Barr doTurvo

Governo Participativo
Construindo o Futuro

Gestao 2013-2016

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
LEI MUNICIPAL N° 470/2014

"Dispoe sobre alteracdo na Lei Municipal n°
390/2013 e dd outras providéncias”.

HENRIQUE DA MOTA BARBOSA, Prefeito Municipal de Barra do Turvo,
Estado de Sdo Paulo, usando de suas atribuicdes legais, FAZ SABER, que a Mesa
da Cdmara Municipal de Barra do Turvo apresentou, a Camara Municipal
aprovou, e ele sanciona e promulga a seguinte Lei:

Art. 1°.  Fica alterado o Anexo | da Lei Municipal n° 390/2013, de 04
de fevereiro de 2013, “Dispoe sobre a Estrutura do Quadro Geral de Pessoal da
Cdmara Municipal de Barra do Turvo, institui novas tabelas de vencimentos e
dd outras providéncias”, alterada pela Lei Municipal n. 452/2013, passando a
vigorar conforme o conteUdo do Anexo | desta Lei, excluindo o cargo vago de
Escriturdrio e criando o cargo de Auxiliar Administrativo.

Art. 2°, Fica alterado o Anexo VI da Lei Municipal citada no Artigo
anterior, com a modificacdo da descricdo do Cargo Permanente de Assistente
Administrativo e inclusGdo da descricdo do Cargo Permanente de Auxiliar
Administrativo, conforme Anexo Il e lll desta Lei.

Art. 3°. Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacdo,
revogadas as disposicoes em contrdrio.

Barra do Turvo — SP, 05 de marco de 2014.

HENRIQUE DA MOTA BARBOSA
Prefeito Municipal

Certifico para os devidos fins, que a presente Lei Municipal foi em 05 de margo de 2014, publicado e afixado no local destinado a publicagdo dos Atos
Administrativo e disponibilizado na integra no site da Prefeitura Municipal (http://www.barradoturvo.sp.gov.br).

VANDERSON DE MOURA MORAES
Secretdrio Municipal de Administracdo
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ANEXO |
“ANEXQO |

REGIME JURIDICO CLT
EMPREGOS PERMANENTES DA CAMARA MUNICIPAL

CARGA -
QUANT |CARGO HORARIA REFERENCIA
03 |Agente de VigilGncia Patrimonial 40 h 1
02 |Agente de Manutencdo de Servicos Gerais e Copa| 40h 2
01 Auxiliar Administrativo 40 h 4
01 Motorista 40 h 4
01 Assistente Administrativo 40 h S5
01 Analista Administrativo de Manutencdo de Arquivol 40 h 6
e do Histérico Municipal

01 Contador 20 h 7
01 |Advogado 20 h 8

Barra do Turvo — SP, 05 de marco de 2014.

HENRIQUE DA MOTA BARBOSA
Prefeito Municipal

Certifico para os devidos fins, que o presente Anexo foi em 05 de margo de 2014, publicado e afixado no local destinado a publicagdo dos Atos
Administrativo e disponibilizado na integra no site da Prefeitura Municipal (http://www.barradoturvo.sp.gov.br).

VANDERSON DE MOURA MORAES
Secretdrio Municipal de Administracdo
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ANEXO Il
“ANEXO VI

DESCRICAO DOS CARGOS DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL

1. Classe: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar
tarefas administrativas que envolvam certo grau de complexidade e requeiram
alguma autonomia, inclusive quanto a manejar fundos em moeda corrente,
cheques, empenhos, notas fiscais e outros recibos, para assegurar a
regularidade das transacoes financeiras do érgdo publico.

3. Atribuicoes tipicas:

% prestar informacdes de cardter geral, pessoalmente ou por telefone,
anotando e transmitindo recados;

s dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos dos diversos
setores da administracdo;

s participar da elaboracdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos,
planejamento e implantacdo de servicos e rotinas de frabalho;

sexaminar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros,
observando prazos, datas, posicoes financeiras, informando sobre o
andamento do assunto pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar
providéncias de interesse do érgdo publico;

s auxiliar o profissional na realizacdo de estudos de simplificacdo de rotinas
administrativas, executando levantamento de dados, tabulando e
desenvolvendo estudos organizacionais;

“redigir, rever a redacdo ou aprovar minutas de documentos legais, relatorios,
pareceres que exijam pesquisas especificas e correspondéncias que tratam de
assuntos de maior complexidade;

“elaborar, sob orientacdo, quadros e tabelas, estatisticas, fluxogramas,
organogramas e graficos em geral;

% colaborar com o técnico da drea na elaboracdo de manuais de servico e
outros projetos afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo;

s coordenar a classificacdo, o registro e a conservacdo de processos, livros e
outros documentos em arquivos especificos, de acordo com normas e
orientacoes estabelecidas;

