PREFEITURA MUNICIPAL
DE POTIRENDABA

FLAVIO DANIEL ALVES, Prefeito Municipal de Potirendaba,
Estado de S&o Paulo, no uso de suas atribuigbes legais, faz saber que a
Camara Municipal aprovou e ele promulga a seguinte Lei Complementar:

Art. 12 Esta lei dispde sobre a criagdo de cargos efetivos: no_
quadro de pessoal da CAmara Municipal de Potirendaba- SP. '

Art. 22 Ficam criados junto ao Quadro de Pessoal da
Camara Municipal de Potirendaba, sob o regime estatutdrio, 01 (um)
cargo de Provimento Efetivo de Diretor Juridico, Referéncia C3, com carga.
horéria de 20 (vinte) horas semanais; 01 (um) cargo de Provimento Efetivo
‘de Oficial Geral de Secretaria, Referéncia C2, com carga hordria de 35
(tr'inté e cinco) horas semanais; 01 (um) cargo de Provimento Efetivo de
Servente, Referéncia C1, com carga horaria de. 40 (quarenta) horas
‘semanais. '

Art. 32 Os Anexos Il e IV da Lei Municipal n2 2.737, de 04 de
Agosto de 2.016, passam a vigorar na conformidade com os anexos que
ficam fazendo parte integrante desta lei.

Paragrafo Unico. Ficam mantidas as demais disposicdes
contidas na Lei Municipal n2 2.737, de 04 de Agosto de 2.016.

Art. 4" As despesas decorrentes da aphcagao da presente.
lei, correrao por  conta: de dotagao orgamentarla proprla da Camara N
"MunICIpal ' 4 '
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Art. 52 Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacdo,
revogadas as disposi¢cdes em contrario.

ANEXO Il — CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Quantidade Cargo Referéncia
o1 Servente ci
01 Oficial Geral de Secretaria c2
01 Diretor de Financas c3
o1 Diretor Juridico c3

ANEXO IV — DESCRICAO DE ATRIBUICOES

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
Assessor Juridico

| - Efetuar a representacdo judicial e extrajudicial da Camara Municipal, e
0 assessoramento a Presidéncia e a Mesa Diretora em assuntos de
natureza juridica; II - Exercer a representa¢do judicial da Camara
Municipal, nas demandas em que o poder legislativo for interessado na
condigéo de autor, réu, assistente, oponente ou interveniente; Il -
Representar e promover os interesses: da Camara’ Mumcnpal perante os
_ -Trlbunals Estaduais e Federals mcluswe -0 Tribunal de Contas do Estado e
Ministério Publico, - mterpondo e acompanhando recursos, mcluswe
sustentando oralmente, guando entender necessarlo as razbes de
qualquer processo, has sessoes de Julgamento €. ou apresentar memonals,
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IV - Desenvolver, quando solicitado, estudos juridicos das matérias em
exame nas Comissdes e no Plenario, com o intuito de subsidiar os autores
e responsaveis pelos pareceres e debates; V - Orientar os Vereadores em
assuntos juridicos relacionados as atividades parlamentares; VI - Orientar
a Mesa Diretora quanto a andlise das proposi¢cdes e requerimentos a ela
apresentados; VII - Prestar orientacdo técnica, através da emissdo de
parecer, quando solicitado, sobre questfes de natureza juridica inerentes
a Administracdo Publica; VIl - Prestar orientagdo técnica, através da
emissdo de parecer, nos projetos que tramitem na Camara Municipal; IX -
Amparar a elaboragdo e andlise de leis, resolugbes, portarias, minutas,
contratos, editais de licitagdc e convénios em que for parte a Camara
Municipal; X - Analisar e vistar as licitagBes, os contratos, convénios e
aditivos em que for parte a Camara Municipal;}'X‘I-— Supervisionar e prestar
orientacdo juridica as comissGes de sindicincia e inquéritos
administrativos, assim como as comissbes especiais e permanentes da
Camara Municipal; XIl - Representar ou supervisionar a representacdo da
Camara Municipal em juizo quando para isso for credenciado; Xl -
Supervisionar e preparar as informagoes a serem prestadas em Mandados
de Seguranga impetrados contra Ato da Mesa Diretora e sua Presidéncia,
bem como em agbes correlatas e pedidos de informacio formulados pelos
orgaos do Ministério Publico; XIV - Manter o Diretor Geral e o Presidente
da Cdmara Municipal informados sobre os processos judiciais e
administrativos em andamento, providéncias adotadas e despachos
proferidos; XV - Assistir o Presidente da Cimara de Vereadores no
controle interno da legalidade dos atos da administragdo; XVI - Zelar pela
observancia e adequagdo das normas do Regimento Interno da Cadmara de
Vereadores e pelas disposicdes atinentes ao processo legislativo; XVII -
Acompanhar a elaboracdo de escrituras, registroéf, ‘contratos e outros:
._doc'u,mén_tos relacionados com os bensmovem de posse do Legislativo;
XVIIl - Resolver questdes, emitir pareceres e propor melhorias em sua drea
de atuacgdo; XIX - Cumprir e fazer _cump'rir as determinagoes de superiores

' hierarquicos; XX - Responder por todos os servi¢os de responsabilidade da - ®
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respectiva diretoria; XX| - Realizar outras tarefas administrativas e
correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que Ihe forem atribuidas por
superior.

