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MUNICIPIODE ALVARES MACHA DO

PRAGA DA BANDEIRA S/N — TEL/FAX 0(XX)183273-9300 - CEP 19160-000 - ALVARES MACHADO/SP
CNPJ: 43.206.424/0001-10

LEI COMPLEMENTAR N° 29/2021

Dispéoe sobre: reforma administrativa da Cémara Municipal de Alvares
Machado, implantando nova Estrutura Administrativa, instituindo Plano
de Cargos, Carreiras e Vencimentos e consolidagdo de normas que
tratem da mesma matéria.

ROGER FERNANDES GASQUES, Prefeito do Municipio de Alvares
Machado, Estado de Sdo Paulo, no uso de suas atribui¢des legais, FAZ SABER, que a Camara
Municipal aprovou e eu sanciono e promulgo a seguinte Lei:

CAPITULO1
NORMAS GERAIS

Art. 1° A presente lei complementar estabelece nova estrutura administrativa da Camara
Municipal de Alvares Machado, transforma empregos publicos e fungdes, consolida a legislagio

ordindria e a especifica que trata de assuntos relativos aos servidores da Camara Municipal de
Alvares Machado.

Art. 2° A estrutura administrativa da Camara Municipal passa a ser a constante da presente lei,
conforme consta do Anexo 1.

Art. 3° Ficam instituidos os quadros de referéncias constante do Anexo I.
Paragrafo unico — A tabela de vencimentos de ntimero 01 corresponde aos saldrios dos
servidores do regime da CLT, enquanto que, a tabela de nimero 02, corresponde aos salarios dos
funciondrios do regime estatutirio, em extingdo, aposentados e pensionistas, regidos pela Lei
Complementar n° 1200/78 alterado pela Lei Complementar n° 2476/2006.

Art. 4° Ficam instituidos o quadro de emprego, provimento, jornada e habilitagdo, Anexo 11, e,
organograma administrativo, Anexo III.

CAPITULO I
DA ESTRUTURA ADMINIST
Da Transformacio

DIGA NAO AS DROGAS E A PEDOFILIA”, DENUNCIE! TELEFONES: 181 e 190 PLANTOES 24 horas TODOS OS DIAS
Observagdo: A denuncia pode ser anénima
gabinete@alvaresmachado.sp.gov.br



MUNICIPIODE ALVARES MACHADO

PRACA DA BANDEIRA S/N — TEL/FAX 0(XX)183273-9300 - CEP 19160-000 - ALVARES MACHADO/SP
CNPJ: 43.206.424/0001-10

Art. 5° Transforma-se:

I O cargo comissionado de Assessor Juridico da Presidéncia, criado pelo art. 1° da Lei
Municipal n° 2787/13, automaticamente, em Assessor de Relagdes Institucionais e
Gestéo Interna, passando a ser vinculada a Tabela 01 do Anexo L

IL. O cargo publico de carreira de Escriturério, regido pelo Regime Estatutario (regime
em extingdo), Lei Municipal n° 1200/78, na sua vacancia, em emprego publico de
provimento efetivo, passando a ser vinculada a Tabela 01 do Anexo 1.

[Il. A Fungdo Gratificada de Diretor Legislativo, lotada por funcionario publico regido
pelo Regime Estatutario (regime em extingdo), Lei Municipal n® 1200/78, na sua
vacéncia, em emprego publico de Analista Legislativo, de provimento efetivo,
passando a ser vinculado a Tabela 01 do Anexo I.

Art. 6° A estrutura administrativa da Cémara, contard com os numeros de empregos publicos
conforme anexo II.

Art. 7° Os servidores da Camara titulares de cargo efetivo ficam sujeitos ao regime juridico do
Municipio e serdo vinculados ao Regime Geral de Previdéncia Social.

Paragrafo tmico. Ao servidor ocupante, exclusivamente, de cargo em comissio, aplica-se
apenas o Regime Geral de Previdéncia Social.

CAPITULO 11
DAS ATRIBUICOES E QUANTIDADES DOS EMPREGOS, CARGO E FUNCAO

Art. 9° Compete ao servidor geral:
I Fiscalizar a limpeza geral da CAmara e dependéncias;
II.  Fiscalizar os servigos de copa e cozinha;
III.  Manter sob sua responsabilidade material de limpeza e de cozinha;
IV.  Abrir e fechar o prédio.
V. Desempenhar atribui¢des correlatas determinadas pelo Presidente.

