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PODER EXECUTIVO

PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE MONTE AZUL PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO
Praca Rio Branco n°.86 — CEP 14.730-000

LEI N°© 2.293, DE 22 DE JUNHO DE 2021.

DISPOE SOBRE A REORGANIZACAO
ADMINISTRATIVA, A REESTRUTURACAO
DO QUADRO FUNCIONAL, PLANO DE
CARREIRA E AVALIACAO DE
DESEMPENHO NA CAMARA MUNICIPAL
DE MONTE AZUL PAULISTA E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

MARCELO OTAVIANO DOS SANTOS, Prefeito do Municipio de
Monte Azul Paulista, Estado de Sao Paulo, no uso de suas atribuicdes legais, faz saber
que a Camara Municipal de Monte Azul Paulista aprovou e ele sanciona e promulga a
seguinte lei:

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

Secéo 1
Das Diretrizes Basicas

ARTIGO 19 - A presente Lei reorganiza os cargos e empregos publicos da Camara
Municipal de Monte Azul Paulista, promove a reestruturacao do seu quadro de pessoal,
cria o Plano de Carreira e Avaliacgdo de Desempenho e a fixagdo de sua politica de
remuneracao.

ARTIGO 2° - A Estrutura Funcional da Camara Municipal é composta de servidores
publicos ocupante de Empregos Efetivos e de Agentes Comissionados ocupantes de
Cargos em Comissao.

ARTIGO 3° - O regime juridico adotado na Camara Municipal de Monte Azul Paulista é
o da legislagao trabalhista contidas na Consolidacao das Leis Trabalhistas — CLT, com a
observancia de regras proprias do regime publico e todas as normas constitucionais
referentes as prerrogativas e garantias que |he s3o inerentes.

Secéo II
Dos Conceitos Basicos
ARTIGO 4° - Para fins desta Lei, considera-se:
I — Emprego Publico a relagdo funcional de trabalho que consiste no conjunto de

encargos de trabalho preenchidos por agentes contratados para desempenha-los sob o
regime da Legislacao Trabalhista;
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II — Cargo em Comissdo € aquele que, em virtude de lei, depende da confianca
pessoal para seu provimento e se destina ao atendimento das atividades de direcao,
chefia e assessoramento e sdo de livre provimento e exoneragao, por meio de Portaria
expedida pelo Presidente da Camara Municipal, com observancia aos requisitos e
formacao profissional exigido para o cargo;

III — Servidores PUblicos todos aqueles legalmente investidos em emprego publico
apos prévia aprovagao em concurso publico;

IV — Agentes comissionados todos aqueles nomeados para cargo em comissao e que
tem funcOes na administracao do Poder Legislativo Municipal;

V — Funcionarios Publicos todos aqueles que ocupam funcdes de servidores publicos e
agentes comissionados, bem como aqueles que embora transitoriamente ou sem
remuneracdo, exerce cargo, emprego ou fungdo publica.

VI — Funcdo é a atividade funcional exercida pelo servidor publico ou agente
comissionado;

VII — Vencimento é a retribuicao paga mensalmente pelo efetivo exercicio do emprego
ou do cargo, correspondente ao valor da referéncia fixada;

VIII — Remuneragdo é a soma do vencimento acrescido das quantias referentes as
vantagens pecuniarias individuais a que o servidor tem direito;

IX — Referéncia é o simbolo indicativo do valor do vencimento fixado nesta Lei.

CAPITULOIT
DA ESTRUTURA FUNCIONAL DA CAMARA MUNICIPAL

Secao I
Quadro Geral de Funcionarios

ARTIGO 5° - Fica instituido o quadro de funcionarios da Camara Municipal, composto
de empregos publicos e cargos em comissao, bem como as suas cargas horarias,
atribuicdes, requisitos para investidura e referéncias de vencimentos, constante dos
Anexos que sao partes integrantes desta Lei.

ARTIGO 6° - A estrutura do Quadro Funcional do Poder Legislativo Municipal de
Monte Azul Paulista, compde-se de:

I — Servidores Publicos de Provimento Efetivo, essenciais ao funcionamento regular da
Camara Municipal, organizados nos termos do Quadro I — Quadro Geral de Servidores
Publicos do Anexo I;

II — Agentes Comissionados, destinados a funcdes de chefia, direcao e
assessoramento, organizados nos termos do Quadro II — Quadro Geral dos Agentes
Comissionados do Anexo I.

Secao II
Do Ingresso e das Atribuicoes

ARTIGO 7° - Os empregos publicos do Quadro Geral de Servidores Publicos sdo
providos exclusivamente por concurso publico de provas ou de provas e titulos.

2
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ARTIGO 8° - Os cargos em comissdao do Quadro Geral dos Agentes Comissionados
sao providos através de nomeacgdo por Portaria do Presidente da Camara Municipal,
mediante prévia aprovagao e autorizacdo da Mesa Diretora.

Paragrafo unico - Os agentes comissionados deverdo ser obrigatoriamente
exonerados por meio de Portaria, ao final do mandato do Presidente que o nomeou.

ARTIGO 9° - As atribuicdes dos empregos publicos, dos cargos em comissdo estdo
discriminadas no Anexo III desta Lei, que correspondem a descricdo sumaria do
conjunto de tarefas e responsabilidades cometidas ao funcionario publico em razao do
emprego ou cargo em que esta investido.

Secao III
Da Jornada De Trabalho

ARTIGO 10° - Os funcionarios cumprirdo jornada de trabalho fixada em razdo das
atribuicdes pertinentes as respectivas fungdes, respeitada a duracdo maxima semanal
de 40 (quarenta) horas semanais.

Paragrafo Unico - A jornada de trabalho especifica para cada emprego publico ou

cargo em comissdo, € aquela prevista no Anexo I desta lei.

Secao IV
Da Remuneracao

ARTIGO 11° - Os Servidores Publicos e os Agentes Comissionados terdo por
remuneracdo o vencimento base fixado na Tabela de Valor de Referéncia Salarial
constante do Anexo II, bem como os adicionais que fizer jus, pelo exercicio regular de
suas atribuicoes.

