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Prefeitura do Municipio de Leme

Estado de Sdo Paulo

LEI COMPLEMENTAR 716, 29 DE MARCO DE 2016.

Dispbe sobre a reestruturagdo
administrativa da Camara Municipal de

Leme, e da outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICiPIO DE LEME, no uso de suas
atribuit,‘c')es, faz saber que a Cimara de Vereadores aprovou e eu sanciono e

promulgo a seguinte Lei:
Capitulo I - Da Estrutura Organizacional
Segio I - Da Criagdo de Orgios, Diretorias e Departamentos

Art. 12 Fica criada a seguinte estrutura organizacional na qual os
servidores da Cdmara Municipal de Leme devem ser dispostos de forma vinculada.
A Camara Municipal de Leme abrangera:

I - Mesa Diretora;

[I - Gabinete da Presidéncia;

Il - Gabinete dos Vereadores;

IV - Diretoria Juridica;

V - Diretoria Geral, a qual se vinculam:

a) Departamento de Contabilidade, Patrimonio e Almoxarifado;

b} Departamento de Pessoal, Tesouraria, Compras e Contratos;

c¢) Departamento de Expediente, Transporte e Seguranga;

d) Departamento de Sessdes e Comissoes;

e) Departamento de Apoio Legislativo, Acervo de Leis e Biblioteca.

Paragrafo Unico. A estrutura organizacional da CAmara Municipal de Leme
€sta representada no organograma constante do Anexo I, que faz parte integrante

da presente Lei.
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Secdo Il - Da Competéncia dos Orgios

Art. 22 Compete ao Gabinete da Presidéncia, o apoio a atividade politico-
parlamentar do Presidente da Cidmara, com a finalidade de dar assessoramento e
suporte ao exercicio das atribui¢des legais e regimentais, especialmente para:

| - prestar assisténcia administrativa ao Presidente em suas relagdes com
Orgdos, Diretorias e Departamentos da Cimara, com servidores e com terceiros;

Il ~ organizar e acompanhar a agenda didria do Presidente;

IIl - organizar o atendimento a municipes e autoridades, procedendo ao
exame e a triagem dos assuntos e orientando o seu encaminhamento;

IV - superintender os servicos de recepcdo e de servigos gerais do
Gabinete;

V - ordenar e classificar os expedientes e processos encaminhados ao
Presidente, preparando-os para despacho;

VI - acompanhar os despachos dados pelo Presidente, reunindo, sempre
que necessario, elementos informativos que orientem uma deciséo;

VII - promover a divulgagdo dos atos de competéncia de sua 4rea de
atuagdo;

VIII - prestar, conforme a natureza do cargo, assessoramento técnico e
politico ao Presidente;

IX - desenvolver outras atividades correlatas ou complementares a

competéncia especifica do cargo e/ou dar apoio ao cargo de Presidente.

Art. 32 Compete ao Gabinete dos Vereadores o apoio a atividade politico-
parlamentar do Vereador, especialmente para:

[ - assessorar técnica e politicamente os Vereadores no exercicio de suas
atribuigGes;

II - propor medidas e sugestdes relativas ao mandato e as atribuigdes do

ﬁgo de Vereador;

/
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III - assessorar no processo de fiscalizagdo do Poder Executivo;
IV - atender os municipes e encaminhar seus requerimentos aos

Vereadores.

Art. 4° Compete a Diretoria Juridica planejamento, coordenagdo e
supervisdo as tarefas que envolvam as fungdes de processamento de feitos, a
representagdo judicial e extrajudicial da Camara Municipal de Leme e as atividades
técnico-legislativas de processos e proposituras, com especial foco em:

I - oficiar nas agdes judiciais em que a Camara Municipal de Leme seja
autora, ré, interveniente ou de qualquer forma interessada;

IT - assisitr as questdes solicitadas pela Mesa da Camara Municipal de
Leme, bem como as Comissdo Pernamentes, nos assuntos atinentes a Camara
Municipal;

[II ~ minutar escrituras publicas ou particulares de interesse da Camara
Municipal de Leme;

IV - minutar contratos, consércios, convénios e congéneres de interesse da
Camara Municipal de Leme;

V - revisar os termos de edital ou de contratos decorrentes de processos
licitatérios, para aprovagio superior;

VI - elaborar parecer juridico sobre abertura de licitagdo, dispensa ou
inexigibilidade;

VII - assistir procedimentos disciplinares e sindicancias em geral, quando
solicitados;

VIII - assistir os Vereadores nos assuntos atinentes a Cimara Municipal;

IX - assisitr a Presidéncia nos assuntos atinentes a Cimara Municipal de

Leme.

Art. 52 Compete a Diretoria Geral coordenagéo e supervisio das atividades

administrativas, de planejamento, or¢amento, licitacdes, contratos administrativos
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e servicos em geral, valendo-se, para tanto, de seus departamentos, aos quais
cabem:

I - institucionalizar, manter e aperfeigoar o sistema de planejamento;

Il - assessorar a Mesa na fixagdo das linhas gerais de planos e metas, e da
escala de prioridades dos projetos constituintes;

Il - coordenar as atividades de planejamento e de execugdo or¢amentéria,
buscando integrar e consolidar os planos parciais e setoriais elaborados pelas
diversas unidades executivas, observando prazos e condigdes dispostos na Lei de
Responsabilidade Fiscal;

IV - acompanhar a execugio de planos e orgamentos, metas e indicadores,
propondo medidas necessdrias de orientagdo, controle ou contengdo, para
promover o ajustamento de agdes aos objetivos estabelecidos ou para promover
revisdo desses objetivos;

V - identificar e analisar tendéncias do desenvolvimento ou de mudanga
de indicadores econdmico-sociais, de interesse da Cimara;

VI - estabelecer indicadores e processos de verificagdo e informagio, que
permitam o acompanhamento e o controle efetivos de planos e programas, em
todas as dreas;

VII - coletar e organizar dados estatisticos levantados ou pesquisados
pelas diferentes areas, e que sejam de interesse geral para a Cimara do Municipio
de Leme;

VIII - dar tratamento integrado de dados, elaborando e divulgando
sinteses de evolugdo de planos e programas;

IX - desenvolver trabalhos de organizagdo, normas e sistemas
administratives, disseminando metodologias e promovendo programas de
modernizagao;

X - superintender o processamento e a execugdo da despesa.
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Parégrafo Unico. A mesa devera editar ato regulamentando a competéncia

de cada Departamento.

Capitulo II - Do Novo Quadro de Pessoal

Sec¢do I - Da Criagdo de Cargos e Empregos

Art. 62 Ficam criados os seguintes cargos efetivos no Quadro de Pessoal

da Camara Municipal de Leme, que passam a integrar o Anexo II da presente Lei:

QUANTIDADE DESCRICAO PROVIMENTO | REMUNERACAO
01 Motorista Efetivo L20aL26
02 Agente de Seguranga Efetivo L08al 14
01 Assessor de Imprensa Efetivo L26al32
01 Auxiliar de Contabilidade Efetivo L22aL28
01 Recepcionista Efetivo L14alL20
01 Arquivista Efetivo L17alL23

Art. 7¢ Ficam criados os seguintes cargos comissionados no Quadro de
Pessoal da Camara Municipal de Leme, que passam a integrar o Anexo II da

presente Lei:

QUANTIDADE DESCRICAO PROVIMENTO REMUNERACAO

01 Diretor Geral Comissdo privativo de L 34
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Servidor Efetivo

Comissdo privativo de
01 Controlador Interno L34
Servidor Efetivo

Coordenador Comissdo privativo de
01 L30
Administrativo Servidor Efetivo
Coordenador Comissao privativo de
01 L30
Legislativo Servidor Efetivo

Comissao privativo de
01 Diretor Juridico L56
Procurador Efetivo

Secdo II - Da Extingdo de Cargos

Art. 82 Ficam extintos os seguintes cargos efetivos no Quadro de Pessoal

da Camara Municipal de Leme:

QUANTIDADE DESCRICAQ PROVIMENTO REMUNERAC[\O |
01 Diretor Administrativo Efetivo L30aL36
01 Assessor de Imprensa Comissdo L27

Art. 92 Ficam extintas as seguintes fung¢des gratificadas:

QUANTIDADE DESCRICAO PROVIMENTO | REMUNERACAO
01 Procurador Juridico Chefe | Funcdo Gratificada 25%
01 Controlador Interno Fungdo Gratificada 25%
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Secao III - Da Modifica¢do de Cargos

Art. 10. Ficam alterados os seguintes cargos:

I ~ Os cargos de Assistentes Administrativos tém seus nomes modificados
para Técnicos Administrativos, fixando seus vencimentos na referéncia L 22 a L 28,
cujas atribuigdes e requisitos se encontram descritos no Anexo [II;

I = O cargo de Contador tem seu nome modificado para Analista de
Contabilidade, fixando seus vencimentos na referéncia L 38 a L 44, cujas
atribui¢des se encontram descritas no Anexo III;

III - O cargo de Supervisor de Informatica tem sua denominagéo alterada
para Técnico de TI, fixando os vencimentos na referéncia L 20 a L 26, cujas
atribuigdes se encontram descritas no Anexo III;

IV - Os cargos de Oficial Administrativo tém suas denominagdes
alteradas para Oficial Legislativo, fixando seus vencimentos na referéncia L 17 a L
23, cujas atribuigdes se encontram descritas no Anexo III;

V - O cargo de Zelador tem sua denominagio alterada para Auxiliar de
Servigos Gerais, fixando seus vencimentos na referéncia L 17 a L 23, cujas
atribuigOes se encontram descritas no Anexo III;

VI - O cargo de Vigia Noturno tem sua denominagdo alterada para Agente
de Seguranga, fixando seus vencimentos na referéncia L 08 a L 14, cujas

atribuigdes se encontram descritas no Anexo IIL.
Sec¢do IV - Do Quadro Atual dos Servidores

Art. 11. Com as criagdes e as extingdes promovidas por esta Lei, bem
como de acordo com os cargos, empregos e fungdes ja existentes e mantidos
inalterados, o quadro de pessoal da Camara Municipal de Leme passa a ser o

constante do Anexo I, que faz parte integrante desta Lei.
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Secdo V - Dos Requisitos e Atribuicdes dos Cargos

Art. 12. Os requisitos e as atribui¢des dos cargos, empregos e fungdes do
Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Leme sio os previstos no Anexo III, que

faz parte integrante desta Lei.

