CAMARA MUNICIPAL DE RUBINEIA
C.N.P.J 65.713.521/0001-31 - (17) 3661-1282

EMAIL: camara@camararubineia.qoy.so.br
CEP: 15790-000 - RUBINEIA - ESTADO DE SAO PAULO

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 14/2019.

Dispbde sobre a estrutura administrativa, organizacional e o quadro de cargos
e atribui¢bes da Cadmara Municipal de Rubinéia e da providéncias correlatas.

A Mesa Diretora da Cé&mara Municipal de Rubinéia, no uso
de suas atribuicgdes legais, em especial a prevista do
inciso IV, do Artigo 30 da Lei Orgédnica do Municipio de
Rubinéia, Estado de S&o Paulo;

Faz saber que o Plenadrio da Cédmara Municipal de
Vereadores aprovou e o Sr. Prefeito Municipal promulga
e sancionada a seguinte Lei Complementar:

TIiTULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Artigo 1° - A organizagdo da estrutura administrativa
da Camara Municipal de Rubineia fica constituida por Orgdos Parlamentares,
Orgdo Administrativo Parlamentar e Orgdos Administrativos, 0s quais
obedecerdo de forma permanente e o0s principios gerais da legalidade,
impessoalidade, isonomia, moralidade, publicidade e probidade
administrativa.

§1° - 0s Orgdos Parlamentares manter-se-&o regidos
diretamente pelo Regimento Interno da Cémara de Vereadores e pela Lei
Orgédnica do Municipio de Rubinéia.

§2° - 0 Orgdo Administrativo Parlamentar, serd regido
por esta lei complementar no tocante a matérias administrativas e
diretamente pelo Regimento Interno da Cémara de Vereadores e pela Lei
Orgénica do Municipio de Rubinéia em matérias parlamentares.

§3° - 0s Orgdos Administrativos serdo regidos por esta
lei complementar e pelas leis esparsas especificas, ora ndo revogadas.

§4° - A Controladoria Interna mantém-se regida pelo o
Sistema de Controle Interno, regulamentado pela Lei n°® 1.428 de 03 de
dezembro de 2015.

§5° - A estrutura administrativa se organiza
hierarquicamente atendendo aos principios técnicos de desempenho e
eficiéncia segundo suas competéncias.

Artigo 2° - O regime Jjuridico, direitos, vantagens e
deveres, aplicaveis aos servidores publicos da Cdmara Municipal de Rubinéia
manter-se-3do pelos j& constituidos anteriormente.
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TITULO II

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
Capitulo I

DA DISTRIBUICAO ORGANIZACIONAL

Artigo 3° - 0Os Orgdos Parlamentares gque compdem a
estrutura administrativa estdo distribuidos da seguinte forma:

I. Comissdes Permanentes;
II. Mesa Diretora.
Artigo 4° - 0O Orgido Administrativo Parlamentar que

compdem a estrutura administrativa estdo distribuidos da seguinte forma:
I. Presidéncia.

Artigo 5° - 0Os Orgidos Administrativos que compdem a
estrutura administrativa estdo distribuidos da seguinte forma:

I. Assessoria Parlamentar;
II. Controladoria Interna;
III. Secretaria de Administracdo e Financas.

Artigo 6° - Compéem-se como Orgdos Administrativos, os
Setores subordinados a Secretaria de Administracdo e Financas, distribuidos
da seguinte forma:

I. Setor de Contabilidade;
IT. Setor de Tesouraria;

ITII. Setor de Licitacdes e Contratos;

Iv. Setor de Assuntos Juridicos;

V. Setor de Manutencgdo e Limpeza Geral;

VI. Setor de Recepcao, Telefonia, Protocolo e
Ouvidoria.

Capitulo II
DAS HIERARQUIAS

Artigo 7° - Os Orgdos Administrativos abrangem-se por
hierarquias de comando e determinacdo na seguinte nivelacédo vertical:

§1° - Os Setores subordinam-se a Secretaria de
Administracdo e Financas
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§2° - A Secretaria de Administracdo e Financas
subordina-se a Presidéncia

§3° - A Assessoria Parlamentar subordina-se as
Comissdes Permanentes, a Presidéncia e a Mesa Diretora

§4° - A Controladoria Interna tem autonomia prépria de
comando e execucdo, sendo hierarquicamente insubordinada a quaisquer Orgéaos,
porém responderd administrativamente, a Presidéncia, por atos contrarios aos
principios da administracdo publica.

