pelo Tribunal de Contas, bem como acompanha e assiste as
inspecgdes periédicas daquele Tribunal;

Registra, informa e requer da Prefeitura Municipal, por
intermédio do Presidente da Camara, o duodécimo de sua dotagdo bem como as
quantias que devem ser despedidas de uma sé vez;

Elabora e supervisiona a folha de pagamento dos servidores,
bem como determinar os descontos legais em folha de pagamento de pessoal;

Assessora a Mesa Diretora, os Vereadores e seus
assessores no que diz respeito as informagdes contabeis e financeiras inseridas nos
projetos de leis orcamentarias anuais, lei de diretrizes orgamentarias e plano plurianual,
além de outras normas que tratem de matérias correlatas;

Elabora estudos de impacto orgamentario quando solicitado;

Supervisiona, coordena e controla o processamento das
despesas, contabilizagdo orgamentaria, financeira, patrimonial e econdémica;

Observa e faz respeitar o calendario de obrigagdes da
Camara Municipal, inclusive de providéncias e atividades decorrentes da Lei de
Responsabilidade Fiscal, e de outros dispositivos legais aplicaveis ao Poder Legislativo
Municipal;

Registra, na forma legal, os restos a pagar ao final do
exercicio e proceder a devolugédo das importancias nao despendidas pelo Legislativo;

Fiscaliza o cumprimento das normas legais e regulamentares
que regem os servicos de contabilidade publica, nos registros contabeis da Camara
Municipal,

Realiza os procedimentos de elaboragdo da proposta
orcamentaria do Legislativo, e os procedimentos de registros contabeis;

Emite cheques para assinatura pelo Presidente da Camara e
pelo Secretario de Contabilidade e Finangas;

Responsabiliza-se pela movimentagédo g controle das contas
bancarias da Camara; =\

Registra as operagdes de contabilidade da Camara por meio
de ficharios, constando dos mesmos as datas, empenhos, dotagdes, |mportan0|a paga,
importancia empenhada e saldo disponivel; \

\
\
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Responsabilizar-se pela escrituragdo dos documentos
contabeis da Camara Municipal, respeitando todas as normas de direito financeiro
aplicaveis;

Responde pela execugao dos servigos relacionados com o
registro e com a escrituragéo dos pagamentos efetuados, com clareza e especificidade,
bem como manter arquivo e registro dos pagamentos efetuados,

Procede a classificagdo do empenho prévio das despesas €
dos processos de pagamento, instruindo-os legal e adequadamente, conferindo notas,
faturas e outros, até final liquidagao;

Elabora e controla as fichas das dotagbes orcamentarias do
Legislativo;

Procede a liquidagédo das compras mediante comprovagao do
recebimento dos itens, nas quantidades e formas determinadas;

Efetua ordens de pagamento, mantendo informada a Mesa
Diretora da movimentagao de valores;

Publica os boletins de movimentagédo do caixa e demais
relatérios e documentos que o devam, na forma e nos prazos legais;

Organiza, processa, informa e encaminha os documentos,
papéis, notas, protocolos, expedientes e processos relativos a Cretaria de
Contabilidade e Finangas, e

Executa outras atividades correlatas, por/ determinagao
superior.

4
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ASSESSOR DE GABINETE DA PRESIDENCIA

DESCRICAO SUMARIA
- Assessora o Presidente nas questdes legislativas,
regimentais e nas atividades em plenario.

DESCRIGAO DETALHADA

- Participa de reunides para que for designado,
providenciando a pauta das mesmas, bem como a elaboragéo de Atas;

- Assegura a atualizacdo e cumprimento da agenda oficial do
Presidente da Camara Municipal, organizando seu atendimento em gabinete.

- Consulta na Internet legislacao necessaria para subsidiar a
Secretaria Geral Administrativa e a de Divisdo do Processo Legislativo, bem como ao
Presidente da Camara;

- Redige e elabora Requerimentos, indicagcbes, Mogbes e
demais proposituras, atas e oficios auxiliando o Presidente;

- Redige, executa e assessora estudos elaborados pela
Secretaria de Divisdo do Processo Legislativo;

- Auxilia na formalizagdo das atas, pautas e demais
documentos redigidos em fungao das Sessbes da Camara e audiéncias publicas;

- Auxilia o Presidente em eventos e atividades externas de
representacao da Camara Municipal;

Assessora a Secretaria Geral Administrativa e a de Diviséo
do Processo Legislativo nos servicos plenarios, sessdes solenes e atividades eventuais;

- Assessora a Secretaria de Diviséo do Processo/kégislativo
na preparagéo de legislagcao para preservagao de meios eletronicos;

- Executa outras tarefas correlatas qu?/ lhe forem
determinadas pelo superior imediato. |
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CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de Sdo Paulo

Rua Mauricio Barbosa Tavares Elias, 314 — Jardim Vergel de Una - 18150-000
Ibitina — SP. - Fone/Fax: (15) 3241-1266 - 3248-7228
www.camaraibiuna.sp.gov.br e-mail: camaraibiuna@camaraibiuna.sp.gov.br

Oficio GPC n2 257/2013 Ibitna, 29 de maio de 2013:

SENHOR PREFEITO:

Através do presente, encaminho a Vossa Exceléncia o
AUTOGRAFO DE LEI N°. 23/2013, referente ao Projeto de Lei n®. 38/2013, de
autoria da Mesa da Camara, que “Dispde sobre a reestruturagcdo do Quadro de
Pessoal da Camara Municipal da Estancia Turistica de Ibiuna e da outras
providéncias.”, aprovado na Sessao Ordinaria realizada na presente data.

Sem mais, valho-me do ensejo para apresentar os protestos
de estima e consideracao.

Atenciosamente,

CARLOS ROBERTO MARQUES JUNIOR

PRESIDENTE

AO EXMO. SR. s L loss)13
EDUARDO ANSELMO DOMINGUES NETO \éec@-k‘ﬂ b
DD. PREFEITO DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA. AL
NESTA.

(COPIA
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CERTIDAO: i
Certifico que o Projeto de Lei n® 38/2013 de autoria da\’ ngQJ
Mesa da Camara foi colocado em segunda discusséo e
votagdo nominal na Ordem do Dia da Sessao Ordinaria do
dia 29 de maio de 2013, sendo aprovado por treze votos
favoraveis e dois contrarios dos Vereadores Paulo Keniji
Sasaki e Rozi Aparecida Domingues Soares Machado.
Certifico fimalmente, em virtude da aprovagao do Projeto de