Secdo VI - Do Regime Juridico

Art. 13. O regime juridico dos servidores da Camara Municipal de Leme
serd o estatutario, sendo os efetivos vinculados ao instituto de previdéncia propria

do Municipio e os comissionados ao Instituto Nacional de Seguridade Social.

Secao VII - Da Jornada de Trabalho

Art. 14. Os servidores da Camara Municipal de Leme terdo uma jornada
de trabalho de 34 (trinta e quatro) horas semanais, exceto aqueles ocupantes do
cargo de Agente de Seguranga, Motorista, Auxiliar de Servigos Gerais e Copeira,
cuja jornada serd de 40 (quarenta) horas semanais.

§ 12 Os servidores que forem convocados para laborarem durante as
sessdes legislativas terdo as horas dispendidas computadas em sua jornada
semanal, fazendo jus ao recebimento de valores adicionais somente a titulo de
hora extra

§ 22 O controle de frequéncia e horas dos servidores efetivos e
comissionados ocorrerd através de folha de ponto, devendo a mesma ser atestada
pelo superior hierdrquico.

§ 32 Os Agentes de Seguranga trabalhardo em turnos de 12/36 horas.
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Capitulo III - Do Plano de Cargos e Carreira

Sec¢do I - Da Investidura

Art. 15. A investidura em cargo de provimento efetivo dar-se-4 mediante
aprovagdo em concurso publico de provas ou de provas e titulos, considerando:

| - comprovagdo da titulagdo ou habilitagdo exigida para o exercicio do
cargo;

I - quitagdo com as obrigagdes militares e eleitorais;

Il - gozo de boa satde fisica e mental;

IV - idade minima de 18 (dezoito) anos;

V - pleno gozo dos direitos politicos;

VI - comprovagdo de outros requisitos essenciais ao exercicio do cargo
objeto do concurso.

§ 12 Ndo comprovada a existéncia de vagas a serem preenchidas e a
inexisténcia de candidatos aprovados em concurso ainda em vigor, poderad ser
realizado novo concurso publico para preenchimento das vagas existentes.

§ 22 O prazo de validade do concurso publico serd aquele fixado no

Edital, que ndo excedera a 02 (dois) anos, prorrogavel uma vez, por igual periodo.

Art. 16. Fica reservado as pessoas portadoras de deficiéncia fisica o
percentual de até 5% (cinco por cento) dos cargos a serem colocados em disputa
nos concursos publicos a serem deflagrados.

§ 12 A reserva do percentual se dard em relagdo ao total de vagas e ndo
para cada cargo ou carreira especifica.

§ 22 A deficiéncia fisica e a limitacdo sensorial ndo constituirdo
impedimento ao exercicio do cargo publico na Camara, salvo quando consideradas

incompati¥éis com a natureza das atribui¢Ges a serem desempenhadas.
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§ 32 A incompatibilidade a que se refere o parigrafo segundo sera
declarada por Junta Médica Especial, constituida por Profissionais Especializados e
Técnicos em Educagdo na Area Correspondente, podendo buscar a estrutura
existente junto ao Poder Executivo.

§ 42 Da decisdo da Junta Médica ndo caberé recurso.

§ 52 A deficiéncia fisica e a limitagdo sensorial ndo servirio de
fundamento a concessdo de aposentadoria, salvo se adquiridas posteriormente ao
ingresso no servigo publico, observada as disposi¢Ges legais pertinente.

§ 62 A Camara estimulara a criagdo e o desenvolvimento de programas
de reabilitagdo profissional para os servidores portadores de necessidades

especiais.

Art. 17. O estagio probatério serd de 1095 (um mil e noventa e cinco
dias) de efetivo exercicio, a contar da data de posse do cargo, findo o qual sera
realizada avaliagdo especial de desempenho por comissdo instituida para esta
finalidade.

§ 12 A avaliagdo especial de desempenho sera realizada anualmente.

§ 22 A avaliagdo de desempenho de que trata este artigo ndo dispensa a
verificagdo de prévio atendimento dos demais requisitos do estigio probatério
estabelecidos em Lei.

§ 32 A investira em cargo comissionado, privativo de servidor
concursado, ndo interrompe a contagem do prazo previsto no caput, desde que
sejam realizadas as competentes avaliagdes.

Art. 18. A investidura em cargo de provimento em comissdo dar-se-a
mediante livre nomeagdo da autoridade competente, considerando:

I - comprovagédo da titulagdo ou habilitagdo exigida para o exercicio do
cargo;

Il - quitagdo com as obrigagdes militares e eleitorais;

III - gozo de boa satde fisica e mental;
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IV - idade minima de 18 (dezoito) anos;

V - pleno gozo dos direitos politicos;

VI - comprovagéo de outros requisitos essenciais ao exercicio do cargo.

§ 12 A nomeagdo para os cargos comissionados respeitard o percentual
minimo de 20% a ser providos por servidores de carreira.

§ 22 Para o computo do percentual referido no paragrafo acima, serdo
considerados os cargos comissionados destinados exclusivamente a servidores
publicos concursados.

§ 3¢ A excegdo dos cargos de Controlador Interno, Diretor Geral e Diretor
Jurfdico, para todos os demais cargos comissionados privativos de servidores
concursados é permitida a cumulagéo, entretanto, o servidor deverd optar pela
remunerac¢do de um dos cargos.

§ 42 Os Assessores Parlamentares serdo indicados pelos Vereadores a
que estejam ligados, sendo nomeados pela Mesa Diretora da CAmara Municipal de
Leme.

§ 52 O Chefe de Gabinete da Presidéncia e o Diretor Geral serdo
nomeados pelo Presidente, sendo o Chefe de Gabinete exonerado automaticamente
quando o mandato exercido pela autoridade nomeante se encerrar, salvo
exoneragdo antecipada expressa por meio do competente ato.

§ 62 A nomeagdo para os demais cargos comissionados e para o exercicio
de fun¢do gratificadas ocorrera por meio de ato da Mesa.

§ 72 Para o cargo de Controlador Interno, é vedada a exoneragdo por

conveniéncia e oportunidade, no periodo de exercicio minimo de 1 (um) ano.

Secdo I - Da Progressao na Carreira

Art. 19. Ressalvado o provimento inicial mediante aprovagio prévia em

concurso publico, o servidor ocupante de cargo de provimento efetivo somente
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terd a possibilidade de progressdo horizontal, por nio existirem cargos
estruturados em carreira nos quadros da Cimara Municipal de Leme.

Paragrafo Unico. Entende-se como Progressio Horizontal para os fins
desta Lei a mudanga sequencial de Classe, representada pelos algarismos romanos

L IL 1L, IV, V, V], VII, e Referéncias, sem alteragdo da denominagéo do cargo.

Art. 20. A progressdo na carreira ocorrerd nos moldes descritos nos
paragrafos deste artigo.

§ 12 Ao ser nomeado para o exercicio de um determinando cargo de
provimento efetivo, o servidor serd enquadrado na Classe I e na Referéncia
inicialmente prevista no Anexo II.

§ 22 A promogdo se dara mediante procedimento administrativo
instaurado no ambito do Departamento de Contabilidade, Patriménio e
Almoxarifado, independentemente de requerimento do servidor, e obedecerd ao
critério do tempo de exercfcio minimo de cada Classe ou Referéncia.

§ 32 A promogdo de Classes ocorrera a cada 3 (trés) anos consecutivos
de exercicio, sem que o servidor tenha falta injustificada, punigio em processos
administrativos  disciplinares, licenga para assuntos particulares e
responsabilizagdo em sindicancias.

§ 42 O tempo de exercicio minimo de cada Referénica é de 5 (cinco) anos,
podendo o servidor ser promovido para a préxima Referéncia caso, no transcurso
do prazo, ndo tenha falta injustificada, puni¢do em processos administrativos
disciplinares, licenga para assuntos particulares e responsabilizagio em
sindicancias.

