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LEI N° 52/2020 DE 23 DE DEZEMBRO DE 2.020

“Dispoe sobre alteracdo de denominagao, atribuigées, requisitos e carga horaria de cargos do Quadro de

Pessoal da Camara Municipal de Lutécia e da outras providéncias”.

EDUARDO GIROTTO, Prefeito Municipal de Lutécia, Estado de
Sao Paulo, no uso legal de suas atribuicdes, faz saber que a
Camara Municipal aprovou e ele SANCIONA E PROMULGA a

seguinte Lei:

Artigo 1° - O cargo de Diretor dos Servicos Legislativos, de provimento em comissao,
criado pela Lei n® 01/97 de 28 de maio de 1997, passa a ter a seguinte denominacdo,
atribuicOes, requisitos e jornada de trabalho, conforme segue:

§ 19°- De: Diretor dos Servicos Legislativos, Para: Diretor(a) Legislativo, de

provimento em comissao.

§ 29- O Cargo tera as seguintes atribuigdes, requisitos e Jornada de trabalho.

I- Tratar da assessoria pessoal e institucional da Presidéncia e dos vereadores,
atendendo pessoas, organizando audiéncias e agenda, viabilizando o
relacionamento do Presidente com os demais Vereadores e com a populagdo em
geral;

II- Assessorar, no que for necessario, nas Sessoes da Camara, Audiéncias Publicas e
demais eventos, solenidades ou atividades regimentalmente previstas;

ITII- Organizar a agenda publica do Presidente, dando-lhe ampla transparéncia,
marcando e organizando reunides, Vvisitas, entrevistas, audiéncias e outros
compromissos atinentes a Presidéncia;

IV- Elaborar atos administrativos, relatdrios e outros documentos de acordo com a sua
area de atuacdo; acompanhar a legislacdo relacionada as suas atividades;

V-  Ter sob sua responsabilidade a supervisdo das atividades de protocolo, servigos
administrativos, contabeis, almoxarifado, compras, licitacbes, gestdo de contratos,
Gestdo de Pessoas, transportes, manutencao e conservagao patrimonial;

VI- Tomar decisdes administrativas quando ausente o Presidente, desde que nao
conflitem com sua autoridade;

VII- Exercer outras atividades inerentes ao cargo de direcao.

Requisitos de provimento: Curso superior completo

Jornada de Trabalho: dedicagao integral.



Artigo 2°

de 28 de maio de 1997, passa a ter as seguintes atribuigbes, requisitos e carga horaria,
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- O cargo de Assessor Contabil, de Provimento Efetivo, criado pela Lei n® 01/97

conforme segue:

I-

II-

ITI-

Iv-

VI-

VII-

VIII-

IX-

XI-

XII-

Efetuar analiticamente os atos ou fatos administrativos, efetuando os
correspondentes lancamentos contabeis, para possibilitar o controle contabil e
orcamentario, de acordo com as normas estabelecidas em lei;

Promover a prestacdo e acertos de conciliagbes de contas em geral, conferindo
saldos, localizando e retificando os possiveis erros, para assegurar a correcao das
operagoes contabeis;

Examinar os empenhos das despesas, verificando a classificacdo e existéncias de
recursos nas dotagdes orcamentarias, para o pagamento dos compromissos
assumidos;

Elaborar demonstrativos contabeis mensais, quadrimestrais e anuais, relativos a
execucdo orcamentaria e financeira em consonancias com as leis, regulamentos e
normas vigentes, para apresentar resultados da situacdo patrimonial, econdmica e
financeira;

Controlar a execucdo do orcamento em todas as suas fases, promovendo o
empenho prévio das despesas. Promover a liquidacdo das despesas e efetuar os
pagamentos.

Informar e instruir processos de pagamento de despesas, verificando a respectiva
documentacao, conferindo as faturas, notas fiscais e outros elementos lancados na
nota de empenho correspondente.

Preparar os cheques que devem ser assinados pelo mesmo e pelo Presidente da
Camara.

Elaborar o projeto da proposta de orcamento de acordo com a orientagdo
estabelecida pela Presidéncia, devendo estar adequada ao Plano Plurianual e a Lei
de Diretrizes Orgamentarias.

Preparar e encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado, a prestacao de contas da
Camara, observando os prazos legais.

Emitir e analisar pareceres, relatérios, tabelas e quadros relacionados aos trabalhos
desenvolvidos, em observancia as normas constitucionais e legais, bem como as
Instrugdes exaradas pelo Tribunal de Contas do Estado.

Elaborar a estimativa do impacto orcamentario e financeiro nos projetos de
iniciativa da Camara Municipal.

Exercer outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos: Curso superior completo/Técnico em Contabilidade com inscricdo no CRC.
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Jornada de Trabalho: 20 (vinte) horas semanais.