§5° - N&do hé& nivel de hierarquia vertical entre Setores
§6° - Em nivelacdo horizontal as Comissdes Permanentes,
a Presidéncia e a Mesa Diretora, ndo se subordinam entre si,

administrativamente, ressalvadas as matérias regulamentadas pelo Regimento
Interno da Cémara de Vereadores e pela Lei Orgdnica do Municipio de
Rubinéia.

Capitulo III

DAS COMPETENCIAS

Artigo 8° - As competéncias entre os Orgéos, séao
autébnomas e 1independentes, devendo, observando-se que as atividades dos
Setores realizar-se-&o de forma coordenada de modo a conterem

desenvolvimento sincrético.

§1° - As competéncias das Comissdes Permanentes,
Presidéncia e Mesa Diretora, manter-se-ao regulamentadas pelo Regimento
Interno da Cémara de Vereadores e pela Lei Orgdnica do Municipio de
Rubinéia.

§2° - As competéncias da Controladoria Interna, séo
aquelas regulamentadas pela Lei n°® 1.428 de 03 de dezembro de 2015.

Artigo 9° - E facultado ao Presidente da Cémara delegar
competéncias além das dispostas por esta lei complementar, a Secretaria de
Administracdo e Financas e aos Setores, desde que inerentes as atribuicdes
do cargo, para a pratica de atos administrativos conforme se dispuser em
regulamento.

§1° - A delegacdo de competéncia serd utilizada com o
objetivo de assegurar maior rapidez e objetividade aos servicos e decisbdes,
situando-as na proximidade dos fatos, pessoas ou problemas.

§2° - O desenvolvimento das competéncias deverdo ser
permanentemente atualizados e visar a modernizacdo e a racionalizacdo dos
métodos de trabalho com o objetivo de tornd-los mais econdmicos e &ageis.

Artigo 10 - S3o as competéncias das Assessoria
Parlamentar:


mailto:camara@camararubineia.gov.sp.br

CAMARA MUNICIPAL DE RUBINEIA
C.N.P.J 65.713.521/0001-31 - (17) 3661-1282

EMAIL: camara@camararubineia.qoy.so.br
CEP: 15790-000 - RUBINEIA - ESTADO DE SAO PAULO

a. Assessorar técnico e politico, interno e externo
a Presidéncia da Camara Municipal nas agdes
legislativas;

b. Assessorar tecnicamente grupos de trabalho;

c. Assessorar no processo legislativo;

d. Emitir pareceres de proposicdes legislativas;

e. Emitir Voto em Separado;

£. Analisar sob a 6tica politica os Projeto de Lei;
g. Estabelecer interlocugdo com oOrgdos do Judiciario,

do Ministério Publico, do Poder Executivo e com
entidades e movimentos organizados da sociedade civil.

Artigo 11 - S&o as competéncias das Secretaria de
Administracdo e Financas, além daquelas previstas no Regimento Interno da
Camara Municipal de Vereadores:

a. Gerenciar o arquivo histérico visando a
preservacéo, a manutencéao e a divulgacéao do
patrimbnio documental;

b. Expedir circulares, instrugdes, portarias, ordens
de servigco e demais disposigdes normativas para
cumprimentos dos atos gerais;

c. Propor politicas e instrumentos de modernizacdo
administrativa e de gestdo de pessoas;

d. Supervisionar e orientar politicas de gestdo de
materiais, servicos, estocagem e logistica;

e. Gerenciar os contratos administrativos;

f. Supervisionar e coordenar os procedimentos de
Contabilidade, de Tesouraria, de Licitacdes, de
Assuntos Juridicos, de Manutencdo e Limpeza e de
Recepcdo, Telefonia, Protocolo e Ouvidoria;

g. Supervisionar e orientar a aplicacgdo, execugdo e
gestdo da Tecnologia de Informacdo e Comunicagdes no
dmbito das atividades relacionadas as competéncias
dos Setores;

h. Propor acdes de modernizacédo, informacéo e
informatica;

i. Estimular a realizacdo de estudos e pesquisas,
visando ao desenvolvimento e a absorcdo de novas
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tecnologias e de instrumentos de modernizacgdo
administrativa;

j. Estabelecer as diretrizes para as aquisicdes de
equipamentos;

k. Coordenar o acesso dos usudrios internos aos dados
e aos sistemas informatizados;

1. Supervisionar a utilizacdo da rede de comunicacéao
de dados;

m. Registrar e manter atualizado o controle fisico-
financeiro dos materiais adgquiridos, distribuidos e
em estoque;

n. Articular-se com os Setores na programacao
financeira adequada aos gastos com materiais;

o. Supervisionar e avaliar a execucdo das atividades
relativas a execucdo da despesa;

