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PROJETODELEIN 020/ 29§
(Modifica atribuigSes de cargos efetivos do Poder Legislativo

do Municipio de ftuverava e d4 outras providéncias).

Art, 1° - A referéncia inicial do cargo de Assistente Técnico
Legislativo fica acrescida de “dois” passando a ter as seguintes atribuigGes:

a) lavrar em livros proprios os Termos de Posse do Prefeito,
Vice-Prefeito, Vereadores e Suplentes, bem como os de extingdo de mandato;

b) transcrever em livro préprio as Declarages de Bens do Pre-
feito, Vice-Prefeito e Vereadores, por ocasido da posse e término dos mandatos;

¢) participar, quando solicitado, das sessdes ordindrias, extra-
ordindrias e solenes;

d) encaminhar relagéo ao Tribunal de Contas do Estado de Sio
Paulo, sobre alteragdes no Quadro Funcional, conforme suas instrugdes;

e) elaborar a folha mensal de pagamento dos vereadores e ser-
vidores, promovendo os descontos legais e/ou autorizados;

J) elaborar anualmente a Declaragdo de Imposto de Renda Re-
tido na Fonte — DIRF, do Poder Legislativo, bem como os informes de rendimentos
anuais.

g) claborar a Relag8io Anual de Informacdes Sociais — RAIS;

h) preparar os atos neces'shérios a admisséo, manutengfio e dis-
pensa de servidor e vereadores;

i) elaborar as guias correspondentes e proceder aos recolhi-
mentos determinados em Leis, Resoluges, Decretos e normas pertinentes;

J) registrar as ocorréncias verificadas com o funcionalismo, so-
bretudo no que se refere a: periodo aquisitivo de férias regulamentares, periodo de
férias gozadas, transferéncias de férias por necessidade de servigo, periodo aquisiti-
vo e de gozo de licenga especial, afastamentos, e demais licengas previstas na legis-

lagéo;
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k) executar servigos que envolvam interpretagfo de- leis.e nor-

mas administrativas, especialmente para fundamentar informages e responder a
requerimentos/oficios oriundos do Tribunal de Justiga e Procuradoria de Justica,
principalmente os que versem sobre inconstitucionalidade de leis municipais, a re-
quisi¢bes/oficios vindos da Promiotoria de Justiga, e aos requeriméntos protocolados
na Camara por qualquer um do povo;

J) elaborar, mensalmente, a Declaracéo de Débitos e Créditos
Tributarios Federais — DCTF;

m) manter devidamente atualizado, junto 4 Receita Federal
do Brasil, os dados do representante legal do Poder Legislativo Municipal;

n) elaborar/atualizar, mensalmente, o Cadastro de Entidades e

Pessoas, bem como dar cumprimento as demais obrigagdes do Sistema “Audesp”,

de conformidade com o calenddrio anual previamente divulgado pelo. TCESP;

o) atender 2 auditoria do TCESP, quando da inspeg#o “in lo-
cu” acerca das contas anuais da Edilidade, prestando as informages requisitadas;

p) comunicar e encaminhar ao Diretor, para ciéncia e confir-
maglo, as penas disciplinares apliicadas a servidores subordinados, as quais, se jul-
gadas procedentes, serdio assentadas nas respectivas fichas funcionais: '

g) processar inquéritos e sindicancias, quando for o caso;

r) assessorar as Comissdes Permanentes nos aspectos admi-
nistrativos, elaborando pareceres técnicos, de conformidade com suas deliberagdes;
redigindo e registrando as respectivas atas;

s) elaborar, de acordo com as instrugdes do Tribunal de Con-
tas do Estado de Sdo Paulo e em conjunto com o Técnico Contébil, o Relatério de
Controle Interno, em cumprimento as obrigagdes dispostas no art. 35, da Constitui-
¢do Estadual c/c o pardgrafo Ginico, do art. 14 e art. 26 da Lei Complementar n°
709/93; '

#) movimentar as contas banc4rias existentes em nome do Po-
der Legislativo Municipal, assinando fisicamente ou eletronicamente todo a docu-
mentagdo necessaria, juntamente com o Presidente da Camara em exercicio;

u) efetuar os pagamentos, via banco, das notas de empenho,
procedendo s anotagdes pertinentes, assind-las e repassd-las ao Técnico em Conta-

bilidade para as providéncias necessérias;
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) confeccionar ¢ expedir certiddes quando requeridas ou de-

terminadas pela Presidéncia do Legislativo.

