LEI COMPLEMENTAR N° 140, DE 24 DE AGOSTO DE 2015.
Dispde sobre a reorganizacao e consolidacao da Estrutura
Organizacional do Poder Legislativo Municipal de Motuca
e da outras providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE MOTUCA DECRETA E EU PROMULGO A
SEGUINTE LEI COMPLEMENTAR:

Capitulo I
DISPOSICOES GERAIS E PRELIMINARES

Art. 1°. Esta Lei Complementar dispde sobre a reorganizagao e
consolidacdao da estrutura organizacional da Camara Municipal de
Motuca, cuja administracdo é exercida pela Mesa Diretora, auxiliada
pelos oOrgdos administrativos e de assessoramento que lhe sao
subordinados.

§ 12. A estrutura organizacional da Camara Municipal tem por
finalidade prestar assisténcia técnica e administrativa aos 6rgaos
politicos do Legislativo, em especial a Presidéncia, Mesa Diretora,
Comissoes Técnicas e Vereadores.

§ 22. O modelo de gestdao adotado pela Camara Municipal, baseado no
planejamento integrado de ac¢des, transparéncia e no bem estar de sua
populacdo, obedecera aos principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia e também, ao seguinte:

I.  As atividades Legislativas serdao objeto de acompanhamento
permanente e se pautardao em conformidade com a Constituicao
Federal, a Constituicao do Estado de Sao Paulo e a Lei Organica do
Municipio;



I1.

L.

IV.

Com o objetivo de proporcionar melhor atendimento ao publico
por meio de rapidas e coerentes decisdoes, bem como a
modernizacdo e a racionalizacdo dos métodos de trabalho, o
Legislativo dara aten¢do especial a capacitacdo dos seus
servidores e agentes politicos, fazendo-os, na medida das
disponibilidades financeiras e do interesse publico, frequentar
cursos, congressos e programas especiais de treinamento e
aperfeicoamento;

Para alcangcar melhor rendimento e atingir as metas de
desempenho legalmente estabelecidas para os trabalhos
Legislativos, a Camara Municipal recorrera, sempre que possivel, a
execucdo indireta de atividades técnicas de assessoramento,
materiais, instrumentais, acessorias ou complementares,
mediante contrato, desde que exista na area iniciativa privada
suficientemente desenvolvida para tanto, evitando assim o
crescimento desmesurado da maquina administrativa por meio da
criagdo de novos empregos permanentes e a consequente
ampliacdo desnecessaria do quadro de servidores;

A contratacdo de servicos especializados, enumerados
exemplificativamente no art. 13 da Lei Federal n? 8.666/93,
podera se concretizar sempre que necessario, mediante qualquer
das formas de contratacdo admissiveis em Lei, tendo preferéncia
as modalidades normais de licitagao;

Além dos controles formais concernentes a obediéncia a preceitos
legais e regulamentares, devera o Legislativo dispor de
instrumentos de avaliacdo periodica de desempenho de seus
diversos 6rgaos.

Capitulo II
ORGANIZACAO DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL



Art. 29, A Camara Municipal de Motuca € o 6rgdo independente e
supremo do Poder Legislativo Municipal, na forma do disposto no
artigo 11 da Lei Organica do Munic@io de Motuca.

Art. 32, Integram a estrutura do Poder Legislativo do Munic@io de
Motuca os seguintes 6rgaos do Legislativo.

IS

I1.

L.

Orgaos Politicos: sdao oOrgaos da Camara Municipal, cujas
competéncias encontram-se previstas na Lei Organica do
Municipio e no Regimento Interno da Camara Municipal, a saber:

Plenario;
Mesa Diretora;
ComissOes Permanentes e Especiais; e

Orgdos Administrativos: sdo 6rgdos que tém por finalidade
prestar assessoria técnica e administrativa aos drgaos politicos do
Legislativo, em especial a Presidéncia, Mesa Diretora, Comissdes
Técnicas e aos Vereadores a saber:

Gabinete da Presidéncia;

Controle Interno: consistente no atendimento ao disposto no
artigo 74 da Constituicdao Federal, artigo 59 da Lei Complementar
n? 101/00, o artigo 60 da Lei Organica do Municipio e o
Comunicado n? 32, da SDG do Egrégio Tribunal de Contas do
Estado de Sao Paulo.

Paragrafo Unico - A representacdo grafica esquematica da estrutura do
Poder Legislativo do Municipio de Motuca é a constante no
organograma abaixo.