P. Analisar o processo de recrutamento e selecdo de
pessoal;

q. Coordenar na profissionalizacgdo e capacitacdo dos
servidores;

r. Promover a profissionalizacdo e valorizacdo dos
servidores;

s. Aprimorar os programas administracdo da folha de

pagamento.
Artigo 12 - S&o as competéncias do Setor de
Contabilidade:
a. Processar despesas e controlar as contabilizacgdes
orcamentarias e patrimoniais;
b. Realizar inventédrio contdbil dos bens patrimoniais;
c. Manter controles relacionados a movimentacédo
patrimonial;
d. Desenvolver atividades relativas aos assuntos
financeiros de lancamentos;
e. Proceder verificacéo de condicdes documentais
contébeis.
Artigo 13 - S&do as competéncias do Setor de
Tesouraria:

a.Pagar em geral e quitar valores;
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b.Conciliar valores;

c.Disponibilizar recursos por verbas a servidores ou
agentes politicos;

d.Controlar prestacdes de contas pela
disponibilizacdo de verbas a servidores ou agentes
politicos.
Artigo 14 - S3o0 as competéncias do Setor de Licitacdes
e Contratos:
a. Coordenar a programa¢cdao e controle dos
procedimentos de certames, dispensas,

inexigibilidades e das varias espécies de
contratacdes e avencas.

b. Subsidiar o acompanhamento das licitacdes e
dos contratos;

c. Acompanhar a execucdo contratual Jjunto as
unidades técnica;

d. Acompanhar o andamento e tramitagdo dos
pedidos de aquisicdo/contratacéo;

e. Controlar vencimentos de contratos e
procedimentos correlacionados.

Artigo 15 - S&o as competéncias do Setor de Assuntos
Juridicos:

a.Gerir assuntos administrativos e legislativos na
representagdo da Cémara Municipal perante organismos
externos;

b. Implantar normas juridicas e procedimentos
relativos as atividades dos Orgéos;

c.Adotar medidas de caradter Jjuridico essenciais a
satisfacdo e tutela do interesse publico;

d.Gerir as atividades de assessoramento juridico ao
Secretario de Administracdo e Financas;

e.Aplicar as leis e das demais normas legais e
administrativas;

f.Estabelecer medidas de cardter juridico que visem
proteger o patriménio publico.

Artigo 16 - Sdo as competéncias do Setor de Manutengdo
e Limpeza Geral:
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a.Manter a limpeza dos ambientes mediante manutencdo
e coletas;

b.Zelar pela segurancga do local mediante o)
fechamento de todos os acessos ao local;

c.Executar servigos bancarios simples;
d.Conservar os proéprios municipais.

Artigo 17 - S&o as competéncias do Setor de Recepcdo,
Telefonia, Protocolo e Ouvidoria:

a.Prestar informacdes quanto a atendimentos
publicos;

b.Transmissdo de recados de ordem administrativa

c.Recepcionar e encaminhar protocolos de expedientes
em geral;

d.Recepcionar e classificar manifestacgdes dos
municipes;

e.Informara demandante sobre a demanda;

f.Encaminhar reclamacdes, solicitacdes, denuncias,
sugestdes e elogios;

g.Monitorar o cumprimento dos prazos;
h.Manter dados sobre as atividades realizadas.
TiTULO III
DOS CARGOS PUBLICOS
Capitulo I
DOS CARGOS EM GERAL

Artigo 18 - Todos os cargos de provimentos efetivos
mediante concurso puUblico ou comissionados de livre nomeacdo, mantidos,
reclassificados, criados ou, de qualquer forma, alterados por leis
complementares ou ordinarias, anteriores, passam a ser regidos
exclusivamente por esta lei complementar, em face de suas revogacgdes.

§1° - Quaisquer cargos, de provimentos efetivos ou
comissionados, criados ou de alguma forma tratados por leis complementares
ou ordindrias anteriores, que ndo forem expressos por esta lei complementar
ficam automaticamente extintos.

§2° - Os servidores que ingressaram mediante requisitos
de admissibilidade inferiores aos exigidos por esta lei complementar terdo
suas situacdes de admissdo, caso necessario, regulamentadas por ato prdprio
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da Cémara Municipal, no tocante aos prazos para adequacdes, observados: a
estabilidade, o direito adquirido e a dispensabilidade conforme a exigéncia
da classe do cargo.

§3° - 0Os novos ingressos deverdo ser contemplados pelos
requisitos desta lei complementar e quando necessarios, pelas exigéncias de
legislacgdes esparsas, complementados em novas criagdes de cargos e nos
editais dos concursos publicos ou dos processos seletivos.