Art. 2° - A referéncia inicial do cargo de Oficial Administrati-

vo fica acrescida de “dois”, passando a ter as seguintes atribui¢des:

a) efetuar a conciliagdo bancdria, sempre que necessario, me-
diante o fornecimento do atual Boletim Diario de Caixa, pelo Técnico Contbil.

bj proceder ao recebimento dos duodécimos das dotages or-
¢amentarias do Legislativo junto a Prefeitura Municipal.

¢) efetuar os depdsitos bancérios junto as instituigdes oficiais.

d) requisitar mensalmente & Prefeitura Municipal, os repasses
de duodécimos.

¢) anotar os nimeros dos cheques nas Notas de Empenho,
bem como o nome do banco sacado, a data, assina-las e repassa-las ao Diretor para
pagamento, que as devolverd ao Técnico em Contabilidade para as providéncias
necessdarias,

J) participar, quando solicitado, das sessSes ordindrias, extra-
ordindrias e solenes.

&) protocolar, na falta do Assistente de Expediente, papéis,
documentos, processos e correspondéncias que derem entrada na Cimara.

h) promover o cadastramento patrimonial da Camara Muni-
cipal.

i) manter devida e corretamente atualizado o sistema infor-
matizado da Camara Municipal, relativamente as atividades que lhe competem:;

J) confeccionar e expedir certiddes quando requeridas ou de-
terminadas pela Presidéncia do Legislativo;

k) executar demais fungdes ligadas a sua 4rea de atuagdo, por
determinagdo da Presidéncia."

D) prestar apoio na efetivagio dos pagamentos bancarios rela-
tivos s notas de empenho, realizando anotagdes pertinentes e repassando a docu-

mentagao ao Técnico em Contabilidade, conforme orientagéio do responséavel pela

drea."
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mi) participar, quando solicitado, das sessbes ordindrias, ex-
traordinarias e solenes;

n) assessorar as Comissdes Permanentes nos aspectos admi-
nistrativos, redigindo e registrando as regpectivas atas;

0) executar as demais fungdes ligadas & sua arca de atuagio,
por determinag&o da Presidéncia.

Art. 3° Fica instituido o auxilio legislativo alimentar, de cara-
ter social e de natureza indenizatéria, aos servidores ativos da Camara Municipal de
Ituverava, no valor correspondente a 10% (dez por cento) da referéncia “65”, da
Tabela de Referéncias do Poder Legislativo, o qual ndo se incorporara & remunera-
¢d0 para quaisquer efeitos, nem constituird base de ‘incidéncia de contribuigéo pre-
videncidria -.ou tributdria, vedada a acumulagiio com o vale-alimentagﬁo instituido
pela Lei n®2.941/1994.

Art, 4° - A referéneia inicial do cargo de Auxiliar Geral de
Secretaria fica acrescida de “dois” passando a ter as seguintes atribui¢des:

@) encaminhar ao responsavel pelo "site" oficial da CAmara,
os fatos e trabalhos do Legislativo, de modo geral, sob a orientagfio e supervisio da
Presidéncia;

b) manter devida e corretamente atualizado o sistema infor-
matizado da Cdmara Municipal, relativamente 3s atividades que Ihe competem;

¢) executar os contatos com a imprensa, facilitando o fluxo de
informagdes de interesse piblico, bem como elaborar ¢ encaminhar matérias a se-
rem publicadas, por determinagio da Presiciéncia, conforme o caso;

d) credénciar Jornalistas, fornecendo-Thes ‘informagdes sobre
as atividades da Cmara, colocando 3 disposi¢fio dos mesmos o local reservado no
Plendrio. .‘ | .