PLENARIO

MESA GABINETE DA CONTROLE
DIRETORA PRESIDENCIA INTERNO
COMISSOES
Capitulo III

COMPETENCIA DOS ORGAOS

Secao |
Gabinete da Presidéncia

Art. 49, Ao Gabinete da Presidéncia, hierarquizado diretamente a
Presidéncia da Cadmara, incumbe a assisténcia direta ao Presidente em
sua representacao polfica e social, as relagdes publicas e o preparo do
despacho pessoal do expediente do Presidente.

§ 12. O Gabinete da Presidéncia se responsabilizara pelo suporte
operacional, inclusive logistica, as atividades da Mesa da Camara, das
Comissoes e dos representantes da Camara nos Conselhos e demais
foruns de participacdo popular, por meio da coordenacdo das agoes
dos demais Orgaos integrados a estrutura da Camara na execuc¢ao
dessas atividades.

§ 22, Compete ainda ao Gabinete da Presidéncia o controle do uso dos
veiculos e o custeio das despesas com alimentacdo, estadia e
deslocamento utilizados na representacdo politica e social da Camara
pelo Presidente ou seus representantes.



Art. 52, O Gabinete da Presidéncia da Camara Municipal é
composto das seguintes unidades administrativas:

a. Procuradoria Juridica; e

b. Controle Interno.

§ 12. As unidades administrativas do Gabinete da Presidéncia da
Camara Municipal a que alude o “caput” deste artigo sao compostas
pelos empregos abaixo, nos quantitativos a seguir:

Denominacao da | Denominacao | Total Natureza
Unidade dos de |Emprego/Funcao
Administrativa Empregos Vagas
Respectiva Publicos que a
integram

Procuradoria Procurador 01 EP
Juridica Juridico

Controladoria Controle Interno | 01 FC

§ 22, A representacdo grafico-esquematica do quadro de empregos e
fun¢bes do Gabinete da Presidéncia é a constante do funcionograma
abaixo.

GABINETE DA PRESIDENCIA

PROCURADOR JURIDICO

CONTROLE INTERNO




Art. 6°. O Presidente da Camara poderd, por ato de delegacdao de
competéncia, incumbir Vereador da funcdo de representacao polfica e
social da Camara por perf®do ou evento especfico, ressalvando-se os
casos vedados pela LOM.

Secao Il
Diretoria Geral

Art. 79, A Presidéncia da Camara, através dos agentes que integram
o quadro dos empregos publicos, incumbe as atividades de direcao,
consubstanciadas no planejamento, coordenacdo e controle das
atividades dos oOrgdos hierarquizados a sua estrutura organico-
funcional, execucao da polica de pessoal e recursos humanos da
Camara, bem como da manutencdo das instalacdes e outros servicos de
administracdao e de toda a administracio de materiais, bem como a
execucao direta das seguintes atividades:

I. A numeracao, o registro e a publicacdo de atos administrativos
emanados dos Orgdos que integram a estrutura da Camara e o
acompanhamento da tramitacdo dos processos, bem como o0s
servicos de expediente, protocolo e arquivo da Camara Municipal;

II. A organizacdo da Central de Atendimento ao Cidadao, envolvendo
atividades de atendimento ao publico dos diversos oOrgaos e
unidades gerenciais do Legislativo, inclusive para fins de
disciplinar as formas de participa¢do do usuario na administracao,
na forma do disposto no art. 37, § 32 da CF com alteragdes
introduzidas pela EC 19/98;

III. A publicizagao, para exame, das contas municipais, na forma do
art. 94 da LOM;

IV. A padronizacao e supervisao das rotinas operacionais da Camara,
bem como a manutenciao do acervo Legislativo vigente e

revogado; e

V. Demais atribuicdes determinadas pela Presidéncia da Edilidade.



§ 12. As unidades administrativas que correspondem aos empregos
publicos a que alude o “caput” deste artigo siao compostas pelos

empregos abaixo, nos quantitativos a seguir:

Denominac¢ao da Denominacao dos | Total
Unidade Administrativa | Empregos Publicos de

Respectiva que a integram Vagas
Contadoria Contabilista 01
Administracao Auxiliar Administrativo 01
Administracao Agente Parlamentar 01
Manutengao Auxiliar de Servicos 01

Gerais

§ 22, A representacdo grafico-esquematica do quadro de empregos e
fun¢bes da Diretoria Geral € a constante do funcionograma abaixo.