§ 52 A constatagdo de falta injustificada, licenga para assuntos
particulares, puni¢do em processos administrativos disciplinares ou
responsabilizagdo em sindicancia interrompe a contagem do tempo previsto nos

§§ 32 e 42 acjma, reiniciando o cdmputo apds o regular retorno aos trabalhos.
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§ 62 A promogdo horizontal ocorrera dentro dos limites previstos para
cada cargo, observada as Referéncias no Anexo II e as Classes no Anexo IV.

§ 72 A concessdao de progressdo deverd ser averbada na ficha do
funciondrio, fazendo referéncia expressa ao atendimento dos requisitos
necessarios.

§ 82 A mudanga de Classe importara no aumento dos vencimentos do
cargo correspondente, no percentual de 5% (cinco por cento) incidente sobre o
valor do vencimento da Classe imediatamente anterior, conforme Anexo IV que
passa a fazer parte integrante da presente Lei.

§ 92 No momento da vacancia de um cargo sua Classe retornard sempre a
Classe I e a Referéncia inicial, come¢ando uma carreira do inicio para o seu novo

ocupante.

Sec¢do III - Das Gratificacoes

Art. 21. Os ocupantes de cargos efetivos nos quadros da Camara
Municipal de Leme terdo direito a gratificagio por qualificagdo técnica, nos
seguintes termos:

1 - 10% (dez por cento) sobre seus vencimentos base, para graduagio
em curso superior, ndo incidindo sobre qualquer outra vantagem ou gratificagio
percebida pelo servidor;

II - 15% (quinze por cento) sobre seus vencimentos base, para cursos de
pés-graduagdo, mestrado e doutorados reconhecidos pelo Ministério da Educacio,
ndo incidindo sobre qualquer outra vantagem ou gratificagdo percebida pelo
servidor;

§ 12 A concessdo da gratificagdo deverd ser detalhadamente averbada
pelo Departamento responsavel, constando o nimero e o ano do ato que concedeu,

curso, instituigdo frequentada, data de ingresso e data de conclusio.
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§ 22 A gratificagdo por qualificagdo técnica somente sera concedida
quando o campo de formagio for diretamente ligado ao cargo desempenhado e
ndo for pré-requisito para investidura no cargo.

§ 32 Considera-se curso superior, para efeito de concessio do beneficio
em causa, o de graduagdo que alude o art. 44, II, da Lei Federal n? 9.394, de 20 de
dezembro de 1996.

§ 42 Em cada um dos niveis de escolaridade, a gratificagio incidird uma
Unica vez, ndo sendo cumulada no caso de um mesmo servidor possuir mais de
uma graduagdo em curso superior, de uma pés-graduagdo, de um curso de

mestrado ou de um curso de doutorado.

Art. 22. Sera concedida gratificagdo nas seguintes situagdes:

[ - de 20% (vinte) dos vencimentos base, ndo incidindo sobre qualquer
outra vantagem ou gratificagdo percebida, para os servidores ocupantes de cargos
efetivos que forem nomeados chefes de departamento ou membros da comissio de
licitagdo;

II - de 15% (quinze) dos vencimentos base, ndo incidindo sobre
qualquer outra vantagem ou gratificagdo percebida, para os servidores ocupantes
de cargos efetivos que forem nomeados membros da comissdo da Lei de Acesso a
Informacgio.

Paréagrafo Unico. O servidor podera acumular, no méaximo, duas fungges

gratificadas.
Capitulo IV - Disposic¢oes Finais

Art. 23. As alteragdes dos cargos ja existentes no quadro de pessoal da
Camara Municipal de Leme, promovidas pela presente Lei, terdo eficicia imediata.
§ 19 As alteragdes das exigéncias para provimento terdo validade

somente na vacancia do cargo.
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§ 29 Os ocupantes de cargos j& existentes no quadro de pessoal da
Camara Municipal de Leme preservardo os direitos e as vantagens adquiridas, bem
como terdo seu tempo de casa aproveitado para o enquadramento nas Classes
referentes a progressado horizontal.

§ 32 Os servidores que optarem por permanecer nos seus cargos com a
denominacdo, carga hordria e atribui¢do anteriores a presente lei deverio fazé-lo
de modo expresso e por escrito ao Presidente da Cimara Municipal de Leme, no
prazo de 60 (sessenta) dias de sua vigéncia.

§ 42 No caso do parédgrafo anterior, os servidores permaneceram nas

suas antigas referéncias, nao sendo reenquadrados nos termos da presente lei.

Art. 24. A cada ano de exercicio de fungio gratificada e/ou de exercicio
de cargo comissionado, o servidor incorporara, em seu vencimento base, 1/10 (um
décimo) da gratificagdo percebida.

§ 12 O exercicio de cargo comissionado ou fungéo gratificada em periodo
anterior a presente Lei sera considerando para fins de incorporagio, inclusive
proporcional, se inferior a 12 (dose) meses.

§ 22 No caso do exercicio de cargos comissionados, a incorporagio sera
da diferenga entre a remuneragdo do cargo comissionado e aquela do cargo que
seja titular.

§ 32 A incorporagdo sera sempre em valor nominal, vedada a aplicagio

de percentual.

Art. 25. A aposentadoria compulséria etaria dos servidores da Camara

Municipal de Leme dar-se-d ao completarem 75 (setenta e cinco) anos.

Art. 26. Todas as alteragdes de atribuigdes, carga hordria, requisitos e

referéncias da presente lei se aplicam somente aos servidores em atividade.
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Art. 27. As despesas com a execugdo da presente Lei correrdo a conta de

dotagdes orgamentarias proprias, suplementadas se necessario.

Art. 28. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagio, revogando-se

unicamente as disposi¢des anteriores com ela conflitantes.

Leme, 28 de margo de 2016.

Pa erto Blascke
Prefeito Municipal de Leme
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ANEXO II

QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE LEME

Cargos efetivos e empregos permanentes

Prefeitura do Municipio de Leme

05 | Técnico Cargo / Estatutario 01GP L22AL28
Administrativo 01 DG
02 DG/DCPA
01 DG/DPTCC
01 | Analista de | Cargo / Estatutario 01 DG/DCPA L38al44
Contabilidade
01 | Auxiliar de | Cargo / Estatutario 01 DG/DPTCC L22al28
Contabilidade
01 | Técnico em TI Cargo / Estatutario 01 DG/DSC L20aL26
03 | Oficial Legislativo Cargo / Estatutirio 01DJ L17alL23
01 DG/DSC
01 DG/DALACB
01 |Copeira Cargo / Estatutério 01 DG/DE L17alL23
03 | Motorista Cargo / Estatutério 03 DG/DETS L20aL26
03 | Procurador Juridico |Cargo / Estatutario 03DJ L48aL54
03 |Auxiliar de Servigos |Cargo / Estatutario 03 DG/DETS L17aL23
Gerais
01 | Assessor de Imprensa | Cargo / Estatutario 01GP L26al32
04 | Agente de Seguranga | Cargo / Estatutario 04 DG/DETS L08aL14
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Prefeitura do Municipio de Leme

Recepcionista

Cargo / Estatutario

01 DG/DETS

L14al20

01

Arquivista

Cargo / Estatutario

01 DG/ DALACB

L17aL23

Cargos em Comissao

' : |

NATUREZAVREGIME

01 Chefe de Gabinete | Comissionado GP
da Presidéncia Estatutario
Igualao | Assessor Comissionado GV L22
nimero de | Parlamentar Estatutario
Vereadores
01 Diretor Geral Comissionado privativo | DG L34
de efetivo/ Estatutario
01 Diretor Juridico Comissionado privativo | D] L56
de efetivo/ Estatutario
01 Controle Interno Comissionado  privativo | DJ L34
de efetivo/ Estatutario
01 Coordenador Comissionado privativo | DG L30
Administrativo de efetivo/ Estatutario
01 Coordenador Comissionado  privativo | DG L30
Legislativo de efetivo/ Estatutario
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Fungdes Gratificadas
" QTDE DESCRICAO LOTACAO | REFERENCIA
05 Chefes de Departamento DG 20%
05 Comissdo de Licitagdo DG/DTCC |20%
03 Comissdo da Lei de Acesso a Informagao Dj 15%

Legenda (siglas utilizadas):

GP: Gabinete da Presidéncia

GV: Gabinete de Vereador

DJ: Diretoria Juridica

DG: Diretoria Geral

DCPPA: Departamento de Contabilidade, Patrimdnio e Almoxarifado
DPTCC: Departamento de Pessoal, Tesouraria, Compras e Contratos
DETS: Departamento de Expediente, Transportes e Seguranga

DSC: Departamento de Sessdes e Comissdes

DALALB: Departamento de Apoio Legislativo, Acervo de Leis e Biblioteca
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ANEXOIII

QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE LEME
DESCRICAO E ATRIBUICOES DE CARGOS EFETIVOS

CARGO: Técnico Administrativo

Descri¢do Sumaria: Executa tarefas atinentes a datilografia e a digitag3o, bem
como auxilia no servigo burocrético.