ARTIGO 129 - Cada referéncia, designada numericamente corresponde a uma faixa
de vencimento, e sera devido pela carga horaria pré-determinada para o emprego ou
cargo.

ARTIGO 13° - A Tabela de Referéncia Salarial constante do Anexo II devera ser
corrigida anualmente, sempre no més de fevereiro, obedecendo a variagao oficial da
inflagdo do periodo correspondente, assegurando a preservacgao do valor real.

CAPITULOIIT _
DO PLANO DE CARREIRAS E AVALIACAO DE DESEMPENHO

Secao I
Das Disposicoes Preliminares
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ARTIGO 14° - Fica instituido o Plano de Carreiras e Avaliacdo de Desempenho dos
Servidores da Camara Municipal de Monte Azul Paulista, fundamentado nos seguintes
principios:

I — racionalizacdo da estrutura de empregos e carreiras;

II — reconhecimento e valorizacao dos servidores publicos pelos servicos prestados,
pelo conhecimento adquirido e pelo desempenho profissional;

III — estimulo ao desenvolvimento e a qualificagdo profissional.

ARTIGO 15° - O Plano de Carreiras abrange os servidores publicos constantes do
Quadro I do Anexo I, providos exclusivamente por concurso publico.

Paragrafo (nico - Os servidores nomeados por Portaria para os empregos em
comissdo ndo serao abrangidos pelo Plano de Carreira, tendo em vista a precariedade
de seu provimento.

Secao I1
Do Estagio Probatoério

ARTIGO 16° - Ao ingressar em emprego efetivo, mediante concurso de provas ou de
provas e titulos, o servidor ficara sujeito ao estagio probatério de 36 (trinta e seis
meses) durante o qual, a sua aptidao e capacidade serdo objeto de avaliagdo para o
desempenho do cargo, observados os seguintes fatores:

I — Assiduidade: Avalia o comparecimento e a permanéncia no local de trabalho;

II — Disciplina: Avalia a maneira pela qual acata e observa as normas
disciplinares estabelecidas pela Camara Municipal;

III - Capacidade de iniciativa: Avalia a capacidade do servidor em buscar
solugdes adequadas por seus préprios meios;

IV — Produtividade: Avalia o volume de trabalho apresentado em relacdo ao
tempo gasto para executa-lo, bem como o grau de exatiddo, ordem e seguranga com
gue o trabalho é realizado; e

V- Responsabilidade: Avalia a seriedade que o trabalho é encarado, a confianga
inspirada quando uma tarefa € solicitada, bem como o cuidado apresentado com
materiais e equipamentos utilizados.

§ 19 - Cabera ao superior hierarquico competente, ou na sua falta, ao Presidente da
Camara, propiciar ao servidor em estagio probatdrio condicdes de rapida adaptacao ao
exercicio do emprego, bem como orienta-lo no desempenho de suas atribuigGes.

& 29 - Durante o estagio probatério o servidor poderd ser dispensado do servigo
publico, a pedido ou por ato unilateral da Mesa Diretora, se apurado desempenho
insuficiente ou inferior ao necessario e desejado para o emprego efetivo, segundo
critérios estabelecidos nesta lei.
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ARTIGO 17° - O servidor em estagio probatdrio sera avaliado pelo seu superior
hierarquico e pela Mesa Diretora da Camara Municipal, através de relatdrios, com o
auxilio do controle interno.

§ 19 - A avaliagdo devera ser feita em 4 (quatro) etapas: ao 6° més, ao 12° més, ao
24° més e trés meses antes do término do estagio probatodrio.

& 29 - O avaliado recebera o relatdrio de sua avaliagdo, devidamente preenchido e
assinado, para que este tome ciéncia do resultado do seu desempenho no respectivo
periodo e devolva assinado e datado.

ARTIGO 18° - O servidor aprovado no estagio probatdrio sera confirmado no cargo
efetivo mediante ato a ser expedido pela Presidéncia da Camara Municipal.

ARTIGO 19° - O servidor publico em estagio probatério podera ter progressdo
funcional, desde que atenda as exigéncias previstas nesta lei.

Secao III
Da Progressao Funcional

ARTIGO 20° - A progressao funcional do servidor no Plano de Carreira instituido por
esta lei ocorrera por meio de:

I — Adicional de tempo de servico;
II — Merecimento e Qualificacdo profissional.

Subsecdo I
Adicional de Tempo de Servico

ARTIGO 219 - Fica assegurado a todos os servidores efetivos da Camara Municipal de
Monte Azul Paulista, o direito a adicional de tempo de servico, devido a partir do 5°
(quinto) ano de efetivo exercicio da fungao, correspondendo a 1% (um por cento) do
salario base por ano de servico completo.

& 19 - Para a concessdo do Adicional de Tempo de Servigo, devera o servidor, durante
o intersticio de 05 (cinco) anos, cumprir o disposto nesta lei nos moldes da Lei
Municipal 1.659, de 01 de julho de 2010 e suas alteracdes posteriores, que dispde
sobre adicional de tempo de servico aos servidores publicos municipais efetivos de
Monte Azul Paulista.

& 29 - O adicional por tempo de servico € incorporado aos vencimentos para todos os
efeitos legais, e sera imediato, sendo calculado sobre o vencimento basico e
cumulativo com os adicionais anteriormente ja deferidos.

Subsecao II
Promocao por Merecimento e Qualificacao Profissional
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ARTIGO 22° - Promocdo por merecimento é aquela que se baseia no conjunto de
qualidades e atributos que distinguem e realcam o valor do servidor entre seus pares,
avaliados no decurso da carreira e no desempenho de funcdes, observados os
seguintes critérios:

I — conhecimentos técnicos, considerando a capacidade do servidor em englobar a
base de conhecimentos tedricos e a capacidade de aplicagdo pratica dos mesmos;

II — capacitagdo e conhecimento do servidor no exercicio das funcoes atribuidas;

III — atencao, qualidade e empenho no trabalho executado;

IV — responsabilidade, considerando a maneira pela qual o servidor executa os
trabalhos e a confianca que inspira quando uma tarefa ou atribuicdo |he é
determinada.