PRESIDENCIA DA
CAMARA

CONTADORIA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO E
AGENTE PARLAMENTAR

AUXILIAR DE SERV. GERAIS

Capitulo III
DAS DISPOSICOES DE PESSOAL

Secao |
Do Regime Juridico



Art. 82, Em obediéncia ao art. 39 da Constituicdo Federal, o Regime
Jur@ico Unico no munic@io de Motuca é o da Consolidacdo das Leis do
Trabalho (CLT), o qual abrangera todos os servidores da Camara
Municipal de Motuca.

Secao II
Da Admissao de Pessoal

Art. 92, A admissdo de pessoal sera autorizada pela Mesa Diretora,
ap6és demonstrada necessidade da realizagdo de tal medida,
independentemente de tratar-se de provimento de emprego
permanente.

Capitulo IV
DO CONTROLE INTERNO

Art.10.  Fica institulo o Sistema de Controle Interno no Poder
Legislativo de Motuca, nos termos do que dispde o artigo 74 da
Constituicao Federal, artigo 59 da Lei Complementar n2 101/00, o
artigo 60 da Lei Organica do Municf@io e o Comunicado n® 32, da SDG
do Egrégio Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo.

Art.11. O controle interno compreende o plano de organizagao e
todos os métodos e medidas adotados pela administragdo para
salvaguardar os ativos, desenvolver a eficiéncia nas operacgodes, avaliar o
cumprimento dos programas, objetivos, metas e or¢camentos e das
poliicas administrativas, verificar a exatiddo e a fidelidade das
informacoes e assegurar o cumprimento da lei.

Art.12.  Entende-se por Sistema de Controle Interno o conjunto de
atividades de controle exercidas no ambito do Poder Legislativo
Municipal que verifica a pertinéncia e a eficiéncia de todos os controles
setoriais.

Art. 13. O Sistema de controle Interno do Legislativo, com atuacao
prévia, concomitantemente e posterior aos atos administrativos, visa a



avaliacdo da acdo governamental e da gestdo fiscal dos
administradores por intermédio da fiscalizacdo contabil, financeira,
orcamentaria, operacional e patrimonial, quanto a legalidade,
legitimidade, e economicidade, aplica¢ao das subvencdes e rentncia de
receitas, e, em especial, tem as seguintes atribuicoes:

[.  Avaliar o cumprimento das metas fisicas e financeiras dos planos
orcamentarios, bem como a eficiéncia de seus resultados;

II. Comprovar a legalidade da gestdo or¢amentdaria, financeira e
patrimonial;

III. Apoiar o Tribunal de Contas no exercicio de sua missao
institucional;

IV.  Em conjunto com autoridades da Administragao Financeira do
Municipio, assinar o Relatério de Gestao Fiscal;

V.  Atestar a regularidade da tomada de contas dos ordenadores de
despesa, recebedores, tesoureiros, pagadores ou assemelhados.

VI. Dar cumprimento as demais atribuicdes pertinentes a legislacdo
de regéncia e Comunicado 32 do TCESP.

Art.14. A funcdo de Controlador Interno devera ser
obrigatoriamente, preenchida por servidor a ser nomeado pela
presidéncia da casa, o qual devera reunir as qualificacbes para o
exerctio da fun¢do, bem como responderd como titular da
correspondente Unidade de Controle Interno.

§ 12. O nomeado devera ser servidor concursado, de idoneidade
ilibada, de bom relacionamento com os demais, portador de boa
capacidade de aprendizado, nivel escolar compativel e demonstrar
conhecimento sobre a matéria or¢camentdria, financeira e contabil, e
respectiva legislacdo vigente, além de conhecer os conceitos
relacionados ao controle interno.



§ 22, Fica criada, na estrutura administrativa do Poder Legislativo
Municipal, nos termos contidos no § 12 do artigo 62 desta Lei
Complementar, uma funcdo gratificada denominada Controlador
Interno, cujo responsavel para o exercicio dessa funcdo fara “jus” a
percep¢do de uma gratificacdo no valor de R$ 500,00 (quinhentos
reais) mensais, atualizada nos mesmos percentuais aplicados para fins
de revisao geral na forma a que alude o inciso X do artigo 37 da
Constituicao Federal.