Atribuicdes:

- operar maquinas e equipamentos de escritorio;

- executar o expediente de rotina e organizar arquivos de sessdes, com o0s
respectivos indices;

- realizar protocolo e controle de tramitagdo de documentos;

- receber, organizar e encaminhar correspondéncias;

- preparar todos os documentos para todos os tipos de sesses;

- classificar, selecionar e preparar documentos;

- organizar e conservar arquivos e ficharios de acordo com as instrugdes
recebidas;

- executar a digitacdo de textos de indicagdes, projetos de lei, requerimentos e
outras proposituras encaminhadas pelos gabinetes dos Vereadores;

- secretariar todas as sessdes, sendo responsavel pela respectiva ata;

- dar e receber informag¢io quando solicitado, seguindo o processo e rotina
pré-estabelecidos pelo chefe imediato;

- estabelecer contato com as unidades da Prefeitura, bem como outros érgios
municipais, estaduais e federais, quando necessarios;

- auxiliar na execugdo de tarefas elementares de apoio aos gabinetes dos
Vereadores.

Requisitos: Ensino médio completo e conhecimento de informatica.
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CARGO: Analista de Contabilidade

Descri¢ao Suméria: Atividade relacionada a escrituragdo das contas do 6rgio,
or¢amentario e financeiro, operagdes de encerramento do exercicio.
Atribuicdes:

- analisar contas, balancetes e balanco contabil;

- emitir notas de reserva e de empenhos;

- organizar e manter registros e demonstrativos da movimentagao financeira e
da execugdo orgamentaria;

- planejar, organizar e executar as atividades pertinentes 3 execu¢do do
orgamento da Cimara;

- verificar e informar o Presidente da Cimara sobre desrespeito aos limites de
ordem contdbil previstos na Constituigio Federal e Lei de Responsabilidade
Fiscal;

- manter posi¢des atualizadas sobre recursos utilizados, saldos e
disponibilidades;

- manter a escrituragdo das contas patrimoniais e das contas or¢amentérias;

- elaborar balangos, balancetes e demonstrativos exigidos pela legislagio;

- organizar e proceder ao arquivamento dos documentos contabeis;

- exercer 0 acompanhamento de movimentacio de contas bancérias, efetuando
as conciliagbes necessarias;

- instruir processos de prestagdo e tomadas de contas;

- realizar langamento contibil;

- operar do sistema contabil;

- elaborar e analisar pareceres, informagles, relatérios, estudos e outros
documentos de natureza contébil;

- conferir e instruir processos e projetos relativos a sua 4rea de atuacio;

- prestar assisténcia técnica em questdes que envolvam matéria de natureza

administrativa e contabil, emitindo informagées e pareceres;
22
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- organizar documentos, utilizando técnicas e procedimentos apropriados;

- atender ao publico interno;

- secretariar todas as sessdes, sendo responsivel pela orientagio e
esclarecimento aos projetos que contenham estudos de impactos
or¢amentarios e temas a fins;

- manter o controle de estoque, mediante registro de entrada e saida de
materiais e efetuar o levantamento da necessidade de reposi¢io;

- solicitar a aquisi¢do de materiais, equipamentos e servigos;

- manter controle e registro atualizado dos bens adquiridos e das
transferéncias interdepartamentais dos bens da Cimara;

- providenciar o licenciamento e emplacamento dos veiculos ou equipamentos
da Camara;

- executar tarefas de carater rotineiro;

- planejar, organizar e executar as atividades pertinentes a guarda e
conservacdo de materiais do almoxarifado;

- distribuir os materiais requisitados, mantendo atualizado o controle de
estoque e de requisigdo;

- manter o registro dos itens adquiridos, especificando a quantidade,
condigoes, pregos e procedéncia;

- manter o registro do destino dos itens entregues para consumo;

- remeter ao Tribunal de Contas do Estado, tempestivamente, toda a
documentagio necessaria;

- executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do
superior imediato.

Requisito: Curso Superior em Contabilidade com Registro no Conselho

Regional de Contabilidade (CRC) e conhecimento de informatica.
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CARGO: Auxiliar de Contabilidade

Descrigdo Sumaria: Atividade relacionada a escrituragio das contas do érgio,
orcamentdrio e financeiro, operagdes de encerramento do exercicio,
tesouraria, organizagao, controle e registro de Pessoal da Cimara Municipal.
Atribuigdes:

- propor e executar a politica de recursos humanos da Cimara, tendo por
objetivo a qualidade do trabalho e o atendimento eficiente as demandas da
sociedade;

- praticar atos para o provimento dos cargos de carreira existente nos quadros
da Camara Municipal, solicitando a contratagdo de empresa para a realizacdo
de Concurso Piblico sempre que necessario;

- formalizar os atos de posse e exercicio dos servidores que ingressam no
quadro de pessoal da Cimara, bem como exoneragdes e demissoes, observada
as normas legais para provimento;

- opinar nos processos que demandem alteragdes cadastrais dos servidores;

- manter atualizado e documentado o cadastro de todos os servidores da
Camara e Vereadores, registrando todas as respectivas alteragdes de vida
funcional e titulag3o;

- promover o processo de avaliagdo de desempenho e os Concursos de Acesso
na Carreira;

- realizar atividades e agdes, tais como capacitagdes e processos de formagdo e
aperfeigoamento, que visem ao desenvolvimento funcional dos servidores com
vistas a alcan¢ar melhoria de desempenho;

- controlar as concessdes de direitos, vantagens e gratificagdes ao pessoal da
Camara, opinando nos processos respectivos;

- cuidar da concessao de beneficios aos servidores da Cimara, especialmente
no que se refere a transporte e alimentacao;

= estabelecer instrumentos de controle de frequéncia dos servidores;
24
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- elaborar as folhas de pagamento do pessoal da Cidmara, procedendo aos
descontos e consignagdes respectivos, na forma da Lei;

- controlar o Quadro de Lotagdo de Pessoal em todos os 6rgdos da Cimara,
zelando pela observancia dos limites legais;

- cuidar da movimentagdo de pessoal da Cdmara, propondo e observando
critérios especificos;

~ elaborar e emitir atestados, certiddes, informes de rendimentos e demais
documentos relativos ao pessoal, na forma da legislagdo vigente;

~ fornecer elementos para empenho e escrituragido das contas financeiras do
pessoal da Cimara e Vereadores;

- elaborar boletins, mapas, demonstragdes estatisticas e quaisquer outros
dados relativos ao.controle de pessoal da Cimara;

- encaminhar, tempestivamente ao Tribunal de Contas do Estado, os processos
relativos a admissdo e a aposentadoria de pessoal;

- auxiliar o Analista de Contabilidade no exercicio de'todas as suas fungoes;

- auxiliar no levantamento do numerério, mantendo sob sua guarda e controle
os recursos financeiros recebidos pela Cimara;

- auxiliar nos depésitos, emissdes de cheques, movimentagbes das contas
bancérias e conciliagdes;

- executar outra tarefas relacionadas a sua darea de atuagdo sempre que
solicitado por seu superior hierarquico.

Requisito: Curso Técnico em Contabilidade. Conhecimento de informatica.

CARGO: Técnico em TI
Descricdo Sumaria: Atividade relacionada a execugdo de servigos de
programac¢do de computadores, processamento de dados, suporte técnico,

manuten¢do e operagdo dos equipamentos de daudio e imagem.
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Atribuicgdes:

- auxiliar nos ajustes dos refletores de iluminagio durante as transmissdes ou
gravagdes de sessdes, eventos ou programas;

- ajudar na organizagio e conservagio de todo o material produzido;

- realizar o tratamento de registros sonoros;

- coordenar e supervisionar a gravagdo dos pronunciamentos dos vereadores
nos eventos e sessdes da Camara;

- instalar e configurar softwares e hardwares;

- organizar e controlar os materiais necessarios para a execug¢do das tarefas de
operagdo, ordem de servigo, resultados dos processamentos, suprimento, etc;

- operar equipamentos de processamento automatizados de dados, mantendo
ativa toda a malha de dispositivos conectados;

- criar, implantar e manter, isoladamente ou em conjunto com terceiro
contratado, o site da Cimara Municipal;

- executar suporte técnico basico em softwares, hardwares, computadores,
impressoras e demais equipamentos;

- criar, implantar e administrar mecanismos de cépias de segurancas dos
computadores e servidores da Cimara Municipal (Backup);

- elaborar, atualizar e manter a documentagdo técnica necessaria para a
operagdo e manutengio das redes de computadores;

- ministrar orientagdes e treinamentos de informatica aos servidores da
Camara Municipal, bem como aos agentes politicos;

- executar outras tarefas relacionadas a sua irea de atuagio sempre que
solicitado por seu superior hierdrquico.

