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SANTA FE DO SUL

LEI COMPLEMENTAR N° 296, DE 27 DE AGOSTO DE 2015

Dispde sobre a reorganizagdo do Quadro de Pessoal da Camara Municipal e d& outras
providéncias

Armando Rossafa Garcia, Prefeito da Estancia Turistica de Santa Fé do Sul, Estado de
Séao Paulo, no uso de suas atribuicdes legais,

Faz saber que a Camara Municipal decretou e ele sanciona e promulga a seguinte Lei:

Art. 1°. O Anexo | — Cargos Publicos de Provimento Efetivo — que integra a Lei
Complementar n° 19, de 28 de outubro de 1.993, passa a vigorar com as atualizacdes
efetuadas em conformidade com o Anexo “1” da presente lei.

Art. 2°. O Anexo Il — Cargos 'dé Provimento em Comissdo — que integra a Lei
Complementar n® 19, de 28 de outubro de 1.993, passa a vigorar com as atualizagdes
efetuadas em conformidade com o Anexo “2" da presente lei.

Paragrafo unico. Das vagas existentes no Quadro de Pessoal para provimento dos
cargos em comissao, vinte por cento, no minimo, deverédo ser ocupadas por servidores da
Camara Municipal, detentores de cargos de provimento efetivo.

Art. 3°. O Anexo “3”, parte integrante desta lei, relaciona os cargos publicos do Quadro de
™ Pessoal da Camara Municipal, que tiveram sua denominagao alterada, na forma que o
mesmo apresenta. : :

Art. 4°. A descricéo dos cargos publicos, com seus requisitos para preenchimento e forma
de provimento passa a vigorar em conformidade com o Anexo “4” da presente lei.

Art. 5°. A “Escala de Vencimentos dos Cargos Publicos de Provimento Efetivo” da
Camara Municipal passa a vigorar com as atualizagbes constantes do Anexo “5” da
presente lei.

Art. 6°. A “Escala de Vencimentos dos Cargos Publicos de Provimento em Comisséao” da
Camara Municipal passa a vigorar com as atualizagbes constantes do Anexo “6” da
presente lei. '

Art. 7°. As despesas decorrentes com a aplicacdo da presente lei correrao por conta de
dotagdes proprias, consignadas no orcamento vigente.
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Art. 8°. Esta lei complementér entra em vigor na data de sua publicagdo, com efeitos
retroativos a partir de 1° de agosto de 2.015, revogadas as disposi¢des em contrario, em
especial as Leis Complementares n® 123/2007, 184/2010, 200/2011, 201/2011.

Prefeitura da Estéancia Turistica de Santa Fé do Sul, 27 de Agosto de 201 5.
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Registrada em livro proprio e publicada por afixagéo no local de costume, na mesma data.

reta ministracao
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ANEXO 4 - DESCRI(}C)ES DE CARGOS E REQUISITOS PARA PROVIMENTO

1. CARG'OS DE PROVIMENTO EFETIVO

DENOMINACAO: Auxiliar de Servicos Gerais

IDESCRICAO SUMARIA: Compreende as tarefas que se destinam a executar o trabalho rotineiro de
limpeza e higienizagdo em geral nas dependéncias da Camara Municipal, moveis, utensilios,
equipamentos e preparo de café, lanches e servicos de copa. E outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: Ensino Fundamental Incompleto (minimo 42 série).

FORMA DE PROVIMENTO: Concurso Publico.

DENOMINAGCAO: Oficial Administrativo
. DESCRICAO SUMARIA: Realiza as atividades de editoragio dos documentos oficiais; Organiza €
: mantem o acervo fotografico, de imagem e de som, destinado a pesquisa e & preservagdo da memoria
documental da Camara Municipal; Organiza e mantem atualizado o cadastro de autoridades e convidados
da Camara Municipal, Prepara e encaminha, através do setor competente, os convites para as sessées|
olenes e festivas; Exerce as competéncias e atribuigbes constantes no Sistema de Controle Interno daj
amara Municipal; Coordena, mantem e controla os servicos de reprografia; Recebe e protocolal
ocumentos de qualquer especie enderegados a Camara Municipal, registrando e protocolando o seu
ndamento; Organiza processos e expedientes, realizando os respectivos registros e encaminhamento
egundo a rotina estabelecida; Realiza a organizagéo do arquivo de documentos, papeis e processos que,
interessam & atividade da Camara Municipal, zelando pela sua guarda e conservagao; Assisti,
permanentemente & Mesa Diretora da Camara Municipal durante as sessdes plenarias, visando o fiel
cumprimento da Lei Organica e do Regimento Interno; Coordena e elabora a ordem do dia, observando o
cumprimento dos dispositivos regimentais; Registra, em livro proprio, a presenga dos vereadores nas
sessdes; Recebe e controla as proposicbes apresentadas, realizando os devidos registros e
encaminhamentos; Providencia a preparagdo e encaminhamento devido das preposi¢des aprovadas pelo
plenario, bem como oficios e documentos diversos lidos no expediente da mesa; Elabora e revisa as atas|
das sessdes plenarias; Providencia a distribuicdo de mensagens, proposigdes e outros documentos paral
os vereadores e setores competentes; Controla os prazos estabelecidos para apresentacéo dos projetos,
na forma do regimento interno; Mantemo registro cronolégico da evolugéo das fases de apreciagdo das
proposi¢des; Realiza a revisdo e a redagéo final de toda matéria aprovada pelo plenario para assinatura ¢
. expedicdo; Prepara os autdografos das leis, resolugbes e indicagbes apds aprovacgéo final; Controla os
prazos das leis remetidas ao Poder Executivo Municipal para sangdo ou veto e providencia sua
promulgagdo, arquivamento ou publicagdo de acordo com a decisdo do plenario; Procede a guarda dos
originais das proposicdes aprovadas e arquivadas; Organiza e coordena o sistema de informagdo da
Camara Municipal visando & centralizagdo, controle, armazenamento, busca, recuperacéo e divulgagéo
das informagdes para a sociedade; Promove a guarda adequada de documentos historicos, técnicos e
administrativos da Camara Municipal visando sua preservagéo e facil recuperagéo; Organiza e mantem
atualizado o cadastro das personalidades agracnadas com titulos, medalhas e comendas. E outras
atividades correlatas.
REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: Ensino Médio Completo e conhecimentos da Lingua
Portuguesa e Informatica.
FORMA DE PROVIMENTO: Concurso Publico.
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DENOMINACAO: Procurador Juridico