V — assiduidade, considerando a frequéncia e a pontualidade do funcionario no
cumprimento dos horarios estabelecidos para prestacdo de seus servigos.

§ 190 - A promogao por merecimento se dara a cada 10 anos de efetiva atividade na
funcao que desempenha, na razao de 10% (dez por cento) de seus vencimentos,
incluindo na base de célculo o adicional de tempo de servigo e sera concedido por meio
de lei aprovada em plendrio.

8§ 29 - Fica prejudicado o merecimento, acarretando a interrupcao da contagem do
tempo de exercicio para fins de promogdo, sempre que o servidor:

I — Somar trés penalidades de adverténcia;

II - Sofre pena de suspensao disciplinar, mesmo que convertida em multa;
III — Contemplar 10 faltas injustificadas ao servico no periodo;

IV — Nao ser assiduo e pontual com a jornada de trabalho.

8§ 39 - O registro de assiduidade e pontualidade dos servidores publicos da Camara
Municipal sera realizado mediante controle eletronico de ponto.

& 4° - Sempre que ocorrer qualquer das hipoteses previstas no paragrafo anterior,
iniciar-se-a nova contagem para fins do exigido para a promogao.

ARTIGO 23° - Suspendem a contagem do tempo de servigo para fins de promogao:

I — as licencas e afastamentos sem direito a remuneracao;
II — as licencas para tratamento de saude no que excederem de 90 (noventa) dias;

ARTIGO 24° - Os servidores da Camara Municipal terdo direito a promocao por
qualificacdo profissional, correspondendo ao acréscimo 5% (cinco por cento) de seus
vencimentos, nas seguintes situagoes:

I — Conclusao de curso de graduacdo e especializacdo correspondente a sua area de
atuacao;

II — Conclusdo de curso de mestrado;

III — Conclusao de curso de doutorado;
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& 19 - O servidor devera requerer a promogao por qualificagdo profissional, mediante a
apresentacao de copias, juntamente com os originais dos Certificados de conclusdo de
cursos, relacionados a atividade desempenhada junto ao Poder Legislativo.

§ 29 - A qualificacdo do servidor devera ser revertida, obrigatoriamente, em beneficio

da administracdo sob pena de indeferimento da promocao pleiteada.

Secao IV
Das Funcoes Gratificadas

ARTIGO 25° - Fica instituida a gratificacdo para o exercicio de funcles atipicas
daquelas previstas no Anexo III, e serdao desempenhadas exclusivamente por servidor
efetivo, designados para o exercicio destas fungbes.

§ 19 - Gratificagdo de Fungdo € o valor pago ao servidor pelo exercicio de atividades
de maior complexidade e adicionais as atribuicGes e responsabilidades de seu cargo
efetivo ou emprego, ou que execute servicos que lhe gere, encargos adicionais, como
os prestados fora da Camara Municipal ou das atribuicdes ordinarias do cargo.

8§ 29 - As fungOes gratificadas sdo atribuidas mediante lei aprovada em plenario aos
servidores nomeados para as funcdes de Controlador do Sistema de Controle Interno,
Comissao do Arquivo Publico, Responsavel pela Ouvidoria, Responsavel pelo
Almoxarifado e Compras, Conselhos, Grupos de Trabalho e outras fungdes que se
fizerem necessarias.

ARTIGO 26° - A gratificacdo referida no artigo anterior, podera ser de até 60%
(sessenta por cento), calculadas sobre a referéncia salarial do respectivo servidor e
sera devida enquanto perdurar referido ato.

Secdao V
Do Treinamento e Atualizacao Profissional

ARTIGO 279 - Fica instituido, como atividade permanente da Camara Municipal de
Monte Azul Paulista, o treinamento e a atualizacdo profissional dos servidores, tendo
como objetivos a sua integracao e melhor formacdo, mantendo-os permanentemente
atualizados e preparando-os para melhor desempenho profissional nas suas funcoes.

8§ 19 - Os cursos de curta duracdo na area de atuacao do servidor, os seminarios e
afins poderao ser oferecidos e custeados integralmente pela Céamara Municipal,
inclusive as despesas com transporte, hospedagem, alimentacdo e outras, quando
devidamente comprovadas e justificadas, ficando limitado, a no maximo, 02 (dois)
CUrsos por ano, para cada servidor.
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§ 29 - Os cursos mencionados no paragrafo anterior poderdo ser oferecidos a agentes
comissionados, obedecendo-se os mesmos critérios e requisitos, sempre que se fizer
necessario.

& 39 - E vedado a Camara Municipal subsidiar quaisquer despesas com cursos de
graduagdo e especializacdo do tipo pds-graduagdo, mestrado ou doutorado que
porventura seus servidores se matricularem ou estiverem cursando.

ARTIGO 28° - A autorizacdao ou oferta dos cursos e treinamentos de que trata o
artigo anterior, ficam condicionadas as disponibilidades de recursos orcamentarios e
financeiros no orgamento do exercicio, e se dara por Ato da Mesa Diretora quando se
verificar a necessidade, conveniéncia e oportunidade da medida.

_CAPITULO IV )
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

ARTIGO 29° - Os atuais servidores publicos da Camara Municipal serdo mantidos em
seus respectivos empregos e reenquadrados automaticamente, se necessario, nos
termos dos Anexos desta lei, ficando assegurado o seu vencimento e os adicionais por
tempo de servico a que tenham direito, bem como as promogGes ja concedidas e
incorporacdes efetivadas.

Paragrafo anico - O tempo de trabalho ja consolidado sera considerado para todos
os efeitos na contagem do tempo para os adicionais de tempo de servico e promogao
por merecimento.

ARTIGO 30° - Aplica-se aos servidores da Camara Municipal de Monte Azul Paulista,
além das disposigGes ja mencionadas, aquelas previstas na Lei Municipal 2.105 de 18
de agosto de 2017 e suas alteracOes, bem como aquelas previstas em demais leis
municipais que regem e disciplinam regras e garantias aos servidores publicos
municipais, desde que sejam compativeis com a presente Lei.