§4° - As atribuicdes dos cargos efetivos e
comissionados ndo estdo exclusivamente restritas as atribuicdes estipuladas
em cada um deles, abrangendo-se as demais de ineréncia e natureza de suas
atividades, eventualmente ndo dispostas por esta lei complementar.

§5° - As referéncias dos cargos efetivos e
comissionados seguirdo pelo ordenamento desta lei complementar, cujos
valores estdo determinados pelo Artigo 27.

§7° - A Secretaria de Administracdo e Financas
adequard, nos casos necessarios, a nova situacdo do servidor mediante ato
prbéprio, reconduzindo-o a nova situacgdo.

§8° - As reclassificacgdes de referéncias, novos
requisitos de admissdo, novas atribuicgdes, recondugdes, ndo interrompem oS
cargos enquanto ndo houver a expressa exoneracdo por ato préprio e a
desvinculacdo do servidor em relacdo ao quadro de servidores.

§9° - Além das atribuig¢des do préprio cargo, ©0s
servidores, efetivos e comissionados, obrigam-se as competéncias do Orgdo a
que se vincula, na conformidade de onde estiver lotado para desenvolver
servicos e/ou atividades.

§10 - Nenhuma atribuicdo ficard exclusivamente restrita
aquelas estabelecidas por esta lei complementar, estendendo-se para outras
determinadas por seu superior hierdrquico quando forem inerentes e de mesma
natureza do cargo, efetivo ou comissionado.

Capitulo II

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO - (QUARENTA HORAS
SEMANAIS)

Artigo 19 - Fica mantido, nos termos do artigo 18 e
seus parédgrafos, o seguinte cargo de provimento efetivo, com carga horéaria
de quarenta horas semanais, conferindo-lhe os seguintes atributos:

I. SERVICOS GERAIS
a.Quantidade: - 01 (UM);
b.Referéncia: - 02;
c.Requisitos de Admissibilidade: - Ensino

Fundamental Completo;
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d.Atribuigdes: - Remover o pd de mdéveis e ambientes
de trabalho. Limpar escadas, pisos, passadeiras,
tapetes e utensilios. Arrumar banheiros e toaletes.

Lavar e encerar assoalhos. Coletar lixo dos
depbsitos. Lavar vidros, espelhos, persianas, etc.
Varrer pétios. Fazer café e similares e servir.

Fechar portas, Jjanelas e outras vias de acesso.
Preparar e servir alimentos quando solicitado por
quem subordina-se. Executar tarefas de limpeza do
ambiente, mdéveis e utensilios. Transportar, arrumar
e elevar mercadorias leves. Zelar pela copa e pelos
materiais existentes. Executar ou auxiliar em
mudancas de mobilidrios administrativos. Zelar e
efetuar a limpeza e conservacdo de Jjardins e
recintos externos pertencentes a Cémara Municipal.
Executar tarefas auxiliares em operacdo de maquinas
de pequeno porte. Auxiliar servicos de Jjardinagem.
Cuidar de 4arvores frutiferas e ornamentais. Limpar
estatuas e monumentos. Aplicar inseticidas e
fungicidas ndo toéxicos. Zelar pelo funcionamento e a
limpeza dos equipamentos utilizados ou em uso.
Carregar e descarregar veiculos em geral de cargas

leves. Receber e distribuir correspondéncias,
documentos, pequenos volumes ou encomendas,
assinando ou solicitando ©protocolos. Receber e
transmitir recados, registrando as informacdes

recebidas para possibilitar comunicac¢des posteriores
aos interessados. Executar servicos de rua em geral,
efetuando pequenas compras, pagamentos de contas,
entrega e recebimento de documentos, volumes,
encomendas e outros em locais pré-determinados.
Prestar informacdes simples a visitantes, indicando-
lhes a localizacdo de setores ou pessoas procuradas.
Providenciar a reproducdo de cépias de documentos
quando solicitados. Executar pequenos servigos
bancdrios simples, tais como depdsitos, saldos,
pagamentos e outros solicitados. Varrer, escovar,
lavar e remover lixos e detritos da calcada da
Cémara Municipal. Zelar pela conservacao e
manutencdo de sanitadrios. Auxiliar no recebimento,
pesagem e contagem de materiais. Irrigar, adubar e
conservar plantios. Fazer os trabalhos leves e
necessarios para o assentamento de pedras
irregulares, paralelepipedos ou alvenaria
poliédrica. Supervisionar o preparo externo de
lanches para eventuais sessdes, reunides ou
recebimentos de autoridades na Cémara Municipal.
Executar servicos de mesa. Prestar apoio a eventos
diversos nas dependéncias dos logradouros, referente
as atividades de sua competéncia. Fazer a
especificacéo, a requisicéo e o controle de
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utilizacdo de material de consumo, de bens materiais
e patrimoniais. Zelar pela conservagdo dos materiais
utilizados. Propor melhorias de normas e
procedimentos pertinentes a area de atuacdo. Atender
ao publico interno e externo com urbanidade
prestando informacdes apenas de sua pertinéncia.
Atender as equipes de referéncias e usuadrios. Servir
e manipular alimentos e bebidas. Realizar servigos
de café. Trabalhar seguindo normas de seguranca,
qualidade e protegcdo ao meio ambiente e as pessoas
e, no desempenho das atividades, wutilizar-se de
capacidades comunicativas.

