LEI N° 2.201, DE 20 DE AGOSTO DE 2.013.

“Altera a redacdo do art, 17, cria o cargo d¢
provimento permanente de Auditor Intemo, altera
os Anexos I, Il e V , da Lei 2.048, de 30/03/2009
que trata do Plano de Cargos, Carreira ¢

Vencimentos da  Cémara  Municipal de

Itaporanga.”

JOSE CARLOS DO NUTE RODRIGUES, Prefeito Municipal de ltaporanga,
Estado de Sdo Paulo, no uso de suas atribuigdes legais, faz sabe que a Cimara

Municipal aprovou e ele sanciona ¢ promulga a seguinte Lei:

Art. 1°. Fica eriado no Quadro de Servidores de provimento permanente da Cémara

Municipal de Itaporanga o cargo de Auditor Interno, padrio de vencimentos VIL

Art. 2° Os requisitos para admissio do novo cargo criado por forga do art. 1°, sdo
determinados na presente lei ¢ nos dispositivos da Lei n° 2.048, de 30/03/2009 ¢

constardo obrigatoriamente no respectivo edital a época da realizagdo do competente

" concurso, em observéncia as prescrigdes consfitucionais.
Art. 3°. O artigo 17 passa a vigorar com a seguinte redagfo:
T Art.17 Sera concedido gratificacdo de 50% (cinquenta por cento) a servidor que
promova atividades de colaboragdo em trabalhos técnicos ou cientificos, ou pela

execucio de tarefas estranhas as atribuicdes normais do cargo.

Art. 4°. Os anexos I, 11l e V da Lei 2.048, de 30/03/2009 passam a vigerar com a
seguinte redagdo:
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ANEXO I

QUADRO DE CARGOS PERMANENTES

SITUACAO ANTIGA
3
| Cargo/Funcdo | Quantidade ' Ocupado | Vago #
 Zelador 01 01 100 |1 E
| Assistente Legislative 01 01 R G i
| Técnico em informadtica 01 01 00 RS
| Chefe Administrativo |91 01 00 VI
Contador 01 01 00 VII
Procurador Juridico 01 01 90 l VIII
QUADRO DE CARGQS PERMANENTES
SITUACAD NOVA
| Cargo/Fungo 'Quantidade | Ocupado Vago Ref/Grau |
| Zeiador 01 01 09 1 '
Assistente Legislativo | U1 01 60 v i
Técnico em informatica |01 01 00 Nl |
Chefe Administrativo | 01 01 00 AW
 Contador 01 01 00 Vi
| Auditor Interno 01 01 00 Vil
'Procurador Juridico 01 01 00 VI |
ANEXO Il
REQUISITOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO PERMANENTE
[ Cargo/Fungfio Requisitos Quant. |
| Zelador Ensine Fandamental Incompleto (1° ciclo) 01
Assisiente Legislativo Tnsino Fundamental Completo (2° ciclo) g1

Téenivo exn informéatica

!

em informética ou Técnico em informatica de
internet

Ensino Médio Copleto com curso de Técnico!

01

Chefe Administrative | Ensiao Médio Completo 01
Ensine Superior Completo com registro no 1 ;
Contador Conselho Regional de Contabilidade 01 e g
Auditor Interno Ensino Superior Completo com registro no jzf‘ '
'




OnseTng el 3 b
especializagdo em auditoria, pericia contibil ou;
gestio publica.

Tnsino Superior Completo com registro na!
Ordem dos Advegades do Brasil de no minimolﬁl

dois anos. i P ,

ANEXQV

DESCRICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO PERMANENTE
CATEGORIA FUNCIONAL: ZELADOR

PADRAQO DE VENCIMENTOS: 1

ATRIBUICOES: Proceder a limpeza ¢ conservacdo dos locais de trabalho, fazer
arrumagdo e remogdo de moveis, maquinas ¢ materiais.

ESPECIFICACOES DAS ATRIBUICOES:
Preparar café, chd, sucos € outros, bem como servi-1os;
Servir café e agua aos visitantes quando solicitado;
Manter a cozinha em boas condigdes de uso;
Fazer trabalhos de limpeza nas dependéncias da Camara;
Proceder & limpeza de pisos, vidros, lustres, paredes e forros, méveis e instalagdes
sanitarias;
 Remover lixos e defritos; lavar ¢ encerar o piso; retirar 0 pé dos livros, estantes e
armérios; proceder a arrumagdo, conservagio e remogdo de mdveis, maquinas ¢
 materiais; iavar lougas e proceder a limpeza da cozinha; transportar volumes ¢ executar
tarefas afins.
Executar outras atividades correlatas as acima descritas, @ critério do superior imediato.