Escolaridade: Ensino Superior Completo Direito e registro na OAB

Diretor de Secretaria

I- Responder pela respectiva Diretoria, organizando os servigos de Divisao
de Assessoria Técnico-Legislativa, que por sua vez compreénde 0S Servicos
de Assessoria Técnico-Legislativa; Divisdo de documentos e informacgdes
legislativas que compreendem: servico de documentagio e informagdo
legislativa e Arquivo; Divisdo de expediente legislativo que compreende:
servico de controle Legislativo, servicos de Expediente e Documentagao
Plenaria e servicos de Comissdes, protocqlo, redigir, datilografar, e
digitalizar documentos, alimentar o site da Camara, pesquisar, preparar e
elaborar tecnicamente proposicbes, pautas, atas, autdgrafos,
requerimentos, indicagdes, relatdrios, roteiros, correspondéncias e
demais documentos legislativos; subsidiar redacdo e tramitacdo
legislativa; providenciar registros e remessas da matéria legislativa;
preparar papéis de tramitacdo e de apoic as sessdes plenéi'ias e as
comissdes internas, atendendo, igualmente, aos seus servicos; fichar,
catalogar, arquivar e manter os papeis e livros legislativos, os dados
politico-parlamentares, as publicacdes integrantes do acervo legislativo e
prestar informagGes correlatas; preparar, compor e revisar a publicacdo
oficial da matéria legislativa; prestar informactes sobre assuntos de sua
alcada aos Vereadores, Mesa, Comissfes. Assinar e responder pelos atos
de sua unidade junto a Presidéncia da Camara, Tribunal de Contas e
outros Orgdos de fiscalizagio decorrente de Poderes devidamente'
constituidos e Fiscalizar a reallzagao da execugao de outras tarefas afms
pertencentes a Dlretorla da Secretarla

Escolaridade: Ensmo-Me‘dlo:Compl_eto
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CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
Diretor Juridico

| - Efetuar a representacdo judicial e extrajudicial da Cimara Municipal, e
o0 assessoramento a Presidéncia e a Mesa Diretora em assuntos de
natureza juridica; Il - Exercer a representacdc judicial da Camara
Municipal, nas demandas em que o poder legislativo for interessado na
condicio de autor, réu, assistente, oponente ou interveniente; Il -
Representar e promover os interesses da Camara Municipal perante os
Tribunais Estaduais e Federais, inclusive o Tribunal de Contas do Estado e
Ministério Publico, interpondo e acompanhando recursos, -inclusive
sustentando oralmente, quando entender necessdrio, as razdes de
qualquer processo, nas sessdes de julgamento e ou apresentar memoriais;
IV - Desenvolver, quando solicitado, estudos juridicos das matérias em
exame nas Comissdes e no Plenario, com o intuito de subsidiar os autores
e responsaveis pelos pareceres e debates; V - Orientar os Vereadores em
assuntos juridicos relacionados as atividades parlamentares; VI - Orientar
a Mesa Diretora quanto a analise das proposigGes e requerimentos a ela
apresentados; VIl - Prestar orientacdo técnica, através da emissdo de
parecer, guando solicitado, sobre questdes de natureza juridica inerentes
3 Administragdo Pudblica; VIII - Prestar orientacdo técnica, através da
emissdo de parecer, nos projetos que tramitem na Camara Municipal; IX -
Amparar a elaboracdo e analise de leis, resolugdes, portarias, minutas,
contratos, editais de licitagdo e convénios em que for parte a Camara
Municipal; X - Analisar e vistar as licitagbes, os contratos, convénios e
aditivos em que for parte a Camara Municipal; Xi - Supervisionar e prestar
orientacdo juridica as comissdes de sindicincia e inquéritos
administrativos, assim como 3s comissdes especiais e permanentes da
Camara Municipal; XIl - Representar ou supervisionar a representagﬁoda
Camara Mummpal em. juizo quando para isso for credenciado; X -
Superwsmnar e preparar as mformagoes a serem prestadas em Mandados
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de Seguranga impetrados contra ato da Mesa Diretora e sua Presidéncia,
bem como em agdes correlatas e pedidos de informacdo formulados pelos
orgdos do Ministério Publico; XIV - Manter o Diretor Geral e o Presidente
da Camara Municipal informados sobre os processos judiciais e
administrativos em andamento, providéncias adotadas e despachos
proferidos; XV - Assistir o Presidente da Cdmara de Vereadores no
controle interno da legalidade dos atos da administragdo; XVI - Zelar pela
observancia e adequagdo das normas do Regimento Interno da Cimara de
Vereadores e pelas disposigdes atinentes ao processo legislativo; XVIl -
Acompanhar a elaboragdo de escrituras, registros, contratos e outros
documentos relacionados com os bens imdveis de posse do Legislativo;
XVIII - Resolver questBes, emitir pareceres e propor melhorias em sua area
de atuacdo; XIX - Cumprir e fazer cumprir as determinag¢des de superiores
hierarquicos; XX - Responder por todos os servicos de responsabilidade da
respectiva diretoria; XXI - Realizar outras tarefas administrativas e

correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas por
superior. '