Art.15. E vedada a indicacio e nomeacdo para o exercio de
funcdo ou cargo relacionado com o Sistema de Controle Interno, de
pessoas que tenham sido, nos ultimos 05 (cinco) anos:

L. Responsabilizada por atos julgados irregulares, de forma
definitiva pelos Tribunais de Contas;

II.  Punidas por decisdo da qual ndo caiba recurso na esfera
administrativa, em processo disciplinar, por ato lesivo ao patrimdénio
publico, em qualquer esfera de governo;

II. Condenadas em processo por pratica de crime contra a
Administracao Publica, capitulado nos Titulo I e XI da parte especial
do Cddigo Penal Brasileiro, na Lei n? 7.492, de 16 de junho de 1986, ou
por ato de improbidade administrativa previsto na Lei n 2 8.429, de 02
de junho de 1992.

Art.16. Além dos impedimentos capitulados no artigo anterior é
vedado aos servidores com funcao nas atividades de Controle Interno
exercer atividade pol@ico- partidaria; assim como patrocinar causa
contra a Administracao Publica Municipal.

Art.17. Nenhum processo, documento ou informacao podera ser
sonegado aos servicos de Controle Interno, no exerc@io das atribuicdes
inerentes as atividades de auditoria, fiscalizacao e avaliacao de gestao.



Paragrafo unico - O agente publico que, por agdo ou omissdo, causar
embaraco, constrangimento ou obstaculo a atuacao do sistema de
controle interno no desempenho de suas fun¢des institucionais ficara
sujeito as responsabilizagdes administrativa, civil e penal.

Art. 18. O servidor que exercer funcoes relacionadas com o Sistema
de controle Interno devera guardar sigilo sobre dados e informacdes
obtidas em decorréncia do exerc@io de suas atribuicdes e pertinentes
aos assuntos sob sua fiscalizacdo, utilizando-os para elaboracdo de
relatorios e pareceres destinados ao titular da Unidade de Controle
Interno, ao titular da unidade administrativa ou entidade na qual se
procederam as constatacoes e ao Tribunal de Contas do Estado, se for o
caso.

Art.19. Nos termos da legislacdo, poderdo ser contratados
especialistas para atender as exigéncias de trabalho técnico
necessarias ao processo de implantacdo e implementacao do Sistema
de Controle Interno.

Capitulo V
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO DURANTE
0 ESTAGIO PROBATORIO

Art. 20. Fica instituf@lo, no ambito do Poder Legislativo, o Programa
de Avaliacdo de Desempenho do servidor durante o per@®do de estagio
probatorio, como condi¢dao para a aquisicdo da estabilidade, na forma
preconizada pelo § 42 do artigo 41 da Constituicao Federal.

Art.21. Considera-se estagio probatorio o perf®do de trés anos de
efetivo exerc@@io do servidor nomeado para emprego de provimento
efetivo em virtude de aprovacdo em concurso publico, durante o qual a
aptidao e a capacidade sdao objetos de avaliagdo do desempenho do
mesmo.

Art.22. Durante o perf®do de estagio probatério, serd observado
pelo servidor publico o cumprimento dos seguintes requisitos:
assiduidade, pontualidade, disciplina, iniciativa, produtividade,



relacionamento interpessoal, responsabilidade, dedicacao ao servigo,
cooperacao, solidariedade e eficiéncia.

Paragrafo Unico - Os prazos em que se realizarao as avaliagdes e os
requisitos e condi¢des necessarias ao cumprimento desta Lei constarao
de regulamento proprio a ser editado por ato proprio do Legislativo.

Art.23. O funciondrio aprovado no estagio probatério sera
declarado estavel no servico publico municipal.

Capitulo VI
DA AVALIACAO PERIODICA DE DESEMPENHO
DO SERVIDOR ESTAVEL

Art. 24.  Fica instituflo, no ambito do Poder Legislativo, o Programa
de Avaliacao Periddica de Desempenho do servidor estavel de modo a
garantir a avaliacdo permanente dos servidores municipais, bem como
a valorizagao individual e coletiva do profissional no servico publico,
garantindo a populacdo a prestacdo de servicos com qualidade
evolutiva, na forma preconizada pelo inciso do § 12 do artigo 41 da
Constituicao Federal.

Art. 25.  Serad observado o atendimento aos seguintes requisitos:
assiduidade, pontualidade, disciplina, iniciativa, produtividade,
relacionamento interpessoal, responsabilidade, dedicacao ao servigo,
cooperacao, solidariedade e eficiéncia.