e) preparar o resumo das deliberagdes do Plendrio, nas ses-
sOes ordinérias e extraordindrias, colocando-o & disposi¢do dos orgéos de comuni-
cacio,

J participar das sessdes ordindrias, extraordindrias e solenes;

&) proceder ao cadastramento das preposi¢des que fazem par-

te da ordem do dia no painel eletrénico. da Camara, com as respectivas delibera-

¢bes.
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h) organizar e manter o arquivo permanente de processos e

documentos,

i) rever periodicamente os processos e documentos arquiva-
dos, propondo a destinagéio conveniente.

J) promover o desarquivamento de processos, sempre que so-
licitado pelos Vereadores, pela Presidéncia ou pelo superior hierarquico, fazendo-se
a carga dos mesmos, sempre que necessario.

%) manter a biblioteca contendo documentos histéricos e de
interesse geral, legislagfio, livros, jornais locais, e periédicos técnicos de utilidade
para o desempenho das fungdes legislativas,

f) promover a coleta, guarda, conservagio e preservagio de
documentos e demais pegas que compdem a memoria e o acervo da Cimara.

m) proceder ao arquivamento das gravagBes das sessdes le-
gislativas. _

n} assistir e assessorar todos os setores da Cdmara Municipal,
relativamente 4 operagiio e manutengéo de seu sistema informatizado.

0) protocolar na falta do Assistente de Expediente, papéis,
documentos, processos e correspondéncias que derem entrada na Cimara Munici-
pal.

p) manter didria ¢ semanalmente atualizado o "backup" do
sistema informatizado da Cimara Municipal, sem prejuizo do normal desenvolvi-
mento dos trabalhos legislativos.

¢ auxiliar o Assistente. Técnico Administrativo, a elaborar,
de acordo com as instrugBes do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo e em
conjunto com o Técnico Contédbil, o Relatério de Controle Interno, em cumprimen-
to &s obrigagdes dispostas no art. 35, da Constituigiio Estadual c¢/c o paragrafo (ni-
co, do art. 14 e art. 26 da Lei Complementar n°® 709/93;

r) assessorar as Comissdes Permanentes nos aspectos admi-
nistrativos, redigindo e registrando as respectivas atas;

§) executar demais funges ligadas & sua drea de atuagio, por

determinagfo da Presidéncia.
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) proceder & compilagio das leis alteradas no decorrer do
tempo, mantendo-as devidamente atualizadas, principalmente no que se refere aos
processos de codificagio.

u) executar servicos de relagGes piblicas, sendo responsavel
por todo cerimonial da Cémara Municipal, inclusive pela posse de novos prefeitos,
vice-prefeitos e vereadores, devendo convocar os funciondrios necessarios dessa

edilidade para auxiliarem nos servigos.

v) elaborar contratos para.obras e servigos, licitagdes e outros.

Art. 5° - Ficam extintos 1 (um) cargo de Encarregado de Ser-
vigos Gerais e, o cargo de Secretdrio Administrativo, ambos de provimento efetivo.

Art. 6° - A partir da vigéncia desta Lei, os concursos publicos
destinados ao provimento de cargos efetivos da Secretaria da Camara Municipal de
Ituverava exigirdo, como requisito para investidura, a conclusio de curso superior
compativel com as atribui¢Ses do respectivo cargo.

Parigrafo dnico — Ficam resguardados os direitos adquiridos,
a estabilidade e a situago funcional dos servidores que, na data da publicagio desta
Lei, j4 se encontrem regularmente investidos em cargos efetivos, independentemen-
te da escolaridade entdo exigida,

Art. 7° - As despesas decorrentes com a execucio desta Lei
correrdo por conta de dotagSes or¢amentdrias préprias, suplementadas, se necessé-
rio.

Art, 8° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacio,

vogadas as disposiges em contrario.

-
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