ARTIGO 31° - O emprego atual de Copeira, em razao da irredutibilidade de salario,
sera enquadrado na seguinte referéncia salarial:

a) Copeira — Referéncia 04.

Paragrafo uUnico - Quando da vacancia deste emprego, 0 mesmo sera
automaticamente readaptado para a seguinte referéncia:
a) Copeira — Referéncia 02.

Artigo 32° - Fica estabelecido como data base, o Ultimo dia do més corrente
trabalhado, para o pagamento dos vencimentos e demais verbas trabalhistas.

Artigo 339 - A partir da vigéncia desta Lei, a Camara Municipal de Monte Azul Paulista
devera implantar automaticamente o atual quadro de pessoal e suas determinacdes.
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Artigo 34° - As despesas decorrentes desta Lei correrao por conta de dotacdes
préprias consignadas no orcamento, suplementadas se necessario, devendo ser
observado os limites previstos nos artigos 29-A, §1° e Art.37, XI da Constituicao
Federal, bem como aqueles constantes da Lei Complementar 101/2000.

Monte Azul Paulista, 22 de junho de 2021.

MARCELO OTAVIANO DOS SANTOS
Prefeito do Municipio

Registrada e Publicada no Expediente da Secretaria da Prefeitura do Municipio
de Monte Azul Paulista, Estado de Sao Paulo, em 22 de junho de 2021.

RITA DE CASSIA CEZARE
Diretor Administrativo
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ANEXO |
| - QUADRO GERAL DE SERVIDORES PUBLICOS DE PROVIMENTO
EFETIVO
X CARGA
QTDE | DENOMINACAO REF. HORARIA
01 DIRETOR ADMINISTRATIVO 10 40
01 ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 06/08 20/40
01 AUXILIAR DE SECRETARIA 06/08 20/40
01 DIRETOR FINANCEIRO 11 40
01 PROCURADOR JURIDICO 13 40
01 ASSESSOR DE IMPRENSA E |08 20
CERIMONIAL
01 RECEPCIONISTA 06 40
01 COPEIRA 04 40
01 AGENTE DE SERVICOS GERAIS | 02 40
01 VIGIA LEGISLATIVO 08 40

Il - QUADRO GERAL OS AGENTES COMISSIONADOS

- CARGA

QTDE | DENOMINACAO REF. | HORARIA

01 ASSESSOR LEGISLATIVO | 06 20
(SUPERIOR)

01 ASSESSOR DE GABINETE | 06 20
(SUPERIOR)

10
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ANEXO Il

VALOR DE REFERENCIA SALARIAL

REFER. VALOR
01 1.082,87
02 1.144,02
03 1.343,70
04 1.434,74
05 1.578,96
06 1.854,79
07 2.373,32
08 2.562,18
09 3.009,00
10 3.535,30
11 5.224,41
12 5.726,79
13 6.709,74
14 7.070,62

Ano IX | Edi¢cdo 745A 13
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ANEXO 1lI

| - DESCRIGAO DE ATRIBUIGOES E EMPREGOS DE PROVIMENTO
EFETIVO

DIRETOR ADMINISTRATIVO

Descrigao das atribuigoes:

Chefiar, controlar e fiscalizar a Secretaria da Camara Municipal; controlar,
fiscalizar e coordenar, sob a orientagcdo da Mesa Diretora, o processo
legislativo da Camara Municipal, a tramitagcdo das proposicdes e 0s prazos
regimentais; organizar a distribuicdo de; dar conta aos érgdos superiores de
qualquer irregularidade de que tenha conhecimento dentro do seu setor e zelar
pela eficiéncia e regularidade dos servigos desenvolvidos; proceder ao exame,
sob o aspecto técnico-legislativo, das proposi¢cdes e elaborar instrucoes
técnicas, sob o aspecto formal, dos processos legislativos; prestar
assessoramento de natureza técnica-legislativa a Mesa Diretora na condugao
dos trabalhos legislativos e, em especial, ao Presidente na direcdo das
reunides de Plenario; controlar, promover e acompanhar as reunides
ordinarias, extraordinarias, solenes, itinerantes, de instalacao da Legislatura, de
eleicdo e das audiéncias publicas; elaborar, sob orientacdo da Mesa Diretora, a
pauta da Ordem do Dia, o Expediente e a agenda mensal de atividades
plenarias; supervisionar as atividades de organizagéo e execugao do cerimonial
da Camara Municipal; protocolizar documentos e requerimentos, emitir
certidées e autenticar documentos e respectivas copias, que tiverem de ser
expedidos; organizar e controlar a publicagao dos atos oficiais e a conferéncia
das publicag¢des; organizar e promover o apoio técnico e acompanhamento das
comissbes legislativas permanentes, temporarias, especiais e de inquérito;
supervisionar a guarda e catalogacdo dos arquivos legislativos da Camara
Municipal, bem como o processo de digitalizagdo documental; supervisionar as
atividades de elaboracido de atas das sessdes plenarias, de correspondéncias
oficiais da Camara Municipal e de requerimentos, indicagbes e mogoes;
coordenar, em conjunto com os demais servidores, a implementagdo das
ordens e diretrizes Estabelecidas pela Mesa Diretora; realizar o despacho das
correspondéncias, convites oficios diversos, mensagens do Executivo e demais
expedientes recebidos pela Camara Municipal, determinando a remessa aos
6rgdos competentes; promover o acompanhamento das atividades de apoio
parlamentar, controlando as necessidades dos Gabinetes dos Vereadores de
forma a garantir o bom andamento dos trabalhos legislativos; desempenhar
outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo Presidente da Casa.