Paragrafo Unico - Os prazos em que se realizarao as avaliagdes e os
requisitos e condi¢des necessarias ao cumprimento desta Lei constarao
de regulamento proprio a ser editado por ato proprio do Legislativo.

Art.26. Ao servidor que ndo atingir o desempenho mMhimo
satisfatorio, a Administracao podera promover treinamento, cursos e
aperfeicoamento de seus conhecimentos se for recomendavel pela
Comissao Especial ou instaurar processo administrativo disciplinar, de



modo a garantir o contraditéorio e a ampla defesa do servidor
envolvido.

Art.27. Independentemente da avaliacdo funcional e desde que
atendidos o interesse publico e a conveniéncia administrativa, o Poder
Legislativo fica autorizado a promover ou custear, sempre que julgar
necessario, a realizacdo de cursos de capacitacdo, treinamentos
coletivos ou individuais ao pessoal da Camara Municipal em carater
temporario ou regular, mediante despacho devidamente
fundamentado, de modo a atender o disposto no § 22 do art. 39 da
Constituicao da Republica.

Paragrafo unico - A aplicacdo deste dispositivo esta condicionada
também a existéncia de recursos orgamentdrios e financeiros
dispon®eis, como também as demais formalidades exigidas pela Lei de
Responsabilidade Fiscal - LRF (LCF n2.101/2000).

Capitulo VII
DAS DISPOSICOES ESPECIAIS

Art.28. A estrutura administrativa prevista na presente Lei
Complementar entrara em funcionamento gradativamente, a medida
que os 6rgdos que a compdem forem sendo implantados, segundo as
necessidades da Camara Municipal e apds comprovacao da existéncia
de dotacdo orcamentaria e recursos financeiros suficientes para
atender as projecoes de despesa de pessoal e aos eventuais acréscimos
dela decorrentes.

Art.29. O quadro de pessoal do Poder Legislativo de Motuca fica
constituflo de acordo com as disposicoes a seguir, ficando criados ou
redenominados os empregos que ali constarem e extintos os demais.



I. Empregos de Provimento em Comissao:

Denominacdao dos Empregos
gy . Jornada Valores em
Publicos de provimento em Qtde. Ref.
.~ Semanal R$
comissao
Diretor Juridico (vide paragrafo 01 20 EC1 3.643,17
unico)

II. Empregos de Provimento Permanente:

Denominacdo dos Empregos ermeik Valores

Publicos de provimento Qtde. Ref.

TG Semanal em R$

Procurador Juridico 01 20 EP1 3.405,11

Contabilista 01 40 EP2 3.194,25

Auxiliar Administrativo 01 40 EP3 1.419,88

Agente Parlamentar 01 40 EP3 1.419,88

Ajudante de Servicos Gerais 01 40 EP4 826,66
III. Funcao Gratificada:

L ~ Jornada Gratificacdo de

Denominac¢ido da Funcao Qtde. Semanal Ref. RS
Controle Interno 01 - FC1 500,00

Paragrafo unico - O emprego de provimento em comissao de Diretor
Jur@lico integrante da estrutura administrativa e organizacional da
Camara Municipal de Motuca (Lei Complementar n? 122 de
08/02/2012) sera extinto tdo logo seja dado provimento em carater
permanente ao emprego de procurador jur@ico.

Art.30.  As atribuicdes, jornada de trabalho e os requisitos para
provimento dos mesmos encontram-se descritos no Anexo | da
presente lei.

Art.31.  Ficam preservados ao funcionalismo do Poder Legislativo
Municipal os seguintes benefftios:




L. Gratificagdo por assiduidade a que alude a Lei Complementar n?
097 de 31/01/2006 seguindo-se os critérios nela estabelecidos;
e

II.  Adicional por Tempo de Servico estabelecido pela Lei Municipal
n?2 007 de 29/01/93seguindo-se os critérios nela estabelecidos;

Capitulo VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art.32. Nao se considera como substituicio de servidores e
empregados publicos, para efeito de enquadramento de despesas de
pessoal, os contratos de terceirizacao relativos a execucao indireta de
atividades que sejam acessorias, instrumentais ou complementares aos
assuntos que constituem area de competéncia legal do d6rgao ou
entidade, bem como as que ndo sejam inerentes as categorias
funcionais abrangidas por plano de empregos do quadro de pessoal do
orgdo ou entidade, ainda quando se tratarem de empregos ou
empregos extintos ou em extincao.