‘CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horério: periodo normal de 40 horas semanais.
b} Outras: o exercicio do cargo poderd exigir a prestagfio de servigos 2 niite,
domingos e feriados, bem como a realizagdo de trabalhos de limpeza antes ou
depois do expediente da Cmara.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Aprovagéo em concurso publico;
b) Instrugdo: sem especializagéo;
¢) Idade: minima de 18 anos. 4




- CATEGORIA FUNCIONAL: ASSISTENTE LEGISLATIVO

PADRAQO DE VENCIMENTOS: V

_ ATRIBUICOES: Atendimento ao publico € do telefone, execugdo de servigos
~bancérios, envio de correspondéacias;

Elaborar e/ou digitar oficios, comunicados, relatérios, portarias, quadros demonstrativos
€ outros;
Digitar proposi¢des e demais correspondéncias, organizar o arquivo permanente;
Manter cadastro autorizado de cargos, seus titulares e enderegos relatives a Orgéos
federais;
Manter lista telefonica e agenda telefdnica atualizada e em boas condigdes de uso;
Manter controle do estoque, efetuar o levantamento de necessidade de sua reposicgio,
conferir os materiais adquiridos;
Coordenar as atividades do sistema de som nas sessdes da Camara.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: periodo normal de 40 horas semanas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
- @) Aprovag#o em concurso pliblico;
b) Instrugdo: 2° ciclo;
¢) Idade: minima de 18 anos.

CATEGORIA FUNCIONAL: TECNICO EM INFORMATICA

PADRAC DE VENCIMENTOS: V

a &

ATRIBUICOES: Analisar, detectar e resolver problemas em geral referentes 2 questoes
de hardware ¢ software;
Manutenciio e configuragdo de equipamentos de rede (intranet e Internet);
Instalar, configurar ¢ dar manutencdo em Sistemas Operacionais, software aplicativos e
sistemas gestores de banco de dados;
Instaiar, configurar e dar manutengao em redes de computadores;
Deve ter nogdes bésicas de elétrica e eletrdnica, capacidade de identifivagdo de defeitos
¢ possivels reparos técnicos;
~ Participar do desenvolvimento de projetos, elaboracdo, implantagiio, manutencdo,
‘documentaciio e suporte de sistemas ¢ hardware, bem c¢omo executar sServigos

programados.
> A
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a) Aprovagio em concurso piblico;

{éenico em Informatica de Internet;
¢i idade: minima de 18 anocs.

CATEGORIA FUNCIONAL: CHEFE ADMINISTRATIVO
PADRAO DE VENCIMENTOS: VI

ATRIBUICOES: Receber, conferir e registrar todos os processos legislativos e
acompanhar os prazos de tramitagdo;
Elaborar pauta, acompanhar a apreciagdo das matérias constantes da pauta ¢ executar 0s
trabaihos de apoio a realizagdo das sessdes ordindrias, extraordinarias e especiais;
' Dar encaminhamento as matérias conforme determinagdo do Presidente,
Secretariar as comissoes legislativas, elaborar os documentos a serem por estas
expedidos, bem como 0s relatorios a serem apresentados;
Controlar o prazo para conclusdo dos trabalhos das comiissOes tempordrias € a
representagio do Legislativo perante Orgdos externos;
Eluborar a redacdo final, os autdgrafos de projetos, bem como encaminhar e conferir a
publicagdo destes;
Elahorar ata resumida das sessSes ordindrias e extraordindrias, e na integra das sessdes
solenes, na forma regimental, ¢ transcrever pronuniciamentos (uando solicitado;
Elaborar ata resumida, ou na integra quando solicitado, das reunides das comissbes
permanentes ¢ temporérias ¢ das audiéncias publicas;
Regisirar no sistema informatizado da Camara atas das sessOes ordindrias e solenes e
das audiéncias publicas;
Redigir e digitar oficios oriundos de requerimentos ¢ de pedidos de informagdes ¢
gontrolar o praze de envio de 1esposias a esies,
‘Elaborar a pauta de requerimentos € de pedidos de informagdes a serem apreciados nas
~ sessfes; ‘
 Registrar no sistema informatizado da Camara os despachos dados aos requerimentos,
pedidos de informagGes, votos de pesar e justificativas de auséncia;
Fornecer relatério dos requerimentos ¢ dos pedidos de informagdes acs respectivos
autores ¢ prestar informag0es aos assessores ¢ servidores da Camara;

Camara. dando-thes o devido destino;
Protocolar e expedir a correspondéncia oficial da Camara;
- Classificar documentos ¢ arquiva-10s;

 Organizar os servigos administrativos no que diz respeito aos bens e aos demais
servidores;
Zelar pelo patrimdnio, méveis, materiais de expediente e outros;
Autorizar a aquisigio de materiais e executar oufras atividades correlatas as acima
descritas, a critério do Presidente da Camara,

b} Instrug@o: Ensino médio completo com curso de Técnico em Informatica ou -

Receber, conferir e protocolar expedientes Internos € externos que déem entrada na




FCONDICOES DE TRABALHO:

4y Hordrio: periodo normal de 40 horas SEManais.