Art. 10. Compete ao escriturario:
L. Escriturar os livros e manter os registros dos atos da Camara;
Il Redigir os expedientes determinados por seu Diretor;
HI.  Disponibilizar toda matéria legislativa em midia digital no site;

IV.  Realizar a transcrigdo, integral ou sintet
para inser¢fo em ata;

V. Redigir as atas das sessdes da CAff
VI.  Acompanhar as sessdes da Camara ¢_agf

zgla, de pronunciamentos ou depoimentos,

T
et

rtoes das Comissdes;
\i0es das Comissdes, procedendo com as

DIGA NAO AS DROGAS E A PEDOFILIA”, DENUNCIE! TELEFONES: 181 e 190 PLANTOES 24 horas TODOS OS DIAS
Observagdo: A dentincia pode ser anénima
gabinete@alvaresmachado.sp.gov.br

2



“\\x«mm«@%’

IR PATE,

MUNICIPIODE ALVARES MA CHADO

PRACA DA BANDEIRA S/N - TEL/FAX 0(XX)183273-9300 - CEP 19160-000 - ALVARES MACHADO/SP
CNPJ: 43.206.424/0001-10

VII.  Realizar toda a atualizagdo e unificagio no sistema e sitio da Cémara Municipal dos
Decretos e Portarias Municipais, Atos e legislagio em geral;
VIII.  Protocolar a emissdo e recebimento de expediente interno e externo;
IX.  Manter em ordem arquivo geral da Camara;
X.  Desempenhar atribuigdes correlatas determinadas pelo Presidente.

Art. 11. Compete ao Contabilista:
. Efetuar os langamentos contdbeis da Cémara;
II.  Fazer o acompanhamento da execugdo orgamentdria e aplicagdes dos indices oficiais;
IlI.  Fazer e assinar as prestagdes de contas exigidas em lei;
IV.  Assinar com o Presidente: balancetes, balangos, empenhos e demais documentos
contabeis;
V. Desempenhar atribuigdes correlatas determinadas pelo Presidente.

Art. 12. Compete ao Analista Legislativo:
L. Acompanhar as etapas do processo legislativo, exercendo o controle de prazo das
matérias em tramitagéo e alimentando os sistemas de informagdes;
II.  Controlar os pedidos de informagdes, seus prazos e respostas;

IIl.  Elaborar os autégrafos dos projetos de lei a serem remetidos ao Executivo e controlar
prazos para sang¢o;

IV.  Cuidar da legislagéo municipal, compilando as revogagles e alteragdes de normas
juridicas e administrativas, fazendo as necessarias anotagcOes, consolidagdes e
incluindo o cruzamento de vinculos;

V. Controlar a tramitagio e zelar pela guarda dos processos em tramitagdo nas Comissdes
€ 0s respectivos prazos;

VL. Receber as matérias e proposi¢des destinadas a tramitacdo legislativa, preparar as
capas dos respectivos processos e encaminha-los a Mesa Diretora;

VIL  Informar a Mesa, os Vereadores ¢ as Comissdes sobre a tramitagdo de processos;
VIII.  Preparar as sessbes, com elaboragio do roteiro, pauta e ordem do dia, controle de
presenga e de oradores;

IX.  Assessorar na realizagdo das sessGes ordindrias, extraordinarias, e, solenes, auxiliando
a Mesa, os Vereadores, fornecendo documentos e acompanhando a discussdo e a
votagdo de matérias;

X.  Apoiar os trabalhos das Comissdes, secretariando, subsidiando e orientando-as na
elaboragéo de documentos;

XI.  Prestar informagSes e assessoramento técnico 4 Mesa Diretora, as ComissGes e aos

Vereadores; —

-
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Providenciar a elaboragfio de proposi¢des e normas juridicas a serem promulgadas ou
assinadas pela Mesa ou pelo Presidente;

Orientar e supervisionar a técnica legislativa a ser observada na elaboragdo de
proposi¢des, documentos e expedientes que devam tramitar e ser assinados,
uniformizando a apresentagdo em observéncia a redagdo oficial;

Publicar, nos meios
relatérios, pareceres,

oficiais, conforme exigéncia regimental, atas, atos, portarias,
convocagdes, chamamentos, ementas de indicagdes, votagdes

nominais e precedentes regimentais;

Redigir proposigdes, distribuir  aos Vereadores cépias  de proposi¢des,
correspondéncias, relatdrios e outros documentos;

Exercer outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Art. 13. Compete ao Procurador Juridico Legislativo:

I.
I

II.