Artigo 20 - Fica mantido o seguinte cargo de provimento

efetivo com carga horadria de quarenta horas semanais, a integrar ao que fica

mantido nos termos
seguintes atributos:

artigo 18 e seus paréagrafos, conferindo-lhes os

AGENTE ADMINISTRATIVO

Mantido: - 01 (UM):;

Referéncia: - 03;

Requisitos de Admissibilidade: - Ensino Médio
Completo;

Atribuicgdes: - Atender ao publico em assuntos
do setor em que atua. Digitar textos. Trabalhar
com planilhas eletrdnicas. Contatar
fornecedores. Inserir dados em Sistemas
informatizado. Efetuar controles

administrativos sistematizados ou ndo. Arquivar
documentos. Elaborar graficos e estatisticas.
Auxiliar na construgcdo de indicadores para
avaliacdo de resultados. Elaborar pareceres de
sua atividade, quando necessario. Redigir
relatdrios e correspondéncias. Fazer o)
acompanhamento das metas estabelecidas.
Participar de estudos para otimizar processos e
procedimentos. Certificar as ag¢des dgque se
fizerem necessédrias. Conferir documentos e ou
controles em geral. Dar suporte de servigos
administrativos em eventos, reunides e outras

atividades. Administrar o cumprimento  dos
prazos de publicac¢des legails pertinentes a area
administrativa em que atua. Gerenciar a

execucdo dos contratos ou servigcos tomados.
Executar as atividades de recrutamento e
selecdo de pessoal. Resolver questdes, emitir
pareceres e propor melhorias em sua A&area de
atuacdo. Coordenar os servicos administrativos
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ou burocrdticos ndo especificados para as
demais geréncias. Efetuar prestacdo de contas e
informacgdes em relacao aos trabalhos e
atividades sob sua geréncia aos brgdos
municipais, estaduais ou federais, sempre que
necesséario. Solicitar e acompanhar a manutencédo
preventiva e corretiva dos Dbens mdveis e
iméveis da Cémara, além de gerenciar o0s
contratos de manutencdo em geral. Organizar as
atividades de inventédrio de bens permanentes e
de consumo, controlando a distribuicdo de
suprimentos e outros materiais adquiridos.
Cumprir as normas relativas a administracdo
patrimonial e de requisicdo e consumo de
materiais. Elaborar relatdédrios de controle
interno e demais documentos de sua
responsabilidade. Executar a wutilizacgdo de
manuais procedimentais e operacionais de
Controle Interno da Cémara Municipal,
submetendo-as a aprovagdo da presidéncia.
Realizar os procedimentos de controle interno
da Camara Municipal, visando sua adequacdo as
normas e legislacéo vigentes, emitindo
solicitacdes, recomendagdes e pareceres, sempre
que necessario. Interagir com a unidade de
controle interno municipal, respondendo pelas
questdes gerais relacionadas a coordenacdo do
controle interno da Camara Municipal.

Artigo 21 - Fica criado, nos termos do artigo 18 e seus
paragrafos, o seguinte cargo efetivo de quarenta horas semanais, conferindo-
lhes os seguintes atributos:

I. RECEPCIONISTA
a. Quantidade: - 01 (UM);
b. Referéncia: - 01;
c. Requisitos de Admissibilidade: - Ensino

Fundamental Completo;

d. Atribuic¢des: - Executar tarefas de atendimento ao
pliblico em geral, interno e externo, identificando e
averiguando suas pretensdes para prestar-lhe

informagdes e ou encaminhé&d-1lo as pessoas ou unidades
administrativas solicitadas. Registrar as visitas e
os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais

para possibilitar o controle. Receber
correspondéncias, registrando em livro préprio para
possibilitar sua correta distribuicgéo. Duplicar

documentos diversos, operando magquina prépria.
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Otimizar a forma de recepcgdo e envio de documentos,
protocolos e correspondéncias aos demais 6rgéos.
Encaminhar expedientes protocolizados ao Setor de
ineréncia ao objeto ou assunto. Criar formas de
arquivamentos de toda espécie gque ndo sejam de
ineréncia de outros setores. Manter informados os

setores ao superior hierdrquico quanto a
regularidade e controle na movimentacdo de entrada e
saida de ©pessoas. Coordenar os atendimentos de
telefonia. Receber e promover protocolos de

documentos, expedientes, correspondéncias e géneros.
Receber e classificacéao as manifestacdes dos
municipes. Informar ao demandante sobre sua demanda.
Executar tramitacdes de wurgéncia de protocolos as
unidades administrativas competentes. Encaminhar as
reclamacgdes, solicitagdes, denuncias, sugestdes e
elogios. Manter os dados de todas as atividades
realizadas.