“©REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Aprovagiio em concurso publico;
b) Instruco: Ensino médio completo;
¢) Idade: minima de 18 anos.

CATEGORIA FUNCIONAL: CONTADOR
PADRAO DE VENCIMENTOS: VII

ATRIBUICOES: Manifestar-se nos processos administrativos de ordem financeira,
Assessorar os vereadores em matérias orgamentdrias, tributarias, financeiras ¢ outras
relacionadas & Contabilidade Publica; _ :
Exarar pareceres sobre balancetes patrimoniais, orcamentdrios, econdmicos ¢
financeiros da Administragao Direta;
Assessorar os vereadores sobre matérias do Plano Plurianual de Investimentos, do
_ Orgamento Anual e da Lei de Diretrizes Orgamentérias;
Elaborar projetes de lei sobre matérias orgamentérias e financeiras;
Elaborar e exercer o controle de execugdo do orgamento da Cémara;
Elaborar demonstrativos mensais, balancetes, balangos e prestagdo de contas da
Camara;
Elaborar relatérios de gestdo fiscal e de execugdo orgamentaria;
Acompanhar o cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal do Poder Legislativo do
Municipio;
 Registrar 0s atos ¢ fatos de natureza contabil e elaborar os demonstrativos financeires
* gorrespondentes;
Elaborar empenho das despesas ¢ ordens de pagamentn ¢ controlar o saldo das dotagbes
. orgamentarias;
Receber, registrar e controlar o numerario transferido pelo Executivo Municipal,
~ mantendo-o em conta corrente bancéria;
“Ywdorar o Plano Plurianual de Investimentos, a Lei de Dirdirizes Orgamentarias € o
Orgamento Anual da Camara,
Realizar conciliagdo bancria mensalmente;
Executar outras atividades correlatas as acima deseritas, a critério do superior imediato.

~ CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horério: periodo normal de 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Aprovagio em concurso publico;
b) Instrugdo: Ensino Superior Completo com registro no Conselho Regional de
Contabilidade;

¢) Idade: minima de 18 anos.

e~ -




CATEGORIA FUNCIONAL: AUDITOR. INTERNO

PADRAO DE VENCIMENTOS: VI

ATRIBUICOES: Avaliar o cumprimento dos programas, objetivos ¢ metas espelhadas
" 1o Plano Plurianual, na Lei Orgamentéria ¢ no Orgamento do exercicic;

Assessorar a Administragio nos aspectos relacionados com os controles interno €

externo ¢ quanto a legalidade dos alos de gestdo, emitindo relatorios ¢ pareceres

pontuais sobre 08 MesMOoSs:

Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional, centralizando, em

nivel operacional, 0 relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado, respondendo
por: encaminhamento das prestactes de contas anuais; atendimento aos técnicos do

controle externo; recebimento de diligéncias e coordenagdo das atividades para a

elaboragiic de respostas; acompanhamento da tramitacdo dos processos e coordenagio

da apresentagfo de recursos;
DA Promover o cumprimento das normas legais ¢ técnicas;
' Realizar o controle dos limites fiscais ¢ constitucionais aplicados a gestfo das finanges

_do Poder Legislativo;

 Promover auditorias internas periddizas levantando os tesvics, falhas ¢ irregularidades
e recomendando as medidas corretivas aplicaveis;

Revisar e orientar a adequagdo da estrutura administrativa do Poder Legislativo com
vistas a racionalizagio do trabalho, objetivando o aumento da produtividade e a redugdo
de custos operacionais.