Art.33.  As despesas com a execucao desta lei correrao por conta
das dotagcdes préprias do orgcamento vigente, suplementadas se
necessario.

§ 12. Caso se faca necessaria a realizacao de adequacgdes nas leis
financeiras municiais (PPA, LDO e LOA - vigentes em 2015) para
suportar as alteragdes das unidades administrativas inseridas por esta
Lei Complementar, até que estas sejam implementadas, fica o
Executivo Municipal autorizado a proceder as realoca¢cdes de dotagoes
para pagamento do funcionalismo municipal mediante Decreto
Municipal.

§ 292, Fica igualmente facultado ao Executivo Municipal proceder a
abertura de credito adicional especial mediante Decreto até o valor
necessario para suportar as despesas desta Lei Complementar para as



quais nao haja dotacao or¢amentaria especifica, cuja cobertura se dara
por uma das formas estabelecidas nos incisos do artigo 43 da Lei
Federal n2.4320/64.

Art.34.  Esta lei complementar entra em vigor no primeiro dia do
més seguinte ao de sua aprovacdo, revogadas as disposicdes em
contrario.

Palacio dos Autonomistas, aos 24 de agosto de 2.015.

DR. CELSO TEIXEIRA ASSUMPCAO NETO
Prefeito Municipal



ANEXO1

Descricdo das Atribui¢ées dos Empregos Publicos
nos termos do art. 33 desta Lei Complementar

I) Empregos de provimento permanentes:

1) Procurador Juridico:

Atribuicdes: Assessorar os vereadores e demais funcionarios do
legislativo nos assuntos juridicos da Camara; defender na esfera
judicial ou extrajudicial os interesses e direitos da Camara; emitir
parecer sobre consultas formuladas pelo Presidente, demais
vereadores ou pelos Orgios da Camara, sob o aspecto juridico e legal;
redigir e examinar projetos de leis, resolucoes, justificativas de vetos,
emendas, regulamentos, contratos e outros atos de natureza juridica;
emitir pareceres sobre editais de licitagdes, dispensa e inexigibilidade,
bem como os contratos a serem firmados pela Presidéncia;
acompanhar junto aos Orgaos publicos e privados as questdes de
ordem juridica de interesse da Camara; exercer outras atividades
correlatas que forem determinadas pelo Presidente da Cimara, tais
como auxiliar quanto ao aspecto juridico a Mesa Diretora nos trabalhos
legislativos; orientar quanto ao aspecto juridico, os processos
administrativos e sindicancias instauradas pela Presidéncia; atender
aos pedidos de informagcdes da Mesa Diretora e dos demais
vereadores; auxiliar as comissdes nos trabalhos legislativos, quanto
aos aspectos juridicos e legais.

Requisitos para provimento: Curso superior em Direito, fornecido
por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da
Educacao (MEC) e Registro no Conselho de Classe competente: Ordem
dos Advogados do Brasil.

2) Contabilista:



Atribuicdes: Incumbe a este profissional responsabilizar-se pela
execucdo dos servicos de contabilidade, or¢camento e finangas da
Camara Municipal; Emitir relatérios de gestao fiscal exigidos pela
legislacdo financeira federal e os relatdrios gerenciais determinados
pela direcdo da Camara; atender aos auditores externos, inclusive
tribunal de contas, nas matérias afetas a sua area de atuacao; emitir e
assinar balancos, balancetes e razdoes em geral; realizar a correta
classificacdo e processamento da receita e da despesa da Camara de
acordo com a legislagdo federal pertinente; manter a diregao
informada sobre o cumprimento das metas fiscais, bem como indicar
providéncias a serem tomadas quando se fizer necessario; seguir a
ordem cronoldgica de pagamentos e acompanhar a prestacao de contas
de despesas em geral, bem como as de pronto-pagamento; cumprir
outras atribuicoes determinadas pela chefia imediata.