Requisito: Curso Técnico em Informaética, Analise de Sistemas, Processamento

de Dados ou Tecnologia da Informagao.
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CARGO: Oficial Legislativo
Descrigdo Sumaria: Executar tarefas atinentes aos servigos de administragio,
documentagdo, informagao, processamento de dados, comunicagio, revisio e
outras relativas ao servigo burocratico.
Atribuigbes:
- executar o expediente de rotina e organizar arquivos de sessdes, com os
respectivos indices;
- executar a digitagdo de textos de indicagdes, projetos de lei, requerimentos e
outras proposituras encaminhadas pelos gabinetes dos vereadores;
- secretariar todas as sessdes, sendo responsavel pela respectiva ata;
- auxiliar na execugdo de tarefas elementares de apoio aos gabinetes dos
vereadores;
- transportar documentos e materiais internamente, entre as proprias
unidades da Camara, ou externamente para outros 6rgdos ou entidades;
- extrair copias;
- digitar, digitalizar e datilografar documentos;
- dar e receber informagdes quando solicitado;
- estabelecer contatos, atender telefone, anotar recados;
- elaborar quadro estatistico;
- participar da preparagio de matéria para divulgac¢do interna e externa;
- preparar documentos para digitagao;
- operar equipamentos de digita¢ao;
- redigir relatérios e informar expedientes;
- prestar informagdes sobre documentos arquivados;
- executar servigos de atendimento ao publico em geral;
- organizar correspondéncias para distribuigdo interna;
prestar informagdes e encaminhar as pessoas as dependéncias a que se

destinarem;
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- responder chamadas telefénicas e anotar recados;
- exercer outras atribuigdes que lhe forem conferidas ou delegadas na sua area
administrativa.

Requisito: Ensino Fundamental completo e conhecimento de informatica.

CARGO: Copeira
Descricio Sumadria: Atividade de nivel basico, que realiza servigos
internos e externos de copa e limpeza.
Atribuigoes:
- fazer a conservagio dos locais de trabalho;
- executar servigos gerais de limpeza de copa e cozinha;
- preparar e servir café, lanches e servigos de copa em geral;
- executar outras tarefas afins
- manter limpos os mdveis e arrumados os locais de trabalho;
- manter arrumado o material sob sua guarda;
- solicitar requisi¢io de material de limpeza, copa e outros materiais,
quando necessario;
- atender a diretores, coordenadores, chefes, Vereadores e demais
dirigentes e autoridades municipais no ambito de suas atribuigdes.

Requisito: Ensino fundamental completo.

CARGO: Motorista
Descrigdo Sumaria: Atividade de nivel intermediario, relacionada a condugio
dos veiculos da Camara Municipal de Leme.
Atribuigdes:
- transportar vereadores, funcionarios e pessoas autorizadas;
ansportar documentos no interesse da Camara Municipal de Leme;

- manter limpo e zelar pela conservagio dos veiculos;
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- observar e cumprir as normas técnicas de uso dos veiculos e a legislagio de
transito em vigor;

- realizar outras atividades inerentes a area de atuagéo.

Requisito: Ensino Fundamental completo, Carteira Nacional de Habilitagdo e

conhecimento de informatica.

CARGO: Procurador Juridico

Descrigdo Sumdria: Atividade privativa de bacharéis em direito com registro
na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB, relacionados a planejamento,
coordenagdo, supervisdo e execugdo de tarefas que envolvem as fungdes de
processamento de feitos, a representagdo da Cdmara Municipal de Leme

judicial e extrajudicialmente.

Atribuigoes:

- pesquisar e estudar legislagdo, jurisprudéncia e doutrina, inclusive de outros
Municipios, Estados e Paises, para fundamentar projetos;

- assistir aos Vereadores e as Unidades do Poder Legislativo, nos assuntos de
interesse da Camara Municipal de Leme;

- pesquisar, conferir e selecionar documentos e informagoes, com base na
legislagdo pertinente e normas técnicas;

- elaborar e atualizar normas e procedimentos pertinentes a 4rea de atuagio;

- assistir a redagdo de documentos oficiais;

- realizar trabalhos que exijam conhecimentos bdasicos de informatica,
inclusive digitagdo;

- transmitir informag¢fes de natureza juridica, legislativa e administrativa,
quando solicitado e determinado pela Presidente;

- realizar de outras atividades inerentes a sua 4rea de atuagido e/ou formagio

mecializada.
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Requisito: Nivel superior bacharelado em Direito com registro na Ordem dos
Advogados do Brasil - OAB.

CARGO: Auxiliar de Servigos Gerais

Descrigdo Sumaria: Atividade de nivel bésico, que realiza servigos internos e
externos de correspondéncia, copa, servigos de limpeza e deslocamento
interno de pessoas.

Atribuigdes:

- conservar os locais de trabalho;

- realizar trabalhos de limpeza de pisos, vidros, méveis, instalagdes sanitdarias,
etc,;

- executar servigos gerais de limpeza de copa e cozinha;

- executar outras tarefas afins;

- manter limpos os mdveis e arrumados os locais de trabalho;

- manter arrumado o material sob sua guarda;

- solicitar requisicdo de material de limpeza e outros materiais, quando
necessario;

- afixar em quadros proéprios e de acordo com as ordens superiores, avisos,
ordens de servigo, comunicados e outros;

- recolher os lixos e dar os devidos destinos;

- atender a diretores, chefes, Vereadores e demais dirigentes e autoridades
municipais no dmbito de suas atribuigdes.

Requisito: Ensino fundamental completo.

CARGO: Assessor de Imprensa
Descri¢ao Sumaria: Atividade relacionada as tarefas que envolvam assessoria

de comunica¢do da Camara Municipal.

30

Av. 29 de agosto, 668 — Centro — CEP; 13610-210 - PABX (19) 3573-4000 — FAX (19) 3571-4300 CNPJ/MF
46.362.661/0001-68

prefeito@leme.sp.gov.br




Prefeitura do Municipio de Leme

Estado de S3o Paulo

Atribuigdes:

- assessorar na elaboragdo de matérias jornalisticas, visando a fornecer aos
veiculos de comunicagido externos e internos informagdes e esclarecimentos
de interesse da Camara Municipal;

- assessorar na confecgdo de veiculos de informagao internos;

- acompanhanhar noticias de interesse da Cdmara Municipal veiculadas pelos
diversos meios de comunicagio;

- assessorar na produgdo de videos;

- acompanhar as sess0es da Camara Municipal;

- coordenar e organizar material jornalistico;

- realizar outras atividades inerentes a sua area de atuagdo.

Requisito: Curso de Comunicagdo Social, Jornalismo, Relagdes Piblicas, Radio
TV ou comprovacdo de desempenho da atividade de Jornalista por 2 (dois)

anos. Conhecimento de informatica.

CARGO: Agente de Seguranca

Descri¢io Sumaria: Atividade de nivel intermediirio, relacionada 2
organiza¢do e execugdo de tarefas que envolvem o controle de acesso de
pessoas e vigildncia.

Atribuigdes:

- executar servicos de vigilancia sobre os portdes e portas de acesso as
dependéncias da Camara Municipal de Leme;

- fiscalizar entrada e saida de pessoas;

- verificar as autorizagdes para o ingresso nos referidos locais e vedar a
entrada de pessoas nao autorizadas;

- fazer inspe¢do em intervalos fixos, adotando providéncias quando
necessarias, evitando roubos, incéndios e danificagdes nos edificios e materiais

sob sua guarda;
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- prestar informagdes e encaminhar as pessoas as dependéncias a que se
destinam;

- apagar e/ou acender as luzes nos horarios determinados;

- responder chamadas telef6nicas, se necessario;

- executar outras tarefas relacionadas a sua area de atua¢do, sempre que
solicitado por seu superior hierarquico.

Requisito: Ensino fundamental completo. Conhecimento de informatica.

CARGO: Recepcionista

Descri¢do Sumadria: Atividade consistente no atendimento de pessoas,
controle da portaria e antedimento ou realizagio de ligagbes e
encaminhamento aos seus destinatarios.

Atribuicoes:

- atender e efetuar chamadas telefonicas, distribuindo em ramais;

- registrar a duragao e o custo das ligagGes;

- fazer anotag¢des em formuldrios para permitir a cobranga e controle de
ligagdes;

- comunicar defeitos aos superiores hierarquicos;

- manter atualizada e sob sua guarda listas telefénicas internas, externas e
outras;

- anotar e encaminhar recados;

- registrar chamadas recebidas;

- executar outras tarefas relacionadas a sua drea de atuagdo, sempre que
solicitado por seu superior hierdrquico.

Requisito: Nivel médio completo e conhecimento de informaética.

32

Av. 29 de agosto, 668 — Centro — CEP; 13610-210 - PABX (19) 3573-4000 — FAX (19) 3571-4900 CNPJ/MF
46.362.661/0001-68

prefeito@leme.sp.gov.br




Prefeitura do Municipio de Leme

Estado de Sdo I?Eaulo
|

CARGO: Arquivista

Descri¢do Sumaria: Executa tarefas atinentes a fun¢ées de documentacio,
pesquisa e informagdo de papéis e processos do legislativo.

Atribui¢des:

- receber, registrar e distribuir dos documentos, bem como controlar sua
movimentacdo;

- classificar, arranjar, descrever e executar as demais tarefas necessarias a
guarda e conservagdo dos documentos, assim como prestagdo de informagdes
relativas aos mesmos;

- preparar documentos de arquivos para microfilmagem e conservagio e
utilizagdo do microfilme;

- preparar documentos de arquivo para processamento eletrénico de dados;

- organizar e catalogar as Leis;

- organizar e catalogar a biblioteca do Poder Legislativo;

- manter e organizar arquivo digital de proposituras e demais documentos
digitados;

- manter organizados arquivos, acervos bibliogréficos e ficharios;

- fazer levantamento de dados, consulta de documentos, pesquisa bibliografia
ou na rede mundial de computadores;

- inserir dados no sistema informatizado;

- atender solicitagbes de pesquisa no arquivo da CiAmara Municipal;

- emitir certiddo quando necessario sobre alguma informag¢do ou documento
contido no arquivo;

- planejar, organizar e executar as atividades pertinentes a guarda e
conservac¢do de materiais do almoxarifado.