DESCRIGCAO SUMARIA:Representa a Camara Municipal em juizo ou fora dele; Presta assessoramento
juridico @ Mesa Diretora, Comissées e Orgaos Administrativos; Elabora minutas de contratos, convénios e
outros instrumentos juridicos em que a Camara seja parte; Emite pareceres em assuntos do interesse da
administragdo; Manifesta-se em projetos de Lei, de qualquer natureza, quanto & constitucionalidade €|
tecnica legislativa; Elabora informagdes em mandados de seguranga e representagdo por
inconstitucionalidade, submetendo-as a apreciagdo da Presidéncia; Assessora o presidente e o relator das
comissdes na elaboragéo de preposicdes, pareceres, emendas etc; Desempenha outras atividades de|
carater juridico que Ihe forem cometidas pela Presidéncia; defende a Camara Municipal junto ao Tribunal
de Contas do Estado. E outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: Ensino Médio Completo e conhecimentos da Lingua
Portuguesa e Informatica.

FORMA DE PROVIMENTO: Concurso Publico.

g

2. CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

DENOMINAGAO: Assessor da Presidéncia

DESCRICAO SUMARIA: Prestaassessoria direta ao Presidente na recepgao de autoridades e convidados
da Camara Municipal, Efetua a divulgagéo do noticiario jornalistico nos diversos meios de comunicacéo;
Organiza entrevistas individuais e coletivas; Promove o acompanhamento de programas politicos,
televisivos e radiofénicos, registrando, através de gravagbes, aqueles que forem de interesse do
Legislativo Municipal; mantém atualizado o sitio da Camara, com noticias e informagdes. E outras
atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: Preferenciaimente Ensino Médio Completo e conhecimentos
especificos na area. :
FORMA DE PROVIMENTO: Cargo em comisséo de livre escolha e dispensa pelo Presidente da Camara.

DENOMINACAO: Chefe da Sec&o de Servigos Gerais

DESCRICAO SUMARIA: Coordena, realiza e fiscaliza os servigos de limpeza das dependéncias, dos
moveis e equipamentos da Camara Municipal; Coordena e realiza a conservagdo e manutengdo das
0 instalagdes, dos moveis e equipamentos, providenciando os devidos consertos e reparos que se fizerem
necessarios; Coordena e organiza os servicos de copa; Administra a localizagéo e a manutene;ao de
equipamentos de combate a incéndio. E outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: Preferencialmente Ensino Médio Completo e conhemmentos
especificos na area.

FORMA DE PROVIMENTO: Cargo em comissé&o de livre escolha e dispensa pelo Presidente da Camara.

DENOMINACAO: Chefe da Sec¢ao de Servicos Administrativos

DESCRIGAO SUMARIA: Dirige, planeja e organiza as sessdes solenes, incumbindo-se de coordenar a
recepcdo das autoridades e convidados; Coordena, organiza e -mantem atualizado o cadastro das
personalidades agraciadas com titulos, medalhas e comendas; Inspeciona e avalia a execugdo de
- | contratos, convénios e outros instrumentos similares; Organiza e efetua o controle, a manutencéo e a
conservagéo da frota de veiculos da Camara Municipal, seja ela propria ou locada;Promove a distribuicéo
dos' materiais requisitados, controlando os estoques e solicitando a reposi¢do quando necessario;
Realiza, junto as diversas unidades da Camara Municipal, o levantamento das necessidades de
materiais, equipamentos e servigos e programa a aquisicdo ou contratagdo dos mesmos, na forma da lei;
Realiza e controla a entrada e saida de pessoas e materiais nas dependéncias da Céamara
Municipal;Executa medidas que assegurem a ordem e a seguranca das sessdes plenarias; Acompanha
os contratos celebrados pela Camara, em seu aspecto financeiro. E outras atividades correlatas. :
REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: Ensino Superior Completo, preferencialmente nas areas de:
Ciéncias Contabeis, Econdmicas, Administracdo ou Juridicas e conhecimentos especificos na area.
FORMA DE PROVIMENTO: Cargo em comiss&o de livre escolha e dispensa pelo Presidente da Camara.
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DENOMINACAO: Procurador Juridico-Chefe