Artigo 3°

- O cargo de Auxiliar de Servicos Gerais, de Provimento Efetivo, criado pela Lei

n° 01/97 de 28 de maio de 1997, passa a ter as seguintes atribuicbes, requisitos e carga

horaria, conforme segue:

I-

II-

ITI-

Iv-

VI-
VII-
VIII-
IX-

Limpar e arrumar as dependéncias e instalagées da Camara Municipal, a fim de
manté-los nas condicbes de asseio requeridas;
Recolher o lixo, acondicionando detritos e depositando-os de acordo com as
determinacodes definidas;
Percorrer as dependéncias da Camara, abrindo e fechando janelas, portas, bem
como ligando e desligando pontos de iluminagdo, maquinas e aparelhos elétricos;
Recolher e distribuir internamente correspondéncias, pequenos volumes e
expedientes, separando-os por destinatario, observando o nome e a localizagao;
Executar servicos externos, apanhando e entregando correspondéncias, fazendo
pequenas compras e pagamentos;
Manter limpo e arrumado o material sob sua guarda;
Cuidar dos servicos de armazenamento de materiais, para controle de estoque;
Fazer e servir Café;
Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a
necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, méveis e utensilios que |he
cabe manter limpos e com boa aparéncia;

Executar outras atribuicdes afins.

Requisitos: Ensino fundamental completo

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Artigo 4° - O cargo de Motorista Oficial do Legislativo, de Provimento Efetivo, criado pela

Lei n® 46/02 de 24 de janeiro de 2002, passa a ter as seguintes atribuigdes, requisitos e carga

horaria, conforme segue:

I-
I1-
ITI-

IvV-

Dirigir e conservar o veiculo do Poder Legislativo;
Conduzir em trajeto determinado de acordo com as normas de transito;
Inspecionar o veiculo antes de sua saida verificando o estado dos pneus, os niveis
de combustivel, dgua e dleo do Carter, testando freios, parte elétrica e outros
mecanismos para certificar-se de suas condigbes de funcionamento e seguranca;
Seguir obedecendo ao Cdédigo Nacional de Transito, seguindo mapas, itinerarios ou
programas estabelecidos para conduzir o Presidente, demais Vereadores e

Servidores aos locais solicitados ou determinados;
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V-  Agir com delicadeza e polidez dentro dos padrdes de urbanidade recomendaveis;

VI- Zelar pela manutencdo do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos ao
setor competente para assegurar o seu perfeito funcionamento;

VII- Providenciar sempre que necessario a limpeza do veiculo, o abastecimento de
combustivel, agua e lubrificantes;

VIII- Realizar anotagdes, segundo as normas estabelecidas e orientagdes recebidas, da
quilometragem, viagens realizadas, objetos ou pessoas transportadas, itinerarios
percorridos, além de outras ocorréncias, a fim de manter a boa organizagdo e
controle da administracao;

IX- Executar tarefas correlatas quando determinada pelo superior imediato.

Requisitos: Ensino Fundamental completo e C.N.H.

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Artigo 5° - O cargo de Secretario Legislativo, de Provimento Efetivo, criado pela Lei n°
72/02 de 22 de novembro de 2002, passa a ter as seguintes atribuicdes, requisitos e carga
horaria, conforme segue:

I- Atuar fornecendo suporte nas sessdes, audiéncias publicas, reunides ou outros
eventos promovidos pela Camara Municipal;

II- Efetuar o protocolo de todas as proposituras ou proposicdes, nos termos do
Regimento Interno da Camara Municipal, que dao inicio ao Processo Legislativo;

III- Registrar e acompanhar os prazos para tramitacao de todas as proposituras,
inclusive os vetos;

IV- Elaborar os Autografos, Decretos Legislativos, Leis promulgadas pela Cémara,
Resolucdes, Atos da Mesa, Atos da Presidéncia e Portarias;

V-  Promover a guarda e controle de toda a documentacdo produzida pela Camara,
bem como a reproducdo de documentos e a coordenagao do processamento
eletronico dos sistemas administrativos e legislativos; auxilia no gerenciamento dos
anais da Camara Municipal;

VI- Fornecer suporte as Comissdes Permanentes e Temporarias da Camara Municipal,
secretariando, digitando pareceres, requerimentos e oficios, arquivando em meio
fisico e eletronico, copias dos pareceres e votos em separado, com anotagdo dos
signatarios;

VII- Providenciar pesquisas e informacdes que lhe forem solicitadas pelos Vereadores,
pela Mesa ou pela Presidéncia sobre assuntos relacionados ao processo legislativo e
sobre a atuagdo da Camara Municipal;

VIII- Providenciar o registro dos atos, organizagao de pauta e do roteiro das sessoes;
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IX- Auxiliar o Diretor Legislativo, quando necessario;
X-  Exercer outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos: ensino médio completo e conhecimentos em informatica.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Artigo 6° - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacdo, sendo revogadas as

disposi¢cdes em contrario.

Paco Municipal “Prefeito Jurandyr Fiori”, aos 23 de Dezembro de 2020.

P

Prefeito Municipal

REGISTRADA nesta Secretaria em livro proprio, na data supra, e publicada no Diario Oficial do

Municipio.