Capitulo III

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO - (QUARENTA HORAS
SEMANAIS)

Artigo 22 - Fica extinto o seguinte cargo em comissdo,
com carga horadria de gquarenta horas semanais:

I. 01 (um) cargo comissionado de ASSESSOR DA
PRESIDENTE, Referéncia “I”, criado pelo artigo 1°, da
Lei Complementar n°® 76 de 08 de Jjulho de 2011 e
alterado pelo artigo 4° e Anexos III, IV e VI da Lei
Complementar n°® 83 de 30 de abril de 2012.

Artigo 23 - Fica criado, nos termos do artigo 18 e seus
parédgrafos, o seguinte cargo em comissdo, com carga hordria de quarenta
horas semanais, conferindo-lhe os seguintes atributos:

I. ASSESSOR PARLAMENTAR
a.Quantidade: - 01 (UM);
b.Referéncia: - 04;

c.Requisitos de Admissibilidade: - Preferencialmente
Ensino Superior Completo com experiéncia de um ano
na area na Puablica;

d.Atribuicdes: - Assessorar a Presidéncia, as
Comissdes Permanentes e a Mesa Diretora da Cémara
Municipal no intercdmbio de documentagdo de suporte
legislativo. Agendar audiéncias de interesse da
Presidéncia, das Comissbes Permanentes e da Mesa
Diretora da Cémara Municipal para assuntos internos


mailto:camara@camararubineia.gov.sp.br

CAMARA MUNICIPAL DE RUBINEIA
C.N.P.J 65.713.521/0001-31 - (17) 3661-1282

EMAIL: camara@camararubineia.qoy.so.br
CEP: 15790-000 - RUBINEIA - ESTADO DE SAO PAULO

ou externos conciliando datas. Controlar a
publicacdo dos atos oficiais, realizar a conferéncia
da publicacéao dos atos normativos da Cémara
Municipal. Fiscalizar a autuacdo das proposicdes
legislativas e proceder a distribuicdo de cépia aos
Vereadores. Prestar informacdes aos Vereadores e
comunidade sobre matérias em tramitacéao ou
tramitadas. Realizar os trabalhos de treinamento ou
orientacdo quanto a utilizacdo dos sistemas internos
de processo legislativo, sempre que solicitado.
Participar das sessdes plenarias quando solicitado.
Supervisionar as operacdes basicas de
microcomputador e atividades correlatas, monitorar
0s sistemas operacionais do processo legislativo e o
processo de digitalizacdo dos documentos e processos
legislativos. Assessorar as atas das reunides das

comissdes permanentes, temporarias, especiais,
parlamentares de inquérito e processante. Coordenar
o) funcionamento das reunides das comissdes
permanentes, temporadrias, especiais, parlamentares
de inquérito e processante. Supervisionar os
trabalhos de pesquisa legislativa, consultando

legislacdo pertinente, para subsidiar a elaboracéo
de pareceres. Assessorar o0s Vereadores integrantes
das comissdes permanentes, temporadrias, especiais,
parlamentares de inquérito e processante na
elaboracao dos pareceres, votos, emendas,
substitutivos e demais proposicdes de autoria das
comissdes. Coordenar os trabalhos e reunides das
comissdes permanentes, temporéarias, especiais,
parlamentares de inquérito e processante. Coordenar
a elaboracédo e divulgacdo da pauta das reunides das

