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LEI N° 2.431 DE 03 DE FEVEREIRO DE 2023.

"Dispde sobre alteracoes nos artigos 1°, 29, 4°, 50, 10 e Anexo I da Lei
n° 2.042 de 14 de abril de 2014, reestruturando o quadro de servidores
da Camara Municipal da Estancia Hidromineral de Aguas da Prata
Estado de Sdo Paulo e da outras providéncias”

REGINA HELENA JANIZELO MORAES,
Prefeita do Municipio de Aguas da Prata — (Estancia Hidromineral) - Estado de
S30 Paulo, no uso de suas atribuicdes legais, faz saber que a Camara
Municipal aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte:

LEL

Art. 1° - Os artigos 19, 20, 40, 50 e 10 da Lei n® 2.042 de 14 de

abril de 2014 passam a ter a seguinte redagao:

CAPITULO I
DOS SERVIDORES PUBLICOS DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 1° - O quadro de servidores da Camara Municipal da
Estancia Hidromineral de Aguas da Prata serd formado pelos seguintes
cargos:

I — Diretor Administrativo

II - Diretor Contabil/Financeiro

ITI - Diretor do Legislativo

IV - Assistente Administrativo

V - Servente de Servigos Gerais

VI - Auxiliar Contabil/Financeiro

VII - Procurador Juridico (Lei 2.074/14)

VIII - Assessor da Presidéncia (Comissionado art. 37, II, CF/88)

Art. 2° - Os cargos que compdem os incisos I ao VII do artigo 1°©

sdo denominados de “cargos efetivos” cujo provimento se dara por

n




Municipio de A'guas da Prata

(Estancia Hidromineral)
CNPJ 44.831.733/0001-43 Inscri¢do Estadual: Isenta

Av. Washington Luiz, 485 — Fone (19) 3642-1021 — Fax 3642-1200 — CEP 13890-000 — Aguas da Prata - SP

concurso publico, o cargo que compde o inciso VIII de Assessor da
Presidéncia é denominado “cargo em comissdo” de livre nhomeagao e
exoneragdo do Presidente (art. 37, II, CF/88).

Art. 4° - O Presidente da Camara Municipal nomeara no inicio de
suas atividades mediante portaria, um Assessor da Presidéncia, que

ocupara o cargo em comissao.

- Art. 5° - O Assessor da Presidéncia devera ter formagdo de nivel
superior em qualquer area, preferencialmente em
Direito/Administracdo, ser idéneo e ter experiéncia de 2 anos na
administragao publica.

Secao II
DA REMUNERAGCAO

Art. 10 - Tabela de saldrio base para cada cargo

Cargos Salario Base
Diretor Administrativo 3.837,05
Diretor Contabil/Financeiro il P i
i Diretor Legislativo 5. 837,095
Assistente Administrativo 2.558,03
Servente de Servigos Gerais 1.381,33
Auxiliar Contabil/Financeiro 2.5358.03
Procurador Juridico (Lei n° 5.116,06
2.074/14)
Assessor da Presidéncia 5.116,06
(Comissionado art. 37, II,
CF/88)
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Art. 2° - No Anexo I da Lei n® 2.042 de 14 de abril de 2014 sera
incluido na distribuicdo dos cargos no quadro do organograma funcional o
Assessor da Presidéncia, o Procurador Juridico e o Assistente Administrativo, da

seguinte forma:

DO ANEXO 1

Assessor _da _Presidéncia _(comissionado): abaixo do

- Presidente do Legislativo e do lado direito substituindo o cargo de

Assessor Juridico ora revogado;
Procurador Juridico: Abaixo do Presidente do Legislativo do
lado esquerdo;

Assistente Administrativo: Do lado esquerdo abaixo do Diretor

Administrativo substituindo o cargo de Assistente Administrativo

Art. 3° - A descricdo dos cargos no Anexo I da Lei n® 2.042 de
14 de abril de 2014 passam a ter as seguintes alteragdes:

I- A DESCRICAO DO CARGO de Assessor Juridico ora revogado,
serd substituida pela DESCRICAO DO CARGO de Assessor da Presidéncia em

comissdo (art. 37, II, CF/88), passando a conter a seguinte redagao:
CARGO: ASSESSOR DA PRESIDENCIA (art. 37, 11, CF/88).