Iv.

VI

VIIL

VIII.

IX.

XL

XII.

XIII.

Examinar os aspectos

juridicos dos atos administrativos;

Assessorar as Comissdes Permanentes, no que se refere aos aspectos juridicos, legais e

constitucionais;

Orientar sobre matérias juridicas os Vereadores, os Assessores e os demais servidores

da Casa;

Amparar na elaboragdo e andlise de minutas, contratos, editais de licitag8o, convénios,
acordos ou ajustes em que for parte a CAmara Municipal;
Acompanhar as publicagdes oficiais e outros processos em que figure a CAmara

Municipal;

Representar juridicamente o Poder Legislativo nas defesas a serem realizadas junto ao

TCE:

Elaborar, quando solicitado, projetos de lei, resolugdo, decretos legislativos, bem
como outros documentos de iniciativa do Poder Legislativo;

Elaborar, quando solicitado ou quando exigido por lei parecer a projetos de lei,
resolucdo, decretos legislativos, bem como outros documentos de iniciativa do Poder

Legislativo;

Prestar, quando convocado, assessoria durante as sessdes ordinarias e extraordinarias,
€, se necessdrio as solenes, auxiliando a Mesa, os Vereadores e os servidores;
Assessorar juridicamente as Comissdes Especiais de Inquérito, Comissdes
Processantes, Comissdes Temporarias, de Sindicincia, de LicitagBes e outras
instauradas no curso dos trabalhos legislativos, visando assegurar a legalidade de seus
atos e decisdes até a elaboragio do relatério final:

Atuar em juizo na defesa do Poder Legislativo, judicial ou extrajudicial,

acompanhando o processo, redigir petigdes e gfecutar demais

FingOes ligadas a sua

area que requeiram a atuagfio juridica, por det¢rminacio-do Presidente;

Redigir documentos juridicos, minutas; ¥
para se atualizar nas questSes juridicas p
Executar outras tarefas correlatas-d
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Art. 14. Compete ao Diretor Administrativo:
I Gerir os servidores e estrutura administrativa e fisica da Cémara;
II.  Cuidar do expediente administrativo;
. Manter o registro do almoxarifado e patriménio da Camara;
IV.  Preparar e encaminhar documentagio ao Tribunal de Contas do Estado;
V. Fazer os servigos de tesouraria e assinar cheques com o Presidente;
VI.  Autorizar as requisi¢cdes de compra e providenciar licita¢des se for o caso; e,
VIL.  Desempenhar atribui¢des correlatas determinadas pelo Presidente.

Art. 15. Compete ao Assessor de Relagdes Institucionais e Gestio Interna:

I.  Dirigir, coordenar e supervisionar a execuc¢io das atividades administrativas da
Cémara Municipal, nos seus diversos departamentos, de acordo com as diretrizes de
Gestdo fixadas pelo Presidente na realizagdo das competéncias administrativas
conferidas pelo Regimento Interno;

II.  Supervisionar os trabalhos da Comissdo de Compras e Licitagdes, acompanhando
todos os processos;

III.  Assessorar nos instrumentos de planejamento e orcamento do orgdo;

IV.  Dirigir, coordenar e supervisionar a execuc¢do das atividades Juridicas da Camara
Municipal junto a Procuradoria Legislativa, em especial, nas manifestagdes a serem
realizadas perante o TCESP e MPSP;

V. Assessorar e auxiliar politicamente o Presidente da Camara Municipal sobre assuntos
gerais que lhe forem encaminhados;

VI.  Assistir e assessorar diretamente o Presidente da CAmara no desempenho de suas
atribuigdes institucionais, conferidas pela Lei Organica Municipal e Regime Interno;

VIL.  Planejar e coordenar as atividades, projetos e agdes politicas desenvolvidas pela
Presidéncia da CAmara Municipal;

VIIL.  Planejar, coordenar, orientar, fixar prioridades e intermediar os relacionamentos
politico-institucionais, alinhando as diretrizes fixadas pela presidéncia;