Requisitos para investidura: Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de
seus direitos civis e politicos; Estar quite com o servico militar se for o caso;
possuir ensino superior completo em Administracdo de Empresa; possuir
aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

12
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MONTE AZUL PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO
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DIREITOR FINANCEIRO
Descrigoes das atribuigoes:

Coordenar, controlar e fiscalizar o departamento contabil; manifestar-se nos
processos administrativos de ordem financeira; assessorar os vereadores em
matérias orgamentarias, tributarias, financeiras e outras relacionadas a
Contabilidade Publica; exarar pareceres sobre os balancetes patrimoniais,
orgamentarios, econémicos e financeiros da Administracdo Direta e Indireta;
assessorar o0s vereadores sobre matérias do Plano Plurianual de
Investimentos, do Orgcamento Anual e da Lei de Diretrizes Orgamentarias;
elaborar e exercer o controle da execugao do orcamento da Camara; elaborar
demonstrativos mensais, balancetes, balangos e prestacdo de contas da
Camara; elaborar relatérios de gestao fiscal e de execugdo orgamentaria;
acompanhar o cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal pelos Poderes
Executivo e Legislativo do Municipio; realizar auditoria contabil e financeira;
registrar os atos e fatos de natureza contabil e elaborar os demonstrativos
financeiros correspondentes; auxiliar e subsidiar a Camara Municipal no
exercicio do controle externo das contas municipais, na forma da lei, de
natureza financeira, orgcamentaria e contabil, dos servicos administrativos da
Camara Municipal; conferir, ordenar e arquivar prontuarios, documentos fiscais
e contabeis ; proceder a confeccdo da folha mensal de pagamentos,
recolhimentos e encargos trabalhistas, controlar a frequéncia e assiduidade dos
servidores, realizar pagamentos, executar outras atividades correlatas as acima
descritas, a critério do Presidente da Camara.

Requisitos para investidura: Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de
seus direitos civis e politicos; Estar quite com o servigo militar se for o caso;
possuir ensino superior completo em Ciéncias Contabeis e registro no 6rgao de
classe; possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.
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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Descrigédo das Atribui¢cdes:

Auxiliar o Diretor Administrativo no que concerne as atividades burocraticas do
departamento; auxiliar nos servigos de natureza administrativa, especificos de
cada divisao ou setor da Camara; redigir, digitar, conferir, corrigir oficios ou
quaisquer outros tipos de correspondéncia oficial; digitar, conferir e corrigir
proposituras, projetos, emendas, relatérios, planilhas, tabelas, encaminhados
por seus (suas) superiores (as) hierarquicos (as), pela presidéncia da edilidade,
pela mesa diretora, pelas comissdes, pelas bancadas e pelos vereadores;
operar softwares e sistemas de informatica, inserindo dados necessarios ao
bom atendimento dos servicos da Camara; conferir, ordenar e arquivar
processos legislativos, publicacbes oficiais, documentos, livros, peridédicos,
atender a funcionarios (as), vereadores (as) e publico, fornecendo informacdes
gerais atinentes ao servigo realizado, pessoalmente, por meio eletrénico ou por
telefone; auxiliar em atividades oficiais da Camara, no tocante aos servigos
administrativos para o bom andamento dos trabalhos; comunicar ao (a)
superior (a) hierarquico (a) ou ao Presidente da Camara os problemas que
prejudiquem o desenvolvimento dos trabalhos; atender a outros servigcos da
Camara que forem determinados pelo (as) superiores (as) hierarquicos (as) ou
pelo presidente da Camara; zelar pelo bom estado de conservagdo e de
funcionamento dos materiais e equipamentos existente no seu setor; cuidar do
expediente relativo as sessbes; acompanhar e secretariar as sessbes
ordinarias e extraordinarias, bem como reunides de pauta e das comissoes,
responsabilizando-se pelos servigos de suporte, inclusive digitagdo de textos
em geral, conferéncias e revisdes em geral; consultar a 6rgaos especializados
sobre matérias de interesse; atuar em todas as etapas do processo legislativo.

Requisitos para investidura: Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de
seus direitos civis e politicos; estar quite com o servigo militar se for o caso;
possuir ensino superior completo em Administracdo de Empresa; possuir
aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.
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AUXILIAR DE SECRETARIA
Descrigédo das Atribui¢cdes:

Executar trabalhos de natureza administrativa de certa complexidade, que
requeiram capacidade de julgamento; datilografar ou digitar textos, cartas,
oficios, circulares e outros documentos; lavrar atas e fazer quaisquer
expedientes a respeito; auxiliar na elaboracédo de atas de comissbes e demais
documentos destas; atender chamadas telefénicas, anotando ou enviando
recados para obter ou fornecer informagdes; organizar e acompanhar as
publicagdes do Poder Legislativo nos 6rgaos de imprensa oficiais; organizar e
manter atualizado os arquivos da subsecretaria da Camara Municipal; atender
ao publico em geral, averiguando suas necessidades para orienta-los e/ou
encaminha-los as pessoas ou setores competentes; supervisionar e promover
o trabalho em a relagdo as atividades atinentes ao expediente, registros,
divulgacédo da edilidade, diretamente ou através das secretarias, procurador
geral, assessores e demais servidores; auxiliar, promover e supervisionar a
execucdo de todas as atividades relativas aos servicos de recepcao,
informacao, protocolo e documentagao da secretaria da Camara.

Requisitos para investidura: Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de
seus direitos civis e politicos; estar quite com o servigo militar se for o caso;
possuir ensino superior completo; possuir aptiddo fisica e mental para o
exercicio do cargo.