Carga Horaria: 20 (vinte horas) semanais
Escolaridade: Ensino Superior Completo Direito e registro na OAB

Diretor de Finangas

|- organizar e manter atualizado os fichdrios de controle de verbas e

controle de receita e despesa; proceder, por ocasido da aprovacdo da lei

orcamentaria, o registro de fichas prdprias, da fixacdo da despesa,

segundo as unidades orcamentdrias; executar os servicos relativos a

emissdo do empenho prévio da despesa; controlar a realizacdo, liquidacdo

e 0 pagamento das despesas através dos registros préprios, fornecendo os
% elehjentos necessarios para a contabiliza¢do; auxiliar na conciliagdo dos

L
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registros contabeis com os registros extra-contabeis de sua competéncia;
auxiliar na montagem das demonstragbes constantes dos anexos da lei
4.320/64 e atos complementares; avisar, imediatamente, ao seu superior
hierdrquico o esgotamento de qualquer item de dotagio orcamentéria;
executar todos os demais servicos que decorram do exercicio das suas
fungdes ou instrugSes superiores; promover a anulagio de empenhos,
quando tal medida se justificar; registrar os adiantamentos concedidos
por conta de dotagbes orgamentarias e controlar os vencimentos dos
prazos para a apresentacio das respectivas prestacdes de contas;
examinar, orientar e executar a escrituragdo contabil;

If - emitir cheques; assinar cheques, fazer pagamentos e/ou recebi’mentos_;
zelar pelo cumprimento dos prazos de pagamento; zelar pela guarda de
documentos e processos em poder da tesouraria; fazer conciliacdo
bancaria; fluxo de caixa; emitir diariamente boletim de caixa; fazer as
escrituragbes necessarias; analisar, sob orientacdo, em sua drea de
competéncia, atividades, recursos disponiveis e rotinas de servicos e
propor medidas que visem a sua melhoria;

Il — Responder pela respectiva Diretoria, organizando os servicos de
Tesouraria, Servicos de Contabilidade, que compreende a Seg¢o de
Almoxarifado e Patriménio; elaborar, coordenar, supervisionar o
or¢amento do Poder Legislativo de forma a dar total cumprimento as
exigéncias legais; realizar a fiscalizacdo dentro dos servicos de sua 4rea de
competéncia; assinar e responder pelos atos de sua unidade junto 2
Presidéncia da Cdmara, Tribunal de Contas e outros Orgdos de fiscalizacdo
decorrente de Poderes devidamente constituidos e Fiscalizar a realiza¢do
da execugdo de outras tarefas afins pertencentes a Diretoria Financeira.
Carga Horaria: 30 (trinta horas) semanais

‘Escolaridade: Ensino Técn_‘i:_(:o ou S_uper_ibr '(Ci‘én'_i:ias ‘Contabeis) e regiffstro
no CRC R :
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Oficial Geral de Secretaria

I- execucdo dos trabalhos de Secretaria; protocolo, redigir, datilografar, e
digitalizar documentos, alimentar o site da Cidmara, pesquisar, preparar e

elaborar tecnicamente proposicdes, pareceres, pautas, atas, autdgrafos,

requerimentos, indicagdes, relatérios, roteiros, correspondéncias e
demais documentos legislativos; subsidiar a redagfio e a tramitacdo
legislativa; providenciar registros e remessas da matéria legislativa;
preparar papéis de tramitacdo e de apoio as sessdes plendrias e as
comissdes internas, atendendo, igualmente, aos seus servicos; fichar,
catalogar, arquivar e manter os papéis e livros legislativos, os dados
politico-parlamentares, as publica¢Bes integrantes do acervo legislativo e
prestar informagGes correlatas; preparar, ccin_'l_por e revisar a publicacdo
oficial da matéria legislativa; prestar informacdes sobre assuntos de sua
algada aos Vereadores, Mesa, Comissodes e Diretoria, bem como a chefia
imediata; responsabilizar-se pelos encargos a si atribuidos e pelos
executado; cumprir outras tarefas correlatas.

Carga Hordria: 35 (trinta e cinco horas) semanais

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Servente

| — execugdo dos trabalhos de limpeza nas dependéncias e patio da
Camara Municipal, e nos locais de uso do Legislativo, limpar pisos, vidros,
lustres, méveis, instalacdes sanitarias, remover lixo e detritos, lavar pisos,
organizar os locais de trabalho, proceder a remocio e conservacao de
moéveis, maquinas e materiais em geral, preparar chdas e café, bem como
servi-los, executar outras tarefas correlatas e pertlnentes ao cargo.

.Carga Hordaria: 40 (quarenta horas) semanais

Escol,arldade:'Ensmb'Fundamen'ta_l Completo
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Registrada e publicada na Secretaria da Prefeitura, na data supra.

Alcides C? omes Neto

Coordenador da|Administracao

- ANEXO1-
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