Requisito: Ensino médio completo e conhecimento de informatica.
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QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE LEME
DESCRICAO E ATRIBUIGOES DE CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES DE
CONFIANCA

CARGO EM COMISSAO: Chefe de Gabinete da Presidéncia

Descri¢do Sumaria: Atividade relacionada & coordenagio dos atos da
Presidéncia da Camara Municipal e controle de agenda do Presidente.
Atribuigées:

- supervisionar, coordenar, controlar, organizar e fiscalizar as atividades de
competéncia da Presidéncia da Cimara;

- estabelecer prioridade e normas para manter o padrio das atividades a
serem desenvolvidas no Gabinete;

- elaborar levantamentos que fornegam subsidios a formulagdo de politicas e
diretrizes eficazes;

- acompanhar projetos e orientar a execugio e andamento dos mesmos;

- representar o Presidente em eventos internos e externos;

- atender a populagio;

- participar de reunides;

- executar outras tarefas que lhe forem designadas pelo Presidente.

Requisito: Ensino Médio Completo e conheciemnto em Informaética

CARGO EM COMISSAOQ: Assessor Parlamentar

Descri¢do Sumaria: Atividade relacionada as tarefas que envolvam assessoria
direta a Vereador.

Atribuigées:

- supervisionar, coordenar, controlar, organizar e fiscalizar as atividades de

competéncia do Gabinete Vereador;
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- estabelecer prioridade e normas para manter o padrio das atividades a
serem desenvolvidas no Gabinete;

- elaborar estudos, levantamentos, relatérios, pareceres que fornegam
subsidios a formulagido de politicas e diretrizes eficazes;

- preparar planos, projetos e orientar a execu¢io e andamento dos mesmos;

- representar o Vereador em eventos internos e externos;

- participar de reunides;

- prestar assessoria politica diretamente ao Vereador no que tange aos
assuntos ligados ao exercicio de seu mandato;

- assessorar técnica e politicamente os Vereadores no exercicio de suas
atribuigdes;

- visitar os municipes e levantar suas reivindicagGes;

- vistoriar os bairros do municipio levantando as principais reclamacdes da
populagdo;

- atender aos municipes e encaminhar suas reivindicagdes ao Vereador;

- realizar outras atividades inerentes a sua area de atuagio.

Requisito: Ensino Fundamental Completo e conhecimento em informaética.

CARGO EM COMISSAQ: Diretor Juridico

Descricdo Sumaria: Atividade relacionada a coordenagio do Departamento
Juridico, representagdo da Camara e assessoramento direto ao Presidente da
Cédmara.

Atribuig¢des:

- supervisionar, controlar, distribuir, fiscalizar, coordenar e acompanhar as
atividades da Diretoria Juridica;

- orientar seus subordinados segundo normas e padrdes pré-estabelecidos

facilitando a comunicagdo entre os mesmos;
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- cumprir também, quando assim for necessdrio, as atribui¢des do cargo de
Procurador Juridico.
Requisito: Servidor efetivo. Nivel superior bacharelado em Direito com

registro na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB.

CARGO EM COMISSAO: Diretor Geral

Descri¢do Sumaria: Atividade relacionada a planejamento, coordenagio,
supervisdo e execugdo de tarefas que envolvam a fungio de gestor publico.
Atribui¢des:

- elaborar estudos visando a implementagio de modelos de gestio inovadores
que primem pela qualidade nos servigos e no atendimento a populagio;

- elaborar projetos que contemplem estratégias eficazes de gestdo da coisa
publica, decidindo alternativas e dimensionando riscos para otimizagio de
resultados;

- conhecer e utilizar teorias contdbeis, financeiras e orgamentarias, de modo a
minimizar os riscos econdmicos e promover o desenvolvimento da Cimara
Municipal;

- fornecer laudos técnicos e pareceres no assessoramento ao planejamento e
gerenciamento publicos;

- assistir a Mesa Diretora da Cdmara, submetendo os atos administrativos e
regulamentares a sua aprecia¢io;

- supervisionar, coordenar e orientar a execugdo das atividades dos érgios que
compdem a Cimara Municipal;

- comunicar-se, conforme norma padrio, em documentos oficiais e especificos;
- realizar outras atividades inerentes a sua area de atuacio.

Requisito: Ensino Superior Completo e ser Servidor Efetivo.

36

Av. 29 de agosto, 668 — Centro — CEP; 13610-210 - PABX (19) 3573-4000 ~ FAX (19) 3571-4900 CNPJ/MF
46.362.661/0001-68

prefeito@leme.sp.gov.br




Prefeitura do Municipio de Leme

Estado de Sdo Paulo

FUNCAO GRATIFICADA: Chefe de Departamento

Descricdio Sumaria: Atividade interna relacionada a coordenagio das
atividades de departamento.

Atribui¢des:

- responder diretamente ao Respectivo Coordenador sobre o seu
departamento, prestando os necessarios esclarecimentos, sempre que
solicitado;

- planejar, organizar, coordenar e acompanhar as atividades em geral de seu
Departamento;

- dispor sobre as atividades e escalas dos servidores do seu departamento;

- executar outras tarefas que lhe forem designadas pelo Diretor Geral.

Requisito: Ensino Médio Completo e ser Servidor Efetivo.

CARGO EM COMISSAO: Coordenador Administrativo

Descri¢io Sumaria: Atividade relacionada ao planejamento, &
coordenagdo, a supervisio e a execugdo de tarefas que envolvem a
estrutura administrativa da Cimara Municipal.

Atribuigdes:

- assessorar a Diretoria Geral na fiscalizagdo das atividades
administrativas da CiAmara;

- acompanhar e coordenar os procedimentos administrativos da Camara,
reportando qualquer ilegalidade ao Diretor Geral;

- fiscalizar e liderar as atividades desenvolvidas pelos servidores
concursados nas areas de finangas, contabilidade, recursos humanos,

licitagbes, contratos administrativos, expediente, transportes e

seguranga;
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- fiscalizar, acompanhar, planejar as atividades a serem desenvolvidas
pelos Departamentos subordinados, conforme organograma constante
do Anexo [;

- dirigir os trabalhos de sua respectiva area;

- elaborar anualmente o planejamento das atividades que deverdo ser
desenvolvidas, levando em consideragdo os principios da eficiéncia,
economicidade e qualidade;

- elaborar anualmente o relatério das atividades realizadas;

- realizar outras atividades administrativas que sejam solicitadas pelo
Diretor Geral.

Requisito: Ensino médio completo. Conhecimento de informatica.

CARGO EM COMISSAQ: Coordenador Legislativo

Descricdo Sumaria: Atividade relacionada ao planejamento, &
coordenagdo, a supervisdo e a execugdo de tarefas que envolvem a
estrutura legislativa da Camara Municipal.

Atribui¢des:

- assessorar a Diretoria Geral na fiscalizagdo das atividades legislativas
da Camara;

- acompanhar e coordenar os procedimentos legislativos da Cimara,
reportando qualquer ilegalidade ao Diretor Geral;

- fiscalizar e liderar as atividades desenvolvidas pelos servidores
concursados das &reas de SessOes, Comissoes, Acervo de Leis, Apoio
Legislativo e Biblioteca;

- fiscalizar, acompanhar, planejar as atividades a serem desenvolvidas
pelos Departamentos subordinados, conforme organograma constante
do Anexo [;

dirigir os trabalhos de sua respectiva area;
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- liderar, planejar e auxiliar na execugdo dos procedimentos necessarios
para o funcionamento das Comissdes Permanentes e Especiais;

- liderar, planejar e auxiliar na execugdo dos procedimentos necesséarios
para realizagdo das Sessdes Ordindrias e Extraordinarias da Cimara
Municipal de Leme;

- elaborar anualmente o planejamento das atividades que deverdo ser
desenvolvidas, levando em consideragdo os principios da eficiéncia,
economicidade e qualidade;

- elaborar anualmente o relatério das atividades realizadas;

- realizar outras atividades administrativas que sejam solicitadas pelo
Diretor Geral.

Requisito: Ensino médio completo. Conhecimento de informatica.

CARGO EM COMISSAO: Controlador Interno

Descrigdo Sumaria: Atividade relacionada ao controle, geragio de
informagdes, auditoria e a execugdo de tarefas que envolvem o controle
or¢amentario da Cdmara Municipal.