Supervisionar as medidas adotadas para o Ie10rno da despesa total com pessoal ao
respectivo limite, caso necessario, nos (ermos dos arts. 22 e 23 da LC 101/2000;
Realizar o controle dos limites ¢ das condigBes para a inscrigdo de despesas em restos a
pagar,

Examinar as fases de execugdo da despesa, inclusive verificando a regularidade das
licitagdes & contratos, sob os aspectos da jegalidade, legitimidade, economicidade ¢
razoabilidade;

Cientificar a autoridade responsavel quando constatadas ilegalidades ou irregularidades
na Administragio do Legislativo;

" Coordenar as atividades relacionadas com o Sisterna de Controle Intern do Municipio,
promover sua integragho operacional e orientar a expedicdo dos atos normativos sobre
procedimentos de controle;

s+ Interpretar e pronunciar-se em cardter normativo sobre a legislagdo concernente a
" execugdo orgamentdria, financeira € patrimonial;
Estabelecer procedimentos e controles destinados a assegurar que as agOes que motivem
a geragio de novas despesas com duragao superior a dois anos ou os atos (ue gerem
despesas de caréter continuado somente ocorram ap0s observadas s exigéncias contidas
nos arts. 16 e 17 da Lei de Responsabilidade Fiscal;

" Exercet o acompanhamento sobre a divulgacfio dos instrumentos de transparéneia da
gestdo fiscal nos termos da Lei Complementar n® 101/2000, em especial quanto ac
relatbrio de Gestdo Fiscal e Despesas com Pessoal, aferindo a consisténcia fas
informagdes constantes de tais documentos; st
Manter registros sobre a composigdo ¢ atuagéo das comissdes de licitagbes, alertando ;
sobre as extingdes de mandato de seus integrantes; & ’é
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Su Gk dibilidade e sobre o cumprimenio e/ou
<& Foidrentos congéneres;
“Propor 4 melhoria ou implantagdo de sistemas de processamento eletrbnico de dados em
t5das as atividades da administraciio, com o objetivo de aprimorar o controle, agilizar as
rotinas e meihorar o nivel das informagdes;
Alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure
imediatamente, sob pena de responsabilidade solidéria, as agdes destinadas a apurar 08
atos ou fatos inquinados de ilegais, ilegitimos ou antiecondmicos que resuitem em
prejuizo ao erario, praticados por agentes publicos ou quando ndo forem prestadas as
- contas, ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores
~ publicos;
Dar ciéncia ao Tribunal de Contas do Estado das irregularidades ou ilegalidades
apuradas, para as quais a Administragdo ndo tomou as providéncias cabiveis visando a
apuracio de responsabilidades ¢ o ressarcimento de eventuais danos ou prejuizos ao
erario’

- CONDICOES DE TRABALHO:
b) Hordrio: periodo normal de 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
d) Aprovagédo em concurso publico;
¢; Instrucdio: Ensino Superior Completo com registro no Conselhe Regional de
Contabilidade e especializagdo em auditoria, pericia contdbil ou gestdo publica;
) Idade: miniina de 18 anos.

CATEGORIA FUNCIONAL: PROCURADOR JURIDICO
PADRAO DE VENCIMENTOS: VIII

ATRIBUICOES: as correspondentes & fun¢do de advogado;
Representar o Poder Legislativo em juizo ou perante as reparticbes publicas;
Organizar o departamento juridico da Cdmara Municipal de Vereadorcs:
Realizar ¢ instruir sindicdncias e processos administrativos;
~ Proceder ao exame de licitagSes de acordo com as disposi¢des da Lei 8.666/93 e
~alteragdes;
Acompanbar os processos de realizagdo de concurso piiblico; =
Elaborar coniratos e supervisionar todas as matérias ligadas ao orgo da Camara
Municipal;
Zelar pelo cumprimento da Lei Orgénica ¢ do Regimento Interno ¢ demais servigos
afins;
Participar das sessdes plendrias ¢ audiéneias publicas;
. Orientar ¢ elaborar pareceres, quanto aos aspectos da constitucionalidade e legalidade,
as agles administrativas e legislativas; .
. Elaborar os pareceres emitidos pela Comissdo de Justica, Legislagdo e Redagdo;
“Propor agdes judiciais e elaborar defesas e recursos em processos administrativos e
judiciais;
Assessorar os trabalhos ¢ elaborar relatérios conclusivos de comissdes legislativas,
quando estes exigirem fundamentagdo juridica;

R
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CONDI{CGES DE TRABALHO:
a) Hordrio: das 8 as 12hs, sendo 20 horas semanais.

- REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Instrugdo: Ensino Superior Completo com
- registro na Ordem dos Advogados do Brasil de no minimo 2 {dois) aros.

AR N AS despesa&. decorrentes do cumprimento desta Lei correrfio por conia de
: dotagao orgamentaria propria, suplementadas se necessario.

Art. &°. Esta lei entra em vigor na data de sua publicagio.

Plenério, Prefeito José Gurgel MW- de 2015.

José Carlos ute Rodrigues

Municipal

Cidade Soliddria

Registrada ¢ publicada fiesta secketaria na data supra.

/

i
David Taden Rodrimes

Secretdrio Municipal da Admmw I’}me_}amento