IX.  Promover o entrosamento politico-administrativo entre o Poder Legislativo e 6rgdos
do Poder Executivo;

X.  Representar a presidéncia da CAmara Municipal em reunides, visitas, recepgio e
viagem junto a 6rgios piblicos, quando determinado, podendo tratar de assuntos
previamente autorizados pelo Chefe da edilidade, reportando as tratativas ao
Presidente;

XL Desempenhar atividade de apoio a organizagio e a coordenagdo politico-
representativa, por meio de contatos com outras epresentagfespolitico-partidarias,
para articulagGes politicas do Presidente, ca it
interesse do municipio;

XII.
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Art. 18. Compete ao Auxiliar Administrativo:
I Apoio administrativo a diretores e assessoria;
Il Receber ligagdes e dar encaminhamento;
II.  Cuidar do expediente e protocolo de documentos na recep¢do e dar encaminhamento;
IV.  Apoio nas sessoes ordindrias, extraordindrias e solenes.

CAPITULO IV
DOS ADIANTAMENTOS E DAS DIARIAS

Art. 19. Os adiantamentos de numerrio para viagens somente poderdo ser feitos em nome de
servidores de carreira e de comissdo, na forma da legislagdo maior.
§ 1° O servidor tera o prazo de 30 (trinta) dias para prestar contas dos valores recebidos
ou efetuar a devolugiio dos mesmos,
§ 2° O servidor que n#o prestar contas ou ndo efetuar a devolugfo dos valores no prazo
previsto no Parigrafo 1°, estara impedido de receber novo adiantamento, até o
saneamento da situagfo, e, devera restituir os valores aos cofres publicos, devidamente
corrigido com base na variagio da unidade fiscal do municipio.

Art. 20. A concesséo de diéria serd efetivada mediante deferimento de requerimento do servidor,
devidamente instruido e Justificado, dirigido ao Presidente da Cémara:
§ 1° Para viagens com pelo menos 200 (duzentos) km de distancia do municipio, com
pernoite, a didria seri correspondente a 100 (cem) unidades fiscais do municipio -
UFAM; e
§ 2° Para viagens que distam de 50 (cinquenta) a 200 (duzentos) km, sem necessidade de
pemnoite, a didria serd de 25 (vinte e cinco) unidades fiscais do municipio - UFAM;
§ 3° O valor da diaria ser4 atualizado anualmente, com base no indice inflacionario do
ano imediatamente anterior.

CAPITULO VI
DA SUBSTITUICAO

Art. 21. Havera substitui¢do remunerada do impedimento legal e temporario, inclusive por
motivos de férias, licenca de saude, licenga gestante, do ocupante do emprego efetivo ou em
comissdo, quando superior a 05 (cinco) dias consecutivos.

§ 1° A substituicdo, formalizada por portaria, m#0 poderda ser utilizada para
preenchimento de emprego efetivo ou em comissie vaga.
§ 2° Quando a substitui¢do for de emp rego  de eira, a designacdo devera
preferencialmente recair sobre um dos integrante
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§ 3° O substituto, durante o tempo que exercer a substitui¢do ters direito a perceber o
valor do padrfio de vencimento e vantagens pecunidrias inerentes a fungéo do substituido,
podendo optar pelo vencimento do emprego que € ocupante.

§ 4° Qualquer que seja o periodo de substitui¢fio, o substituto voltard a seu emprego de
origem.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 22. Os novos servidores poderdo aderir ao plano de saude, objeto de convénio entre a
Camara e a empresa prestadora dos Servigos.

Pardgrafo tinico — Os servidores aposentados do quadro permanente da Cémara, pelo regime do
Estatuto ¢ CLT, poderfio permanecer no plano de saude contratado, mediante o pagamento
integral das expensas e cumpridas exigéncias contratuais.

Art. 23. O servidor de carreira membro das comissdes permanentes podera, a critério de
Presidéncia, receber gratificagdo de até 30% (trinta por cento) ndo podendo esta, ser acumulada
com qualquer outro tipo de gratificac3o.

Art. 24. Fica o Poder Legislativo autorizado a celebrar convénios com institui¢des publicas ou
privadas, visando a concessdo de empréstimos consignados em folha de pagamento aos seus
servidores efetivos e agentes politicos.

Art. 25. Sera concedida anualmente, em primeiro de Janeiro, a Revisdo Geral Anual, com base
no indice inflacionario (IPCA-IBGE) do ano imediatamente anterior.