“interpretar leis, regulamentos e instrucdes relativas a assuntos de
administracdo geral, para fins de aplicacdo, orientacdo e assessoramento;

s controlar o tréGmite de processos nas Comissdes, na Mesa Diretora, no
Gabinete do Presidente;

% executar os servicos referentes ao cerimonial;

PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO TURVO

Av. 21 de Marco, n° 304, Centro, Barra do Turvo — SP, CEP: 11.955-000
™ CNPJ: 46.634.317/0001-80 Fone: (15) 35789444 E-mail: administracao@barradoturvo.sp.gov.br

Pagina 3 de 10



Barr doTurvo

Governo Participativo
Construindo o Futuro

Gestao 2013-2016

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

% elaborar ou colaborar na elaboracdo de relatdrios parcicis e anuais,
atendendo as exigéncias ou normas da administracdo;

“realizar, sob orientacdo especifica, coleta de precos e abertura de processos
de licitacdo para aquisicdo de material;

s orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de
assegurar a perfeita ordem de armazenamento, conservacdo e niveis de
suprimento;

s executar atividades relativas ao planejamento das contratacdes de bens e
servicos da Camara;

“propor mecanismos de controle a serem incorporados nos editais para
garantia de uma boa execucdo dos contratos;

“ executar as atividades relativas a gestdo do cadastro de fornecedores da
Cdmara, compreendendo atividades de registro, exclusdo e alteracdo
cadastral, com o objetivo de manter a base de dados atualizada e ampliando
as alternativas de fornecedores habilitados;

sexecutar a gest@do do cadastro de insumos e precos da Prefeiturq,
compreendendo atividades de registro, exclusdo e alteracdo cadastral, com o
objetivo de manter a base de dados atualizada e abrangendo as
necessidades de consumo;

% prover a administracdo da Cdmara com o0s precos de referéncia para
procedimentos de aquisicdo de materiais e de servicos, e executando
levantamentos estatisticos sobre a performance dos precos praticados;
“»realizar, sob orientacdo especifica, cadastramento dos bens mdveis e imoveis
da Cdmara Municipal;

% auxiliar na andlise econdmico-financeira e patrimonial da Cédmara;

% efetuar pagamentos, emitindo cheques ou entregando a quantia em moeda
corrente, para saldar as obrigacdes da Cadmara;

% calcular o valor total das transacoes efetuadas, comparando-o com as cifras
anotadas nos registros, para verificar e conferir o saldo de caixa;

< orientar os servidores que o auxiiam na execucdo das tarefas tipicas da
classe;

s auxiliar nas atividades relativas aos Recursos Humanos nas atividades de
formulacdo de politicas, coordenacdo, supervisdo, controle e execucdo das
afividades referentes a recrutamento e selecdo, cadastramento, pagamento e
treinamento de pessoal, bem como a administracdo do Plano de Cargos,
Carreiras e Remuneracdo da Cdmara Municipal e exercerd suas competéncias
através das Supervisdes de Registro e Controle Funcional, de Folha de
Pagamento e de Recrutamento e Desenvolvimento Funcional, ds quais
incumbe:
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a) manter o registro dos cargos efetivos e em comissdo e das funcdes
gratificadas, bem como dos atos referentes a criacdo, alteracdo e extingcdo de
cargos e funcoes;;

b) organizar, registrar nas pastas funcionais e manter atualizado o arquivo de
copias dos atos de nomeacdo, designacdo, provimento, posse, demissdo,
exoneracdo e dispensa e aposentadoria de pessoal da Camara;

c) elaborar atos de pessoal e submeté-los d autoridade superior para assinatura
e encaminhd-los para publicacdo, através da unidade competente da
Camara;

d) controlar a lotagdo dos servidores nos orgdo da Cdamara, inclusive os
cedidos de outros Poderes ou érgdos publicos;

e) providenciar a expedicdo de idenfidade funcional dos servidores da
Camara;

f) instruir processos relativos a concessdo de direitos, contagem e averbacdo
de tempo de servico e de licencas, sob o ponto de vista legal, fornecendo as
informacdes funcionais exigidas para a decisdo superior;

g) receber e processar os requerimentos de concessdo de saldrio-familia e
outros beneficios financeiros requeridos pelos servidores;

h) proceder o controle das férias, promovendo o levantamento das datas de
gozo de férias dos servidores, junto aos érgdos da Cadmara;

i) executar as atividades concernentes a elaboracdo da folha de pagamento
e conftrole das consignacoes;

j) orientar e executar as atividades pertinentes a recolhimentos relativos Qs
obrigacdes sociais, promovendo os respectivos recolhimentos;