Requisitos para provimento: Curso Técnico ou Superior em Ciéncias
Contabeis e Inscricao no Conselho Regional de Classe (CRC)

3) Auxiliar Administrativo:

Atribuicdes: Redigir e datilografar expedientes administrativos, tais
como: memorandos, oficios, informacdes, relatérios e outros,
secretariar reunioes e lavrar atas, elaborar e manter atualizados
ficharios e arquivos, consultar e atualizar arquivos magnéticos de
dados cadastrais, por meio de terminais eletrénicos, operar maquina
calculadora, leitora de microfilmes e registradora, auxiliar na
escrituracao de livros contdbeis, elaborar documentos referentes a
assentamentos funcionais, proceder a classificacdo, separacdo e
distribuicao de expedientes, obter informagdes e fornecé-las aos
interessados, auxiliar no trabalho de aperfeicoamento e implantacao
de rotinas, proceder a conferéncia dos servigos executados na area de
sua competéncia bem como controle de material e veiculos em oficinas
e garagens, consumo de combustiveis e lubrificantes, executar tarefas
auxiliares de almoxarifado, controlar o ponto da turma de
trabalhadores, fazendo boletim da producdo diaria, elaborar folha de
pagamento mensal, registrar e controlar a aquisicao e empréstimos de




livros e publicacdes, encadernar livros e periddicos, manter
atualizados os catalogos e ficharios, digitar projetos de leis e demais
atos legislativos, operar maquinas xerograficas bem como zelar pela
sua manutencdo e executar outras atividades afins determinadas pela
chefia imediata, e demais atribui¢cdes administrativas relacionadas pela
Presidéncia da Camara.

Requisitos para Provimento: Ensino médio completo.

4) Agente Parlamentar:

Atribuicées: Manutencao e atualizacao do site da caAmara municipal;
assessoramento dos vereadores, elaboracdo de indicacgoes,
requerimentos, oficios, mog¢des, manifestos, memorandos, notificacdes,
preparacdo e execucdao de atas e demais documentos necessarios;
auxilio na elaboracao de projeto de lei quando necessario; auxilio na
elaboracao de pareceres quando necessario; auxilio na elaboracao de
contrato e respectivos pareceres; realizagdo das compras para
manutencdo da cdmara; receber e analisar protocolos; manutencdo e
atualizacdo de arquivo das publicacdes oficiais; manutengdo e atualizacdo do
acervo patrimonial da camara; organizacao e emissao dos atos oficiais para a
respectiva publicacdo na imprensa; organizacao das reservas e utilizacoes do
veiculo oficial da Camara Municipal de acordo com as deliberacdoes do
respectivo Presidente; registro e processamento dos pedidos de verbas
financeiras para os vereadores e respectivo encaminhamento aos setores
competentes; organizacao e execucao dos eventos comemorativos, sociais e
cerimoniais da Camara Municipal; organizacdo e execucdo das imagens
fotograficas dos respectivos eventos da Camara Municipal; manter sempre as
dependéncias da camara municipal devidamente organizada e abastecida
com cafés, sucos, banheiros, etc; acompanhamento de vereadores em
viagens quando necessario, e demais atribuicdes administrativas
relacionadas pela Presidéncia da Camara.

Requisitos para provimento: Ensino médio completo.




5) Ajudante de Servicos gerais:

Atribuicoes: Executar trabalhos de preparacdo e servigos de cha, dgua e café,
efetuar limpeza nas dependéncias da Camara Municipal compreendendo
trabalhos de limpeza em geral, remocdo e arrumacao de moveis e utensilios e
executar outras tarefas afins determinadas pela autoridade superior.
Requisitos para Provimento: Ensino médio completo.

II) Funcgao Gratificada:
1)  Controle Interno:

Atribuicées: Avaliar o cumprimento das metas fisicas e financeiras dos
planos orcamentarios, bem como a eficiéncia de seus atos; Comprovar a
legalidade da gestdao orcamentaria, financeira e patrimonial; Exercer o
controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e
haveres da Camara; Apoiar o Tribunal de Contas no exercicio de sua missao
institucional; Em conjunto com autoridades da Administracao Financeira da
Camara, assinar o relatério de Gestdo Fiscal; Atestar a regularidade da
tomada de contas dos ordenadores de despesa, recebedores, tesoureiros,
pagadores ou assemelhados; Propor a Mesa Diretora da Camara Municipal de
Motuca, a atualizacdo ou a adequagao as resolucoes relativas ao sistema de
Controle Interno; informar a Mesa Diretora da Camara Municipal de Motuca,
para as providéncias necessarias, a ocorréncia de atos ilegais, ilegitimos,
irregulares ou antiecondmicos de que resultem ou nao em danos ao erario.
Requisitos para Provimento: nos termos do artigo 16 do § 12 desta Lei.
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