Atribuigoes:

- comprovar a legalidade e proceder com a avaliagdo dos resultados quanto a
eficiéncia e a eficacia da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial do
Poder Legislativo;

- informagdo quanto a observancia dos limites para inscrigdo de despesas em
restos a pagar e limites e condi¢Ges para a realizagdo da despesa total com
pessoal;

- informagdo quanto a destinagdo dos recursos obtidos com a alienagdo de
ativos;

- indicagdo do montante inscrito em restos a pagar e saldos na conta

“depdsitos” de valores referentes a contribuigdes previdenciarias devidas a
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instituto ou fundo préprio de previdéncia, se houver, com avaliagio do
impacto da inscrigdo sobre o total da divida flutuante;

- detalhamento da composi¢do das despesas pagas a titulo de obrigagGes
patronais, distinguindo os valores repassados ao Instituto do Fundo Préprio
de Previdéncia;

- promover auditorias internas periddicas visando o levantamento de
possiveis desvios, falhas e irregularidades e recomendando as medidas
corretivas aplicaveis;

- revisar a adequagdo da estrutura administrativa da Cidmara Municipal ao
cumprimento dos seus objetivos e metas;

- promover o estudo de casos com vistas d racionalizagdo do trabalho,
objetivando o aumento da produtividade e a redugédo de custos operacionais;

- apoiar o Controle Externo no exercicio de sua missio institucional;

- gerar informagdo quanto as- providéncias adotadas pelo gestor diante de
danos causados ao erario, especificando, quando for o caso, as sindicincias,
inquéritos e processos administrativos ou tomadas de contas especiais
instauradas no periodoe os respectivos resultados, indicando nimeros,
causas, datas de instauragdo e de comunicagio ao Tribunal de Contas;

- vistoriar todos os processos de adiantamento de despesas.

Requisito: O ocupante da fung¢io de Controlador Interno devera possuir
nivel Superior em Contabilidade, Direito, Administra¢cio e Economia,
dominar os conceitos relacionados ao Controle Interno e a atividade de
auditoria, e demonstrar conhecimento sobre matéria org¢amentaria,

financeira e contabil, além da respectiva legislagdo vigente.
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ANEXO IV
ESCALA DE VENCIMENTOS
REFE- CLASSE
RENCIA ! | {]] v v Vi Vil

L-01 839,38 881,35 92542 971,68 1.020,26 1.071,30 1.124,86
L-02 881,35 925,42 971,68 1.020,26 1.071,30 1.124,86 1.180,82
L-03 925,42 971,68 1.020,26 1.071,30 1.124,86 1.180,82 1.239,85
L-04 971,68 1.020,26 1.071,30 1.124,86 1.180,82 1.239,85 1.301,57
L-05 1.020,26 1.071,30 1.124,86 1.180,82 1.239,85 1.301,57 1.366,66
L-06 1.071,30 1.124,86 1.180,82 1.239,85 1.301,57 1.366,66 1.435,00
L-07 1.124,86 1.180,82 1.239,85 1.301,57 1.366,66 1.435,00 1.506,75
L-08 1.180,82 1.239,85 1.301,57 1.366,66 1.435,00 1.506,75 1.582,09
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L-09 1.239,85 | 1.301,57 | 1.366,66 | 143500 | 150675 | 1.582,09 | 166096
L0 - | 1.30157. | 136666 | 143500 | 150675 | 158209 | 166096 | 1.744,00
L-11 1.366,66 | 1.43500 | 150675 | 158209 | 1.660,96 | 1.744,00 | 1.831,19
L-12 143500 | 1.506,75 | 1.582,09 | 1.660,96 | 1.744,00 | 1.831,19 | 1.922,74
L-13 1.506,75 | 1.582,09 | 1.660,96 | 1.744,00 | 1.83119 | 1.92274 | 2.018,88
L-14 158200 | 166096 | 174400 | 183119 | 192274 | 201888 | 211982
L-15 1.660,96 | 174400 | 1.831,19 | 192274 | 201888 | 2.119,82 | 2.22581
L-16 | 1.744,00 —1.‘8'31,1,9 192274 | 201888 | 211982 | 220581 | 233712
L-17 1.831,19 | 192274 | 201888 | 211982 | 222581 | 233712 | 2.453,96
L-18 192274 | 201888 | 211982 | 222581 | 233712 | 245396 | 257667
L-19 201888 | 211982 | 222581 | 233712 | 245396 | 257667 | 270549
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L-20

211982

“ 2.225,81

2.337,12

245396

2.576,67

2.705,49

2.840,79

L-21

2.225,81

2.337,12

2.453,96

2.576,67

2.705,49

2.840,79

2.982,83

233712

“9.453,96

2.576,67

2.705,49 |

2.840,79

298283

3.131,96

L-23 .

2.453,96

2.576,67

2.705,49

2.840,79

2.982,83

3.131,96

3.288,55

L-24

! o.57667 .

2.705/49

2.840,79

2.082.83

3.131,96.

© 3:288,55

3.452,99

L-25

2.705,49

2.840,79

2.982,83

3.131,96

3.288,55

3.452,99

3.625,63

N L_‘2'61

2.840,79

3.131,96

8.288,55:

3.452,99

=

| 3.62563

| 3.8086,90:

L-27

2.982,83

3.131,96

3.288,55

3.452,99

3.625,63

3.806,90

3.997,26

L-28

- 313196

© 3.288,55

| 345299

 3.806.90

3.997,26

4,197,11

L-29

3.288,55

3.452,99

3.625,63

3.806,90

3.997,26

4.197,11

4.406,97

L-30

345299

| 862563

3.806,90

3.997.26 -

4.197,11

4.406,97

4.627,31
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L-31 3.625,63 3.806,90 3.997,26 4.197,11 4.406,97 4.627,31 4.858,69
L-32 3.806,90 3.997,26 4197, 11 4,406,97 4.627,31 4.858,69 5.101,62
L-33 3.997,26 4.197,11 4.406,97 4.627,31 4.858,69 5.101,62 5.356,70
L-34 f 4.197,11 4.406,97 4.627,31 4.858,69 5.101,62 5.356,70 '5».’624,54'
L-35 4.406,97 4.627,31 4.858,69 5.101,62 5.356,70 5.624,54 5.905,78
L-36 I - 462731 4.858,69 5.101,62 5.356,70 5.624,54 5.905,78 6.201,06
L-37 4.858,69 5.101,62 5.356,70 5.624,54 5.905,78 6.201,06 6.511,11
L-38 $5.101,62 5.356,70 5.624,54 5.905,78 | 6.201,06 6.511,11 6.836,65
L-39 5.356,70 5.624,54 5.905,78 6.201,06 6.511,11 6.836,65 7.178,49
f L-40 5.624,54 5.905,78 6.201,06 6.511,11 6.836,65 7.178,49 7.537,42
L-41 5.905,78 6.201,06 6.511,11 6.836,65 7.178,49 7.537,42 7.914,29
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L-42 6.201,06 6.511,11 6.836,65 7.178,49 7.537,42 7.914,29 8.310,00
L-43 6.511,11 6.836,65 7.178,49 7.537,42 7.914,29 8.310,00 8.725,49
L-44 ‘. 6.836,65 7.178,49 753742 7.914,29 8.310,00 8.725,49 8.161,77
L45 7.178,49 7.537,42 7.914,29 8.310,00 8.725,49 9.161,77 9.619,86
L-46 7.537.42 7.914,29 8.310,00 | 8.725,49 9.161,77 9.619,86 10.100,85
L-47 7.914,29 8.310,00 8.725,49 9.161,77 9.619,86 10.100,85 10.605,89
L-48 8.310,00 8.725,49 9.161,77 | 9.619,86 | 10.100,85 | 10.605,89 11.136,18
L-49 8.725,49 9.161,77 9.619,86 10.100,85 10.605,89 11.136,18 11.692,99
L-50 9.161,77 9.619,86 10.100,85 | 10.605,89 | 11.136,18 11.692,99 12.277,64
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L-51 9.619,86 | 10.100,85 | 10.60589 | 11.136,18 | 11.692,99 | 12.277.64 | 12.891,52
L-52 10.10085 1060589 | 11.136,18 | 11.692,99 | 12.277.64 | 1289152 | 13.536,09
L-53 10.605,89 | 11.136,18 | 11.692,99 | 12.277,64 | 12.89152 | 13.536,09 | 14.212,90
L-54 | 1113618 | 11.60299 | 1227764 | 12.89152 | 13.536,09 | 14.212,90 | 14.92355 |
L-55 11.692,99 | 1227764 | 12.891,52 | 13.536,09 | 14.212,90 | 14.923,55 | 15.669,72
Ls6 | 1227764 | 1280152 | 1353600 | 1421290 | 1492355 | 15.66072 | 1645321
L-57 12.891,52 | 13.536,09 | 14.212,90 | 14.92355 | 15.669,72 | 16.45321 | 17.275,87
L-58 13.536,09 | 14.212,90 | 14.923,55 | 15.669,72 | 16.45321 | 17.275,87 | 18.139,66 |
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L-59 14.212,90 14.923,55 15.669,72 16.453,21 17.275,87 18.139,66 19.046,65
B
L-60 ' 14,923,55 15.669,72 | © 16.453,21. | 17.27587 | 18.139,66 | 19.046,65 | 19.998,98
L-61 15.669,73 16.453,22 17.275,88 18.139,67 19.046,65 19.998,98 | 20.998,93
L-62 16.453,22 17.275,88 | 18.139,67 | 19.046,65 ‘ 19.999,28 20.;999,’24* . 22.049,20
L-63 17.278,88 18.142,82 19.049,96 | 20.002,46 | 21.002,58 | 22.052,71 23.155,35
L-64 18.142,82 | 19.049,97 | 20.002,46 | 21.002,59 v . 22.052,72 | 23.155,35 24.313,12
L-65 19.049,96 | 20.002,46 | 21.002,58 | 22.052,71 23.165,35 | 24.313,11 25.528,77
L-66 20.002,46 | 21.002,58 | 22.052,71 23.155,35 | 24.313,11 25.528,77 26.805,21
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CAMARA DE VEREADORES DO MUNICIPIO DE LEME