k) proceder aos cdlculos dos vencimentos, das vantagens, dos proventos de
aposentadorias dos servidores da Camara;

|) executar as tarefas necessdrias a elaboracdo da folha de pagamento
mensal, observando os prazos legais e regulamentares;

m) acompanhar e controlar os itens que compdem a folha de pagamento,
com vistas a eliminar distorcdes no sistema eletrénico de folha de pagamento;
Nn) administrar a implantacdo e manutencdo do Plano de Cargos, Carreiras e
Remuneracdo da Cdmara, acompanhando e registrando enquadramentos e
suas alteracoes;

o) promover as atividades de avaliacdo de desempenho e de apuracdo de
tempo de servicos para efetivacdo de promocdes e acesso funcional;

p) executar as atividades de recrutamento e selecdo através de concursos
publicos;

q) elaborar os atos de nomeacdo, admissdo, promog¢do dos servidores;

r) promover cursos de treinamento, capacitacdo, formacdo e de servidores
visando o desenvolvimento funcional e a preparagdo para concorrer a
pPromocado e acesso;
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s) orientar os servidores da Cdmara sobre encaminhamento para pericia
médica.

X/

<> executar outras atribuicoes afins.

4, Requisitos para provimento:
Instrucdo: ensino médio completo.
S. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Barra do Turvo — SP, 05 de marco de 2014.

HENRIQUE DA MOTA BARBOSA
Prefeito Municipal

Certifico para os devidos fins, que o presente Anexo foi em 05 de margo de 2014, publicado e afixado no local destinado a publicagcao dos Atos
Administrativo e disponibilizado na integra no site da Prefeitura Municipal (http://www.barradoturvo.sp.gov.br).

VANDERSON DE MOURA MORAES
Secretdrio Municipal de Administracdo
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ANEXO Il

“ANEXO VI
DESCRICAO DOS CARGOS DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL
1. Classe: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

1. Classe: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar
tarefas administrativas bdsicas de apoio administrativo e financeiro, sob
supervisdo direta.

3. Atribuicoes tipicas:

% prestar informacdes de cardter geral, pessoalmente ou por telefone,
anotando e transmitindo recados;

ssrealizar pesquisas sobre um ou mais aspectos dos diversos setores da
administracdo;

s participar da elaboracdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos,
planejamento e implantacdo de servicos e rotinas de frabalho;

sexaminar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros,
observando prazos, datas, posicoes financeiras, informando sobre o
andamento do assunto pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar
providéncias de interesse da Prefeitura;

s auxiliar o profissional na realizacdo de estudos de simplificacdo de rotinas
administrativas, executando levantamento de dados, tabulando e
desenvolvendo estudos organizacionais;

s redigir, rever a redacdo ou aprovar minutas de documentos legais, atas,
relatdrios, pareceres que exijam pesquisas especificas e correspondéncias que
tratam de assuntos de maior complexidade;

“elaborar, sob orientacdo, quadros e tabelas, estatisticas, fluxogramas,
organogramas e graficos em geral;

% colaborar com o técnico da drea na elaboracdo de manuais de servico e
outros projetos afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo;

s coordenar a classificacdo, o registro e a conservacdo de processos, livros e
outros documentos em arquivos especificos, de acordo com normas e
orientacoes estabelecidas;

“interpretar leis, regulamentos e instrucdes relativas a assuntos de
administracdo geral, para fins de aplicacdo, orientacdo e assessoramento;

s controlar o tréGmite de processos nas Comissdes, na Mesa Diretora, no
Gabinete do Presidente;
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“ executar os servicos referentes ao cerimonial;

% elaborar ou colaborar na elaboracdo de relatdrios parcicis e anuais,
atendendo as exigéncias ou normas da administracdo;

“realizar, sob orientacdo especifica, coleta de precos e abertura de processos
de licitacdo para aquisicdo de material;

ssorientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de
assegurar a perfeita ordem de armazenamento, conservacdo e niveis de
suprimento;

s executar atividades relativas ao planejamento das contratacdes de bens e
servicos da Camara;

s propor mecanismos de controle a serem incorporados nos editais para
garantia de uma boa execucdo dos contratos;

“executar as atividade relativas a gestdo do cadastro de fornecedores da
Cdmara, compreendendo atividades de registro, exclusdo e alteracdo
cadastral, com o objetivo de manter a base de dados atualizada e ampliando
as alternativas de fornecedores habilitados;

sexecutar a gestdo do cadastro de insumos e precos da Cdmarag,
compreendendo atividades de registro, exclusdo e alteracdo cadastral, com o
objetivo de manter a base de dados atualizada e abrangendo as
necessidades de consumo;

s prover a administracdo da Cdmara com o0s precos de referéncia para
procedimentos de aquisicdo de materiais e de servicos, e executando
levantamentos estatisticos sobre a performance dos precos praticados;
“realizar, sob orientacdo especifica, cadastramento dos bens mobveis e
imdveis da Cadmara Municipal;