Art. 26. As despesas decorrentes com a execugdo desta lei correrfio por conta de dotagdes
proprias do or¢amento.

Art. 28. Esta Lei Complementar entra em vigor a partii/
disposi¢des em contrario.
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SORAIA D SILVA
Diretora de Administragio

Registrado e publicado na Secretaria da PM, na data supra.

=0
TANIA NEGRLGARCIA
Oficial de Gabinete

DIGA NAO AS DROGASE A PEDOFILIA”,

DENUNCIE! TELEFONES: 181 e 190 PLANTOES 24 horas TODOS 0S DIAS
Observag¢do: A denuncia pode ser andnima

gabinete@alvaresmachado.sp.gov.br



MUNICIPIODE

ALVARES MACHADO

PRAGA DA BANDEIRA S/N - TEL/FAX 0(XX)183273-9300 - CEP 19160-000 - ALVARES MACHADO/SP
CNPJ: 43.206.424/0001-10

ANEXO |

TABELA 1

QUADRO DE REFERENCIAS PARA SERVIDORES CLT

Empregos [Ref| A B c D E F G H
 Serv. Geral | 1 1.172,92 | 1.231,56  1.293,16 | 1.357,75 | 1.397,75 | 1.439,03 1.481,48 | 1.525,19
Escriturario | 2 1.526,00 | 1.602,30 | 1.682,98 | 1.767,14 1.855,47 | 1.948,24 2.045,66 | 2,147,95
Contabilista | 3 | 4.444,53 | 4.666,75 | 4. 900,10 | 5.145,10 5.402,37 | 5.672,47 | 5.956.10 | 6. 253,91
Dir. Adm. 4 | 6.548,63 | 6.876,05 7.219,85 | 7.580,85 | 7.959,91 | 8.357,90 | 8. 775,79 | 9.214,57

Funcao Gratificada Provimento Referéncia Isolada Quantidade
Auxiliar Administrativo Servidor de Carreira 2-C 1
X TABELA 2 )
QUADRO DE REFERENCIAS PARA SERVIDORES ESTATUTARIOS
ATIVO E INATIVO

Empregos | Ref A B C D E F G H
Escriturdrio| 2 | 1.526,00| 1.602,30 1.682,98 | 1.767,14 | 1.855,47 | 1.948,24 | 2. 045,66 | 2;147,95
Dir. Adm. 4 | 6.548,63 | 6.876,05| 7.219,85 | 7.580,85 | 7. 959,91 | 8.357,90 | 8.775,79 | 9.214,57

e
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ANEXO i

QUADRO DE PROVIMENTO, QUANTIDADE, JORNADA E HABILITACAO PARA
SERVIDORES CLT

'EMPREGO . | Quant. REF Jornada de e o
PUBLICO Provimento Trabalho Habilitagdo
. . Ensino Fundamental completo
Serv. Geral Carreira 01 1A-1H | 30 horas semanais (antigo primeiro Grau)
. . ) . | Ensino Médio Completo (antigo
Escriturario Carreira 02 2A-2H | 40 horas semanais Sggun do Grau)
. . .| Técnico em
Contabilista Carreira 01 3A-3H | 20 horas semanais contabilidade
Analista Nivel superior completo em
A Carreira 01 3A-3H | 40 horas semanais Administracao, Economia,
Legislativo S ~ -
Direito ou Gestao PUblica.
Procurador 40 horas semanais I’:;Vizltrcs)uﬁ Z”% Acll; zlre:t?\}i dca%rz
Juridico Carreira 01 | 3A-3H dedicagdo  |[°9'S » &
Legislativo exclusiva juridica comprovada de, no
minimo, (01) ano.
Nivel superior completo em
Diretor . . | Direito, Administragao,
Administrativo Carreira 01 4A-4H | 30 horas semanais Economia ou Ciéncias
Contabeis.
Assessor de Nivel superior completo em
Relagbes o s Direito com experiéncia no
Institucionais e Comisséo 01 4A Dedicacéo Plena Direito  Publico  de pelo
Gestao Interna menos dois anos.
Fungio . Jornada de e o :
Gratificada Provimento | Quant. | REF Trabalho Habllltagat/
Auxiliar Designagéo
Administrativo Servidor de 01 2-C 30 horas semanais Primeiro u Completo
Carreira pl
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ORGANOGRAMA IN STITUCIONAL

sor de
coe '

Escriturario
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