DESCRIGCAO SUMARIA: Chefia, planeja e dirige todas as atividades relacionadas a area juridica da
Camara Municipal, orientando, controlando e avaliando os resultados, para assegurar o desenvolvimento
normal das atividades, além de representar ou fazer representar a Camara Municipal juridicamente em
Juizo ou fora dele. E outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: Curso Superior Completo em Direito e competente registro
profissional.na Ordem dos Advogados do Brasil — OAB.

FORMA DE PROVIMENTO: Cargo em comissao de livre escolha e dispensa pelo Presidente da Camara.

DENOMINAGAO: Diretor Administrativo
DESCRIGAO SUMARIA: Coordena, planeja e emite e encaminha toda documentagéo pertinente para
implantagéo, alteracio e exclusdo de servidores na folha de pagamento, bem como beneficios e
vantagens adquiridas; Coordena a divulgagdo do Poder Legislativo Municipal tendo em vista sua
'. promogao e valorizagdo; Examina a aplicagdo dos recursos orgamentarios e financeiros quanto a sua
alocagdo nos projetos e atividades a que se destinam;Acompanha a elaboragéo dos balangos e da
prestacdo de contas anual da Camara Municipal; Mantem junto ao Tribunal de Contas permanente
colaboragéo técnica e intercambio de informagdes e dados, objetivando uma maior e melhor integragao
do controle interno e externo; Verifica e adota as providéncias sugeridas ou recomendadas em relatorio
de auditoria, estabelecendo prazos para esclarecimentos e saneamento das deficiéncias e irregularidades
apontadas;Elabora relatérios parciais e finais das inspegdes e auditoriag procedidas, encaminhando-as
autoridade competente; Elabora e acompanha a programagdo anual de auditoria;Estudar, elaborar e
propor a edi¢ao de normas, rotinas e manuais a serem implantados pela Camara Municipal, objetivando a
melhoria do sistema de controle interno visando & uniformidade dos procedimentos; Realiza estudos
técnicos e propde agdes de desenvolvimento organizacional;Acompanha o andamento dos projetos,
programas e .atividades desenvolvidas pela Camara Municipal, gerando informagdes gerenciais e
indicativos que possam subsjdiar a tomada de decisdes; Identifica, controla e mantem os bens
patrimoniais méveis e iméveis da Camara Municipal;Organiza e mantem atualizado o cadastro de
fornecedores de materiais, equipamentos e servigos, acompanhando e registrando o seu desempenho
técnico e comercial:Orientar a concess&o a aplicagdo e a comprovagdo de adiantamentos e diérias na
forma da legislag&o vigente;Coordenar a elaboragéo do orgamento anual da Camara Municipal;Organiza
e mantem atualizado o cadastro dos servidores da Camara Municipal, promovendo as alteragbes dos
dados funcionais, sempre que ocorrer; Controlar € atualizar todos os atos relativos a admissao,
provimento, vacancia e mqvimentagdo de servidores; Mantem o controle e a atualizagédo de vagas do
. quadro de pessoal da Camara Municipal e da lotagao, por setor;Estabelece normas, orienta e controla as
férias, licengas e outros beneficios dos servidores, registrando-os em seus prontuarios; Orienta os érgaos
e setores desta Casa Legislativa quanto & aplicagdo da legislagdo e normas relativas a pessoal,
controlando e fiscalizando o seu cumprimento;Estabelece normas, orienta e controla a frequéncia dos
servidores;Estabelece rotinas e elabora relatérios sobre o sistema de pagamento, promovendo os ajustes
e atualizando seu processamento;Realiza, periodicamente, o levantamento das necessidades de
treinamento e aperfeicoamento dos servidores da Camara Municipal;Promove e realiza direta ou
indiretamente, cursos de atualizagdo e qualificagdo profissional para os servidores da Camara Municipal,
com base no levantamento das necessidades;Estabelece normas e procedimentos relativos a concessao
de beneficios a servidores;Planeja, coordena e executa a politica de estagio em conformidade com a
legislagdo em vigor;Planeja e organiza as sessdes solenes, incumbindo-se de coordenar a recepgdo das
autoridades e convidados;Acompanha os contratos ceiebrados pela Camara em seu aspecto financeiro;E
outras atividades correlatas.
REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO: Ensino Superior Completo, preferencialmente nas areas de:
Ciéncias Contabeis, Econémicas; Administracdo ou Juridicas e conhecimentos especificos na area.
FORMA DE PROVIMENTO: Cargo em comissao de livre escolha e dispensa pelo Presidente da Camara.
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