DESCRICAO SUMARIA:

Responséavel pela assessoria da presidéncia.
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ATIVIDADES/RESPONSABILIDADES

a) Exarar pareceres;

b) Prestar assessoramento ao presidente no cumprimento dos
encargos atribuidos pela Lei Organica do Municipio;

c) Elaborar estudos requeridos pela Presidéncia;

d) Executar outras tarefas determinadas pelo Presidente da
Camara Municipal;

e) Prestar assessoria ao Presidente em compromissos oficiais;

f) Assessorar o Presidente nas reunides de comissdes,
audiéncias publicas e outros eventos;

g) Coordenar atividades parlamentares da Presidéncia da
Camara e;

h) Excepcionalmente, a Mesa da Camara Municipal podera
autorizar a substituicdo de ocupante de cargo de carreira, quando
houver iminente prejuizo a eficiéncia no desenvolvimento dos

trabalhos onde o servidor for lotado.

REQUISITOS:

Escolaridade: Ensino Superior | Experiéncia:
preferencialmente em Direito ou | Desejavel 2 anos de
Administragdo experiéncia na area.

II- A DESCRICAO DO CARGO de Supervisor de Servigos Gerais
serd substituida pela DESCRICAO DO CARGO de Assistente Administrativo,

passando a conter a seguinte redagao:

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
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ATIVIDADES/RESPONSABILIDADES

1- Recepcionar pessoas, atendimento as ligagoes telefbnicas e ao
publico fornecendo informagoes e anotando recados;

2- Expedir mediante autorizagdo, copias auténticas de
documentos da Camara;

3- Elaborar requisicdo de compras € servigos com as devidas
especificagoes;

4- Efetuar cotacdes de fornecedores de produtos ou Servicos;

5- Protocolar documentos em geral e direcionar ao setor
competente;

6- Controle de arquivo, protocolo e processos;

7- Montar processos fisicos e virtuais inclusive com etiquetas,
numeracdes e organizando-os, inclusive efetuando o registro no
programa competente;

8- Auxiliar o administrativo no controle de arquivo e manutengao
de processos e numerar suas paginas;

9- Controle de entrada/saida de correspondéncias;

10-Alguns servigos de digitacdo (exceto atas e proposigoes);

11-Controle de cotas para fotocdpia, confecgdo de cartdes de
visitas e fotos dos vereadores;

12-Instalar e preparar equipamentos de som;

13-Alimentar o sistema de documentos;

14-Inserir gravagdo de sessdes da Camara no site oficial;

15-Providenciar materiais para os vereadores e organizar
documentos em pastas individuais;

16-Atendimento em geral para verificagdo da legislagdo no
Programa de Leis;

17-Controle e manutencdo do material de escritorio;
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18-Inserir no site da Cadmara Municipal apds publicada, todas as
leis, decretos, resolugbes, atos da Presidéncia e da Mesa, portarias e
todos os assuntos em conformidade com a lei da transparéncia;

19-Coordenar e organizar todo material de divulgagcdo da Camara
Municipal;

20-Atendimento em geral para verificagdo de legislagdo no
Programa de Leis e;

21-Exercer quaisquer atividades compativeis com as atribuigdes

7 do cargo.
REQUISITOS:
Escolaridade: Ensino Médio ou Técnico Experiéncia: N3do se

aplica

Informatica:
Ambiente Windows,

Pacote Office.

III- A DESCRICAO DO CARGO de Diretor Administrativo em suas
ATIVIDADES/RESPONSABILIDADES, passando a conter a seguinte redagao:

(

DAS ATIVIDADES/RESPONSABILIDADES

1) Abrir as correspondéncias da Presidéncia e providenciar o
protocolo dos documentos;

2) Arquivar cépias de leis, autdgrafos, portarias, resolugdes,
decretos, atos, avisos, indicagbes, requerimentos, mogdes, e
documentos em geral, adotando as medidas para garantia de

seguranga e preservagao;

2
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3) Coordenar o expediente do corpo legislativo, recebendo,
distribuindo e controlando a tramitagdo dos documentos da secretaria
dando a destinacao correta;

4) Revisar periodicamente os processos paralisados na Secretaria
da Camara propondo a Presidéncia, a destinacdo correta e dos demais
documentos;

5) Autorizar a expedicdo de coépias autenticas dos documentos
existentes na Camara;

6) Coordenar e organizar a formalizacdo das relagbes funcionais
dos servidores, inclusive em relagdo a abertura de processos de
sindicancia e administrativa, controle de jornada de trabalho e demais
atividades inerentes aos servidores;