ESTADO DE SAO PAULO

ESCALA DE VENCIMENTOS DO PODER LEGISLATIVO - R$

(Anexo IV, da LC 716, DE 29-03-2016, atualizada pela-Lei Ordinaria n°® 3.481, DE 29 DE MARGO DE 2016 )

REFE- CLASSE

RENCIA 1 il 1] v Vv Vi Vil
L-01 928,94 975,39 1.024,16] 1.075,36] 1.129,12] 1.185,61] 1.244,88
L-02 975,39 1.024,16] 1.075,36] 1.129,12| 1.18561] 1.244,88] 1.306,81
L-03 1.024,16] 1.075,36] 1.129,12] 1.18561| 1.244,88] 1.306,81] 1.372,14
L-04 1.07536] 1.129,12] 1.18561] 1.24488| 1.306,81} 1.372,14] 1.440,45
L-05 1.129,12] 1.18561] 1.244,88] 1.306,81| 1.372,14] 1.440,45] 1.512,48
L-06 1.18561] 1.244,88].¢/ 1.306,81] 11.372,14] *1.440,45] 1.512,48] 1.588,11
L-07 1244,88] 1.306,81]"+ 1.372,14]:-1.440,45] 1.512,48]~<1.588,11] 1.667,52
L-08 1.306,81]x 1.372,14]- °1.440,45|- 1.512,48] " 1.588,11].¢ 1.667,52] 1.750,90
L-09 1.372,14]~ 71.440,45| - 1.512,48] .1.588,11] +1.667,52] 1.750,90] 1.838,18
L-10 1.440,45]. -.1.512,48] 1.588,11] *1.667,52] 1.750,90]: 1.838,18] 1.930,08
L-11 \1512,48] 158811} .1.667,52] 1.750,90] 1.838,18] 1.930,08]- 2.026,58
L12 1.588,11]. 1.667,52]- -1.750,90| 1.838,18]. -1.930,08] "2.026,58]. 2.127,90
L-13 1667,52] .1.750,90] 1.838,18] 1.930,08] -2.026,58] 2.127,90] 2.234,29
L-14 | 1.750,90]—1.838,18] 1.930,08] 2.026,58]. 2.127,90}--2.234,29] 2.346,00
L15/ | .1.838,18] . 1.930,08] 2.026,58] 2.127,90] 2.234,29] -2.346,00] 2.463,30
L-16 .| 1.930,08] 2.026,58] 2.127,90| 2.234,29| 2.346,00]-—2.463,30] 2.586,49
L-17 2.026,58] . 2.127.90] 2.23429] 2.346,00] 2.463,30]~2.586,49] . 2.715,80
L-18 212790 2.23429] 2.346,00] 2.463,30] 2.586,49| '2.715,80] 2.851,60

. L-19 223429  2.346,00] 2.463,30] 258649} 2.71580| 2.85160] 299417
L-20~ | 234600 2.463,30] 2.586,49] 2.715,80] 2.851,60] 2.994,17|  3.143,90
L-21. | 2.463,30]. 2.586,49] 2.71580| 2.851,60] 2.994,17|- 3.143,90] i 3.301,10
L-22 [ 2586,49]. 271580 2.851,60{ 2.994,17] 3.143,90] '3.301,10} \ 3.466,14
L-23 2.715,80] 2.851,60] 2.994,17] 3.143,90] 3.301,10] 3.466,14|« 3.639,44
L24 | 285160 299417} 3.143,90] 3.301,10] 3.466,14] 3.639,44] 3.821,42
L-25 | +2.994,17] 3.143,90] 3.301,10] 3.466,14] 3.639,44] 3.821,42] 4.01248
L-26>c | 3.143,90]. 3.301,10] 3.466,14] 3.639,44] 3.821,42]. "4.012,48] 4.213,10
L-27 [=3.301,10]  .3.466,14] 3.639,44] 3.821,42| 4.01248] 4.213,10| 4.423,77
L-28 | 3.466,14] 3.639.44| 3.821,42| 4.012,48] 4.213,10] 4.423,77| .4.644,94
L-29 | .3.639,44] - 3.821,42] 4.01248] 4.21310] 4.423,77] 4.644,94] ,4.877,19
L-30 +| 3.821,42}.~4.012,48] 4.21310] 4.423,77| 4.644,94] 4.877,19]°25.121,04
L-31 /| 4.012,48] ~ 4.213,10] 4.423,77] 4.644,94] 4.877,19]  ,5.121,04|~5.377,11
L-32 | 4.213,10| 4.423,77] ~ 4.644,94] 4.877,19] '5.121,04]- ~5.377,11| ~.5.645,96
L-33 | 4.42377] 464494]. 487719 5.121,04]°5.377,11] 5.645,96] 5.928,26
L-34 4.644,94]  4.877,19] . 5.121,04] *5.377,11|5 5.645,96f /+5.928,26] 6.224,68
L-35 4877,19] 5.121,04].7 5377,11] .5.645,96] 5.928,26] \.6.224,68] 6.535,93
L-36 5121,04] 5.377,11] 5.64596] 5.928,26] 6.22468] 6.53593] 6.862,71
L-37 5.377,11] 5.64596]- 45.928,26] 6.224,68]»6.53593| 6.862,71] 7.205,85
L-38 564596 5.92826| 6.224,68| 6.53593| 6.862,71] 7.205,85| 7.566,12
L-39 5.92826] 6.22468] 6.53593| 6.862,71| 7.20585] 7.566,12| 7.94443
L-40 6.22468] 6.53593] 6.862,71| 7.205,85| 7.566,12] 7.944,43| 8.341,66
L-41 6.535,93] 6.862,71] 7.205,85] 7.566,12| 7.944.43] 8.341,66| 8.758,74
L-42 6.862,71| 7.20585| 7.566,12| 7.944,43] 8.341,66] 8.758,74] 9.196,68
L43 7.20585] 7.566,12] 7.944,43] 8.34166| 8.758,74] 9.196,68] 9.656,50
L44 7.566,12] 7.94443] 8.341,66] 875874 9.19668] 9.656,50] 10.139,33
L-45 7.94443] 834166] 8.758,74] 9.196,68] 9.656,50] 10.139,33] 10.646,30
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v B /4 Q 3 1 .
vibidal?l
9.196,68 9.656,50 1&.&%@ o10.646,30 11.178,61] 11.737,54
Ak X 9.656,50] 10.139,33]| 10.646,30] 11.178,61] 11.737,54| 12.324,41
A 9.656,50] 10.139,33] 10.646,30| 11.178,61| 11.737,54] 12.324,41| 12.940,63
L-50 10.139,33] 10.646,30] 11.178,61] 11.737,54| 12.324,41] 12.940,63] 13.587,66
L-51 10.646,30] 11.178,61 11.737,54] 12.324,41| 12.940,63] 13.587,66] 14.267,05
L-52 11.178,611 11.737,54| 12.324,41] 12.940,63| 13.587,66] 14.267,05] 14.980,39
L-53 11.737,564] 12.324,41| 12.940,63| 13.587,66| 14.267,05] 14.980,39] 15.729,42
L-54 12.324,41} 12.940,63] 13.587,66] 14.267,05| 14.980,39] 15.729,42] 16.515,89
L-55 12.94063} 13.587,66] 14.267,05] 14.980,39] 15.729,42] 16.61589] 17.341,68
L-56 13.587,66] 14.267,05] 14.980,39] 15.729,42] 16.515,89] 17.341,68] 18.208,77
L-57 14.267,05] 14.980,39] 15.729,42] 16.515,89] 17.341,68] 18.208,77| 19.119,21
L-58 14.980,39] 15.729,42] 16.515,89] 17.341,68} 18.208,77] 19.119,21] 20.075,16
L-59 15.729,42] 16.515,89] 17.341,68| 18.208,77} 19.119,21] 20.075,16] 21.078,93
L-60 16.515,89] 17.341,68| 18.208,77].-19.118,21] 20.075,16] 21.078,93] 22.132,87
161 17.341,68] 18.208,77]4 19.119,21| 20.075,16] 21.078,93]  22.132,87} 23.239,51
L-62 18.208,77] 19.119,21] *20.075,16] 21.078,93] 22.132,87|. 23.239,51} 24.401,49
L-63 19.119,21}'. 20.075,16|._ 21.078,93] 22.132,87]'23.239,51{~24.401,49] 25.621,57
L-64 20.075,16]> 21.078,93] 22.132,87| 23.239,51] 24.401,49]..25.621,57] 26.902,65
165 21.078,93].-22.132,87| ' 23.239,51]| 24.401,49] 25.621,57]* 26.902,65] 28.247,78
L-66 22.132,87] 23.239,51] 24.401,49] 25.621,57] 26.902,65] 28.247,78]-29.660,17
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