Comissdes. Gerenciar e assessorar a Presidéncia
proporcionando ¢} correto desenvolvimento dos
trabalhos do processo legislativo. Planejar e
supervisionar a execucao das atividades de

elaboragcdo de atos 1legais de efeitos internos e
externos, observando a técnica legislativa. Apoiar
as comissdes em questdes especificas e auxiliar de
forma técnica a realizacdo das sessdes plenéarias,
observando a legislacdo vigente, em especial o
Regimento Interno e a Lei Orgénica. Assistir a
Presidéncia na organizagdo e no funcionamento do
Gabinete da Presidéncia. Auxiliar a Presidéncia em
suas relacgdes politico-administrativas com a
populacdo, 6érgdo e entidades publicas e privadas.
Assessorar na elaboracdo da pauta de assuntos a
serem discutidos e deliberados nas reunides em que
participe a Presidéncia. Auxiliar o ©preparo e
recebimento de correspondéncias d a Presidéncia e do
seu Gabinete. Assistir ao Presidente em viagens e
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visitas, promovendo as medidas necessarias para a
sua realizacdo. Realizar estudos e pesquisas de
interesse da Presidéncia. Assessorar o Vereador na
execugado de atividades Legislativas. Reunir
legislacdo, projetos e propostas de interesse do
Vereador, assessorando-o nas questdes que se fizerem
necesséarias. Auxiliar na execucdo de atividades
administrativas do gabinete. Informar o Vereador
sobre prazos e providéncias das proposigdes em
tramitacdo na Cémara.

Capitulo IV

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO - (VINTE HORAS
SEMANAIS)

Artigo 24 - Ficam extintos os seguintes cargos em
comissdo, com carga hordria de vinte horas semanais:

I. 01 (um) cargo comissionado de ASSESSOR JURIDICO,
Referéncia “II”, mantido pelo artigo 4° e Anexos III,
IV e VI, da Lei Complementar n°® 83 de 30 de abril de
2012;

II. 01 (um) cargo comissionado de DIRETOR DE
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO, Referéncia “III",
alterado pelo artigo 4° e Anexos III, IV e VI, da Lei
Complementar n°® 83 de 30 de abril de 2012.

Artigo 25 - Fica criado, nos termos do artigo 18 e seus
pardgrafos, o seguinte cargo em comissdo, com carga horaria de vinte horas
semanais, conferindo-lhes os seguintes atributos:

I. SECRETARIO DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
a. Quantidade: - 01 (UM);
b. Referéncia: - 05;
c. Requisitos de Admissibilidade: - Ensino Superior

Completo em Administracédo ou Ensino Superior
Completo em Direito com registro na OAB/SP, ambos
com experiéncia de dois anos.

d. Atribuig¢des: - Assegurar o funcionamento dos
setores administrativos da Cémara Municipal, no
planejamento, coordenacdo e supervisdo de servigos.
Coordenar procedimentos relativos a folha de
pagamento, programac¢ao de férias e eventual
afastamento de servidor. Implantar e avaliar
instrucdes, formuldrios e manuais de procedimentos.
Elaborar «critérios e normas de padronizacdo de
compra, guarda, estocagem e controle de bens e
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materiais. Propor e supervisionar analises,
pesquisas e estudos para implantacéo ou
aperfeicoamento de sistemas, métodos, instrumentos,
rotinas e procedimentos administrativos. Administrar
os beneficios oferecidos pela cémara, orientando os
servidores sobre o assunto. Orientar os setores da
Cédmara Municipal sobre aspectos da legislacdo que
dispde sobre as relagdes de trabalho. Orientar as
unidades da Cémara para a elaboracdo do orgcamento
anual. Participar de projetos desenvolvidos,
avaliando resultados e informando decisdes para
aperfeicoar a qualidade do processo gerencial da
Camara Municipal. Supervisionar e assessorar todas
as atividades das geréncias subordinadas, zelando
pelo patrimbébnio da Cémara Municipal, manutencdo dos
servicos administrativos e pela correta aplicacéo
dos recursos puUblicos. Assessorar o0s servidores sob
sua subordinacéao, principalmente em questdes
administrativas e de comunicagdo social em geral.
Avaliar a execucdo das atividades administrativas
gerals, de comunicacgdo social, de expediente, de
recursos humanos, compras, licitacdes, contratos,
protocolo e arquivamento, zeladoria, servicos
gerais, Recepcdo, Telefonia, Protocolo, Ouvidoria,
Contabilidade, Tesouraria e Assuntos Juridicos.
Garantir a disponibilizacédo ao publico das
informacdes e publicacgdes legais e institucionais da
Camara. Mediar conflitos administrativos internos e
externos, com vistas a solugdo de problemas e a
perfeita harmonia entre a Camara Municipal e a
comunidade em geral. Fazer cumprir as determinacdes
administrativas de trabalhos, da Presidéncia e
executar as tarefas por ela delegadas e representéa-
la, sempre que para isso for designado. Promover o
acompanhamento das atividades de administracéo
geral, analisando as necessidades dos Setores de
forma a garantir o bom andamento dos trabalhos.
Determinar aquisicdes e contratacdes mediante

autorizacéao da presidéncia para realizéa-las.
Determinar os procedimentos de emisséo das
autorizacdes de empenho relativos aos bens