7) Fiscalizar o cumprimento da legalidade, moralidade, eficacia,
eficiéncia, economicidade e oportunidade dos atos de gestdo
financeira, patrimonial e orcamentaria da Camara;

8) Requisitar informagdes e documentos de quaisquer érgdos da
administracgdo;

9) Informar ao Presidente e Vice-Presidente toda irregularidade,
ilegalidade ou abuso de poder que apurar ou que tiver conhecimento,
para responsabilizacdao que couber; '

10)Acompanhar junto ao Tribunal de Contas, a tramitacdo dos
assuntos de interesse da Camara;

11)Assistir o Presidente da Camara na verificagdo das prestagdes
de contas e no atendimento as diligéncias/inspegdes do Tribunal de
Contas; '

12)Orientar os érgdos da Camara nos assuntos pertinentes ao
Controle Interno, mediante solicitagdo do interessado e determinagdo
do Presidente da Camara;
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13)Desempenhar por determinagdo do Presidente outras
atribuicdes compativeis com o objetivo do Controle Interno;

14)Elaborar e organizar os cronogramas de viagens e demais
transcursos percorridos por veiculos da Camara, no exercicio de suas
atividades institucionais;

15)Receber, distribuir e controlar a tramitacdo de dos
documentos e demais papeis oficiais que circular na Camara;

16)Analisar e organizar o funcionamento dos servigos da Camara

£ promovendo a execucdo de medidas para sua simplificagao,

racionalizacao e aprimoramento das atividades;

17)Efetivar os meios necessarios a locomogao dos integrantes do
Poder Legislativo, quando em viagens realizadas a servigo da Casa e;

18)Redigir atas das sessOes ordindrias, extraordinarias e solenes

conforme o regimento interno.

IV- A DESCRICAO DO CARGO de Diretor legislativo em suas
ATIVIDADES/RESPONSABILIDADES, passando a conter a seguinte redagao:

DAS ATIVIDADES/RESPONSABILIDADES

1) Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando
pesquisas, entrevistas observacdes e sugerindo medidas para
implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de projetos de leis,
resolugdes e de outras atividades em sua area de atuagao;

2) Consultar matérias relativas aos termos das proposicdes e
indicagdes dos vereadores, pa'ra deliberacdo do Plenario;

3) Elaborar proposicdes e requerimentos para 0s vereadores
solicitando informacgdo a érgdos publicos;
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4) Redigir pareceres das diversas comissdes permanentes sobre
projetos de lei, para atender ao que estabelece o regimento interno e
legalizar a matéria;

5) Secretariar comissbes temporarias elaborando atos, oficios e
outros documentos;

6) Proceder a pesquisas da legislagdo federal, estadual e
municipal;

7) Preparar proposicdes administrativas da Camara;

8) Assessorar, visando o aperfeigoamento técnico na redagao das
Leis, ResolugBes, Decretos-Legislativos e outros atos de competéncia
da Camara;

9) Acompanhamento de prazos de processos, promulgagdo e
publicacao;

10)Acompanhamento do tramite do processo do Tribunal de
Contas;

11)Verificacdo e providencias dos casos de vacancia, renuncia,
licencas e faltas de vereadores;

12)Convocacdo e fundamentagdo regimental e legislagdo eleitoral
nos casos de suplentes;

13)Responsabilidade pelas providencias, tramite e roteiro ‘das
SessBes de Posse de legislatura e Sessdes solenes em geral

14)Auxiliar na digitalizacdo das Atas das Sessdes, Ordinarias,
Extraordinarias, Solenes, etc.

15) Anotacdes nos de livros de presenga nas sessdes da Camara
(vereadores e participantes) e demais livros da secretaria;

16)Recolhimento de assinaturas em documentos.

%1
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REQUISITOS:

Escolaridade: Ensino Superior em Direito ou | Experiéncia: Ndo se
Administragao aplica.

Art. 4° - As descricdes, Atividades/Responsabilidades e
requisitos dos cargos de: Serventes de Servicos Gerais, Diretor

Contabil/Financeiro e Auxiliar Contabil/Financeiro ficam mantidas.

\

Art. 5° - Esta lei revoga integralmente a Lei n® 1.815 de 30 de
setembro de 2009, que dispde sobre a criagdo do cargo em comissao de

Assessor Juridico.

Art. 6° - Esta lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Municipio de Aguas da Prata, aos trés dias do més de fevereiro de
dois mil e vinte e trés.

£ Regina I-é%/(_ anizelo Moraes

Prefeita municipal