15



@ DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO DE MONTE AZUL PAULISTA Quarta-feira, 07 de julho de 2021 Ano IX | Edigdo 745A 18

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MONTE AZUL PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO
Praca Rio Branco n°.86 — CEP 14.730-000

RECEPCIONISTA
Descrigdo das atribuigoes:

Realizar servicos de atendente de recepcdao da Céamara Municipal,
principalmente: recepcionar e prestar servicos de apoio administrativo,
mantendo-se atualizado (a) das atividades da Camara para melhor informacgoes
ao publico; prestar atendimento telefébnico e fornecer informacdes; receber
visitantes, averiguar suas necessidades e conduzi-los ao lugar ou a pessoa
procurada; organizar informagdes e planejar o trabalho do cotidiano;
Responsabilizar-se pelo controle da portaria e atendimento ao publico, no que
diz respeito ao transito de pessoas e materiais no ambito da Camara; impedir a
circulacédo de pessoas que venham comercializar ou vender servigos no recinto
da Camara, salvo determinacdo superior em contrario; manter, mediante
registro ou outro sistema, o controle de ligagdes telefénicas solicitadas pelos
servidores e vereadores inerentes e exclusivas as atividades legislativas;
responsabilizar-se  pelo recebimento, distribuicio e controle das
correspondéncias da Camara, encaminhando-as aos setores competentes;
exercer as demais atividades inerentes ao cargo.

Requisitos para investidura: Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de

seus direitos civis e politicos; possuir ensino médio completo; possuir aptidao
fisica e mental para o exercicio do cargo.
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ASSESSOR DE IMPRENSA E CERIMONIAL
Descrigao das atribuigoes:

Executar servigos jornalisticos relacionados com assuntos e matérias da
Camara; fazer a cobertura dos trabalhos das comissdes, das sessoes,
audiéncias publicas, entrevistas coletivas, exposi¢cdes e dos eventos internos e
externos relacionados com a Camara; elaborar matérias especiais para os
6rgaos de divulgacao da Camara, inclusive a TV Camara; encarregar-se do
processo de suprimento de noticias encaminhadas para os mecanismos de
divulgagao institucional da Camara Municipal; providenciar a captagao nas
mais variadas fontes de informacgdes, que suprirdo os meios de comunicagao
institucional mantidos pela Camara Municipal;, promover a afericdo de
resultados, para verificar diariamente, em todas as midias, o resultado das
acbes de divulgacao promovidas pela Camara Municipal; garantir cobertura
imparcial e democratica de todas as atividades da Casa, inclusive a cobertura
jornalistica dos pronunciamentos em plenario; encarregar-se do processo de
difusao e disponibilizacdo das noticias consolidadas ao publico e aos 6rgaos de
imprensa interessados, sobre a Camara Municipal; assistir aos 6rgaos do
Poder Legislativo, através das diretrizes determinadas pela chefia imediata, das
matérias que serdo objeto de divulgacao pela Camara Municipal; coordenar as
atividades de organizacdo e execugdao do Cerimonial e do Protocolo das
sessOes ordinarias, extraordinarias, solenes, de instalagido da legislatura e
itinerantes da Camara Municipal de Monte Azul Paulista; recepcionar
autoridades e visitantes em geral, de acordo com as normas protocolares;
fiscalizar e controlar o processo de redacao e digitacao de correspondéncias,
convites, cartdoes e outros documentos referentes as atividades cerimoniais da
Camara Municipal; orientar e assessorar a Mesa Diretora no procedimento de
elaboragcdo dos roteiros das sessdes solenes e das audiéncias publicas;
Supervisionar e fiscalizar o cumprimento das instru¢gdes e normas protocolares
durante a realizacdo das sessbes solenes; observar as orientacbes da
Assessoria de Midia Eletrbnica na realizacdo das sessdes quando forem
gravadas e/ou transmitidas; coordenar, a realizagcao de coletivas de imprensa
realizadas pela Camara Municipal; coordenar a recepcao de visitas oficiais de
autoridades, bem como de personagens ilustres; coordenar e fiscalizar o
protocolo e o cerimonial dos congressos, seminarios e simpodsios promovidos
pela Camara Municipal de Monte Azul Paulista; assessorar a Mesa Diretora
nas questdes de cerimonial e protocolo de eventos civicos e demais eventos
solenes realizados pela Camara Municipal; exercer as demais atividades
inerentes ao cargo.
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Requisitos para investidura: Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de
seus direitos civis e politicos; possuir ensino superior completo em Jornalismo;
possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

PROCURADOR JURIDICO
Descrigao das atribuigoes:

Analisar e elaborar documentos juridicos; examinar processos especificos e
pesquisar a legislagao para a criagao do arquivo juridico; promover a defesa da
Camara nos processos administrativos e judiciais; Pesquisar, analisar e
interpretar a legislagdo e regulamentos em vigor, referentes as areas
administrativa, fiscal, tributaria, recursos-humanos, constitucional, civil,
processual, ambiental, entre outras. Analisar, elaborar, redigir, digitar, conferir e
corrigir contratos, termos aditivos, convénios, peticdes, contestagdes, réplicas,
memoriais e demais documentos de natureza juridica. Examinar e revisar
processos, de acordo com a area de atuagdo. Examinar os anteprojetos de leis,
projetos, regulamentos e instrugdes, emitindo pareceres e elaborando minutas,
quando necessario. Pesquisar a jurisprudéncia e doutrina, para formagao do
arquivo juridico, orientando quanto a organizagdo do mesmo. Defender a
Camara Municipal em juizo, ou fora dele, em qualquer matéria que Ihe diga
respeito. Emitir pareceres sobre assuntos de interesse da Camara. Executar
outras atividades correlatas.

Requisitos para investidura: Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de
seus direitos civis e politicos; Estar quite com o servigo militar se for o caso;
possuir ensino superior completo em Direito e registro na Ordem dos
Advogados do Brasil; possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.
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COPEIRA:
Descrigdo das atribuigoes:

Fazer e servir café, agua e outros, nos setores de trabalho, nas quantidades e
horarios determinados. Atender o(s) vereador(es) de forma individual, limpando
as respectivas mesas e ainda servindo café, agua e outros durante as sessbes
ordinarias, extraordinarias e solenes. Zelar pela limpeza, conservacao e guarda
dos aparelhos e equipamentos utilizados e do local de trabalho. Efetuar
pequenas compras de material de higiene, limpeza e de escritério entre outros,
sempre quando requisitada. Manter sempre a arrumacgao da cozinha, limpando
e trazendo os recipientes, vasilhames e outros utensilios da cozinha em
perfeito estado de limpeza. Solicitar ao setor competente autorizagdo para
compra do material de limpeza e de cozinha. Coletar o lixo das salas
diariamente, bem como corredores, plenario e outras dependéncias,
recolhendo-os adequadamente. Manter a devida higiene das instalagbes
sanitarias da Camara. Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos para investidura: Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de

seus direitos civis e politicos; possuir ensino médio completo; possuir aptidao
fisica e mental para o exercicio do cargo.
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AGENTE DE SERVICOS GERAIS
Descrigdo das atribuigoes:

Realizar atividades de limpeza em geral e atividades relacionadas, limpeza
interna do Plenario, salas e demais areas e aos servigos de limpeza e higiene;
executar servicos de rouparia e lavanderia; limpar e conservar o prédio da
Camara Municipal; lavar sanitarios, remover lixos e detritos; limpar moéveis e
equipamentos de escritério e manter o local de trabalho sempre em perfeitas
condigdes de higiene; zelar pela manutencdo de maquinas e equipamentos sob
sua guarda.

Requisitos para investidura: Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de
seus direitos civis e politicos; possuir ensino médio completo; possuir aptidao
fisica e mental para o exercicio do cargo.
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VIGIA LEGISLATIVO
Descrigdo das Atribui¢cdes:

Realizar vigilancia do prédio da Camara Municipal; zelar pela seguranca, vigiar
e zelar pelos bens moveis e iméveis da Camara Municipal, relatar os fatos
ocorridos durante o periodo de vigilancia aos superiores, vistoria rotineiramente
a parte externa da Camara Municipal e o fechamento das dependéncias
internas, responsabilizando-se pelo cumprimento das normas de seguranga,
realizar vistoria e rondas sistematicas em todas as dependéncias da Camara
Municipal, prevenindo situacbes que coloquem em risco a integridade do
prédio, dos equipamentos e a seguranga dos servidores e executar outras
tarefas que se incluam, por similaridade, no mesmo campo de atuagao.

Requisitos para investidura: Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de

seus direitos civis e politicos; possuir ensino médio completo; possuir aptidao
fisica e mental para o exercicio do cargo.

21



@ DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO DE MONTE AZUL PAULISTA Quarta-feira, 07 de julho de 2021 Ano IX | Edicdo 745A 24

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MONTE AZUL PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO
Praca Rio Branco n°.86 — CEP 14.730-000

Il - DESCRICAO DE ATRIBUICOES DE CARGOS EM COMISSAO
ASSESSOR LEGISLATIVO

Descrigado das atribuig¢oes:

Assessorar o Vereador durante as atividades Plenarias e de Comissbes
Legislativas; assessorar o vereador no exame de proposi¢cées que tramitarem
em Comissdo Permanente e/ou temporaria da qual o mesmo faca parte;
assessorar as atividades politico-parlamentares desenvolvidas pelo Vereador;
Assessorar amplamente o Vereador na apreciagdo de proposicdes, tanto de
origem legislativa como executiva; redigir, a pedido do Vereador,
pronunciamentos a serem feitos pelo mesmo no Plenario da Casa; questionar,
junto a Administracdo da Camara, em nome do vereador, toda e qualquer
reivindicacdo para atendimento de necessidades do gabinete; cumprir e fazer
cumprir as determinagcdes de ordem superior e as normas e procedimentos
disciplinares da Casa dentro do respectivo gabinete; agendar, organizar,
comunicar reunides solicitada pelo vereador; executar, a pedido do vereador,
periodicamente, relatério das atividades do gabinete; promover o atendimento
aos cidadaos; desempenhar outras atividades de assessoramento da atividade
parlamentar desenvolvida pelo vereador.

Requisitos para investidura: Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de

seus direitos civis e politicos; possuir ensino superior completo em areas
correlatas; possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.
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ASSESSOR DE GABINETE
Descri¢gdes das Atribui¢cdes:

Secretariar os trabalhos do Presidente e coordenar os atendimentos aos
cidadaos realizados pelo Gabinete; coordenar o funcionamento dos servicos do
Gabinete do Presidente e orientar as acgbes pela melhor visao
politica/comunitaria; analisar, fiscalizar e controlar, permanentemente, a
atuacgao e organizacao do Gabinete; viabilizar a comunicagdo do Gabinete com
os demais orgaos da Camara Municipal; assessorar o Presidente no exercicio
das atividades legais e regimentais inerentes ao cargo; realizar as demais
atividades de assessoramento politico que lhe forem atribuidas; supervisar a
elaboracdo de expedientes, correspondéncias, de minutas de matérias
legislativas, tais como proposigdes, pareceres, votos, requerimentos, recursos,
emendas, projetos de lei e outros; coordenar e promover encontros com
liderangas politicas, e representar o Presidente sempre que necessario;
cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato
parlamentar; determinar rotinas internas e cursos de acao para operacionalizar
os trabalhos no ambito do gabinete; prestar e visar informagbes relativas as
atividades do gabinete; desempenhar atividades afins e cumprir as ordens que
Ihe forem determinadas pelo Presidente titular.

Requisitos para investidura: Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de

seus direitos civis e politicos; possuir ensino superior completo em areas
correlatas; possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

MARCELO OTAVIANO DOS SANTOS
Prefeito do Municipio
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LEI N° 2.294, DE 22 DE JUNHO DE 2021.

CRIA O ARQUIVO PUBLICO DA
CAMARA MUNICIPAL DE MONTE AZUL
PAULISTA, ESTADO DE SAO PAULO,
DEFINE AS DIRETRIZES DA POLITICA
ADMINISTRATIVA DE  ARQUIVOS
PUBLICOS, E, DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

MARCELO OTAVIANO DOS SANTOS, Prefeito do Municipio de
Monte Azul Paulista, Estado de Sao Paulo, no uso de suas atribuicOes legais, faz saber
gue a Camara Municipal de Monte Azul Paulista aprovou e ele sanciona e promulga a
seguinte lei:

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

ARTIGO 1° - E dever da CAmara Municipal a gestdo documental e a protecdo especial
a documentos de arquivos, como instrumentos de apoio a administragdo, a cultura, ao
desenvolvimento cientifico e tecnoldgico e como elementos de prova e informacao.