adquiridos ou servigcos contratados pela Cémara.
Determinar e/ou efetuar a conferéncia e o aceite das
despesas de sua area de atuacdo, visando sua regular

liquidacgéao. Determinar o controle das despesas
gerais da Camara e realizar anadlises com vistas a
reducdo de gastos, sempre que possivel. Fazer

cumprir os trabalhos de tecnologia da informacdo e
determinar procedimentos de seguranca e acesso a
rede de dados. Organizar a escala de horéarios,
compensacgdes, férias e licencas de sua equipe de
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forma que nao ocorra prejuizo aos servicos.
Assessorar os vereadores e servidores no cumprimento
das normas relativas a administragcdo geral e
servicgos.

Artigo 26 - Os cargos em comissdo serdo escolhidos pela
presidéncia da Cémara, dentre brasileiros, maiores de vinte e um anos, no
exercicio dos direitos politicos, sem prejuizo das determinagdes para
contracdo, dos estabelecidos em Lei Orgdnica e Regimento Interno.

Artigo 27 - As referéncias estabelecidas para os cargos
efetivos e comissionados manter-se-&o pelos seguintes valores:

I. Referéncia 01, igual a RS 1.520,00 (um mil,
quinhentos e vinte reais);

II. Referéncia 02, igual a RS 1.460,00 (um mil,
quatrocentos e sessenta reais);

IITI. Referéncia 03, igual a RS 1.100,00 (um mil e cem
reais);

Iv. Referéncia 04, igual a RS$ 2.054,00 (dois mil e
cinquenta e quatro reais);

V. Referéncia 05, igual a R$ 4.980,00 (quatro mil,
novecentos e oitenta reais).

TiTULO IV
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Artigo 28 - Conforme forem sendo instalados os 6rgdos
que compdem a estrutura administrativa prevista nesta lei complementar,
serdo extintos automaticamente os atuais oérgdos, ficando autorizado a
proceder as necessarias transferéncias de pessoal, verbas, atribuicbes e
instalacdes.

Artigo 29 - O servidor que vier, em virtude dessa lei
complementar, a ser realocado ou transferido em razdo da extingdo do oérgéo
em que estava lotado, terd preservado todos os direitos adquiridos pelo
cargo modificado, bem como terd preservado todos os direitos adquiridos pela
extincdo do cargo.

Artigo 30 - A revisdo geral anual dos vencimentos sera
realizada todo o més de maio de cada exercicio, nos termos do inciso X, do
artigo 37, da Constituicdo Federal, ajustada com base no indice anual do
INPC devidamente aferido pelo IBGE, sem o prejuizo de eventuals revisdes
peridédicas na forma de lei complementar, tendo como pardmetros as variacgdes
extraordinadrias de mercado e as alteracdes dos objetivos da administracdo da
Céamara Municipal.


mailto:camara@camararubineia.gov.sp.br

CAMARA MUNICIPAL DE RUBINEIA
C.N.P.J 65.713.521/0001-31 - (17) 3661-1282

EMAIL: camara@camararubineia.qoy.so.br
CEP: 15790-000 - RUBINEIA - ESTADO DE SAO PAULO

Artigo 31 - As despesas decorrentes da execugdo desta
lei complementar serdo atendidas, no corrente exercicio, por conta de
dotagdes proéprias do orcamento vigente, suplementadas se necessario.

Artigo 32 - Esta Lei Complementar entra em vigor na
data de sua publicacdo, revogando-se as disposicgdes contrédrias, em especial
0s seguintes atos normativos:

I. Revoga-se a Leil Complementar n°® 21 de 02 de
dezembro de 2002;

IT. Revoga-se a Lei Complementar n°® 23 de 19 de
novembro de 2003;

ITT. Revoga-se a Lei Complementar n°® 31 de 15 de
setembro de 2005;

Iv. Revoga-se a Lei Complementar n°® 74 de 27 de
junho de 2011;

V. Revoga-se a Lei Complementar n°® 76 de 08 de
julho de 2011;

VI. Revoga-se a Lei Complementar n°® 83 de 30 de
marco de 2012;

VII. Revoga-se a Lei Complementar n°® 99 de 17 de
julho de 2013;

VIII. Revoga-se a Lei Complementar n°® 126 de 14 de
abril de 201l6.

Cémara Municipal de Rubinéia, 19 de junho de 2019.

CLAUDELINO BALBINO DE OLIVEIRA
PRESIDENTE

JOAO BARBI DOGUI
VICE-PRESIDENTE

OSVALDO LUGATO FILHO
1° SECRETARIO

PAULO XAVIER DE JESUS
2° SECRETARIO
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