% auxiliar na andlise econdmico-financeira e patrimonial da Cédmara;

% efetuar pagamentos, emitindo cheques ou entregando a quantia em moeda
corrente, para saldar as obrigacdes da Cadmara;

% calcular o valor total das transacoes efetuadas, comparando-o com as cifras
anotadas nos registros, para verificar e conferir o saldo de caixa;

“orientar os servidores que o auxiiam na execucdo das tarefas tipicas da
classe;

s auxiliar nas atividades relativas aos Recursos Humanos nas afividades de
formulacdo de politicas, coordenacdo, supervisdo, controle e execucdo das
atfividades referentes a recrutamento e selecdo, cadastramento, pagamento e
treinamento de pessoal, bem como a administracdo do Plano de Cargos,
Carreiras e Remuneracdo da Cdmara Municipal e exercerd suas competéncias
através das Supervisdes de Registro e Controle Funcional, de Folha de
Pagamento e de Recrutamento e Desenvolvimento Funcional, as quais
incumbe:
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a) manter o registro dos cargos efetivos e em comissdo e das funcdes
gratificadas, bem como dos atos referentes a criacdo, alteracdo e extingcdo de
cargos e funcoes;;

b) organizar, registrar nas pastas funcionais e manter atualizado o arquivo de
copias dos atos de nomeacdo, designacdo, provimento, posse, demissdo,
exoneracdo e dispensa e aposentadoria de pessoal da Camara;

c) elaborar atos de pessoal e submeté-los d autoridade superior para assinatura
e encaminhd-los para publicacdo, através da unidade competente da
Camara;

d) controlar a lotagdo dos servidores nos orgdo da Cdamara, inclusive os
cedidos de outros Poderes ou érgdos publicos;

e) providenciar a expedicdo de idenfidade funcional dos servidores da
Camara;

f) instruir processos relativos a concessdo de direitos, contagem e averbacdo
de tempo de servico e de licencas, sob o ponto de vista legal, fornecendo as
informacdes funcionais exigidas para a decisdo superior;

g) receber e processar os requerimentos de concessdo de saldrio-familia e
outros beneficios financeiros requeridos pelos servidores;

h) proceder ao controle das férias, promovendo o levantamento das datas de
gozo de férias dos servidores, junto aos érgdos da Cadmara;

i) executar as atividades concernentes a elaboracdo da folha de pagamento
e conftrole das consignacoes;

j) auxiliar a execucdo de atividades pertinentes a recolhimentos relativos as
obrigacdes sociais, promovendo os respectivos recolhimentos;

k) auxiliar nos cdlculos dos vencimentos, das vantagens, dos proventos de
aposentadorias dos servidores da Camara;

|) executar as tarefas necessdrias a elaboracdo da folha de pagamento
mensal, observando os prazos legais e regulamentares;

m) acompanhar e controlar os itens que compdem a folha de pagamento,
com vistas a eliminar distorcdes no sistema eletrénico de folha de pagamento;
Nn) administrar a implantacdo e manutencdo do Plano de Cargos, Carreiras e
Remuneracdo da Cdmara, acompanhando e registrando enquadramentos e
suas alteracoes;

o) promover as atividades de avaliacdo de desempenho e de apuracdo de
tempo de servicos para efetivacdo de promocdes e acesso funcional;

p) executar as atividades de recrutamento e selecdo através de concursos
publicos;

q) elaborar os atos de nomeacdo, admissdo, promog¢do dos servidores;

r) promover cursos de treinamento, capacitacdo, formacdo e de servidores
visando o desenvolvimento funcional e a preparagdo para concorrer a
pPromocado e acesso;
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s) orientar os servidores da Cdmara sobre encaminhamento para pericia
médica.

X/

<> executar outras atribuicoes afins.

4, Requisitos para provimento:
Instrucdo: ensino médio completo.
S. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Barra do Turvo — SP, 05 de marco de 2014.

HENRIQUE DA MOTA BARBOSA
Prefeito Municipal

Certifico para os devidos fins, que o presente Anexo foi em 05 de margo de 2014, publicado e afixado no local destinado a publicagdo dos Atos
Administrativo e disponibilizado na integra no site da Prefeitura Municipal (http://www.barradoturvo.sp.gov.br).

VANDERSON DE MOURA MORAES
Secretdrio Municipal de Administracdo
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