ARTIGO 2° - E assegurado ao cidaddo o direito de acesso pleno aos documentos
publicos municipais, cuja consulta serd franqueada de forma agil e de forma
transparente pelo Poder PUblico Municipal, na forma desta lei, ressalvados aqueles cujo
sigilo seja imprescindivel a seguranca da sociedade e do Municipio, bem como a
inviolabilidade da intimidade, da vida privada, da honra e da imagem das pessoas.

ARTIGO 3° - Consideram-se arquivos publicos, os conjuntos de documentos
produzidos, recebidos e acumulados por érgdos publicos, autarquias, fundacOes
instituidas ou mantidas pelo poder publico, empresas publicas, sociedades de
economia mista, entidades privadas encarregadas da gestao de servigos publicos, em
decorréncia do exercicio de suas atividades especificas, qualquer que seja o suporte da
informacado ou a natureza dos documentos.

ARTIGO 49 - Considera-se gestdao de documentos o conjunto de procedimentos e
operacoes técnicas referentes a sua produgao, classificagdo, tramitacdo, uso, avaliagdo
e arquivamento de documentos em fase corrente e intermedidria, visando a sua
eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente, que assegura a racionalizacao e
a eficiéncia dos arquivos.

ARTIGO 5° - Considera-se politica publica de arquivos o conjunto de principios,
diretrizes e programas elaborados e executados pela Cdmara Municipal de forma a
garantir a gestdo, a preservacdo e 0 acesso aos documentos publicos, bem como a
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protecdo especial a arquivos privados, considerados de interesse publico e social para
Camara Municipal de Monte Azul Paulista.

CAPiTULO I
DO ARQUIVO PUBLICO

ARTIGO 6° - Fica criado o Arquivo Publico da Camara Municipal, subordinado
diretamente ao Presidente do Poder Legislativo, com dotacdo orcamentaria prépria,
tendo as seguintes competéncias:

I — Formular a politica de arquivos e exercer orientacdo normativa, visando a gestdo
documental e a protecdo especial aos documentos de arquivo no ambito do Poder
Legislativo Municipal;

II - Implementar, acompanhar e supervisionar a gestao de documentos arquivisticos
produzidos, recebidos e acumulados pela Camara Municipal;

III - Promover a organizacdo, a preservagao € o acesso aos documentos de valor
permanente ou histdrico;

IV - Elaborar e divulgar diretrizes e normas para as diversas fases de administracdao
dos documentos, inclusive dos documentos digitais, consoante o Modelo de Requisitos
para Sistemas Informatizados de Gestao Arquivistica de Documentos (e-ARQ Brasil),
aprovado pelo Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), para a organizacdo e
funcionamento do protocolo e dos arquivos integrantes do Sistema de Arquivos
(SISMARQ);

V — Coordenar os trabalhos de classificacdo e avaliagdo de documentos publicos,
orientar, rever e aprovar as propostas de Planos ou Cddigos de Classificacdo e das
Tabelas de Temporalidade e Destinagdo de Documentos da Camara Municipal.

VI - Autorizar a eliminacdo dos documentos puUblicos desprovidos de valor
permanente, na condi¢ao de instituicdo arquivistica publica municipal, de acordo com a
determinacao prevista no art. 9° da Lei Federal n° 8.159, de 1991;

VII — Acompanhar o recolhimento de documentos de valor permanente ou historico
para o Arquivo Publico da Camara Municipal de Monte Azul Paulista, procedendo ao
registro de sua entrada no referido 6rgao e ao encaminhamento de copia desse
registro as unidades de origem, responsaveis pelo recolhimento, além de assegurar
sua preservacao e acesso;

VIII - Promover o treinamento e orientacdo técnica dos profissionais responsaveis
pelas atividades arquivisticas do Poder Legislativo;
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IX — Promover a difusdo de informagoes sobre o Arquivo Publico da Camara Municipal,
bem como garantir o acesso aos documentos publicos, observadas as restricoes
previstas em lei;

ARTIGO 7° - O Arquivo Publico Municipal podera, ainda, custodiar o acervo de valor
permanente ou histdrico produzido e acumulado pela Camara de Vereadores, mediante
acordo de cooperacdo firmado entre os chefes dos poderes Executivo e Legislativo
municipais, constituindo, cada um, fundo documental proprio.

CAPiTULO IIT
DOS DOCUMENTOS PUBLICOS DA CAMARA MUNICIPAL

ARTIGO 8° - S3o arquivos publicos da Camara os conjuntos de documentos
produzidos e recebidos, perante o Poder Legislativo, em decorréncia de suas fungdes
administrativas e legislativas.

ARTIGO 9° - Os documentos publicos da Camara sao identificados como correntes,
intermediarios e permanentes.

§ 19 - Consideram-se documentos correntes aqueles em curso ou que, mesmo sem
movimentagao, constituem objeto de consultas frequentes.

8§ 29 - Consideram-se documentos intermediarios aqueles que, ndao sendo de uso
corrente nos orgaos produtores, por razoes de interesse administrativo, aguardam sua
eliminacdo ou recolhimento para a guarda permanente.

& 39 - Consideram-se permanentes os conjuntos de documentos de valor histdrico,
probatdrio e informativo, que devem ser definitivamente preservados.

ARTIGO 10° - A eliminacdo de documentos produzidos e recebidos pela Camara
Municipal sé devera ocorrer se prevista na tabela de temporalidade de documentos do
orgao ou entidade, mediante autorizacdo da comissdo nomeada para o Arquivo Publico
da Camara Municipal de Monte Azul Paulista, conforme determina o art. 9° da Lei
Federal n° 8.159, de 1991, e de acordo com a resolucao n° 7, de 20 de maio de 1997,
do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ, que dispde sobre os procedimentos para
a eliminagdo de documentos no ambito dos drgdos e entidades integrantes do Poder
Publico.

ARTIGO 11° - Os documentos de valor permanente sdo inalienaveis e imprescritiveis,
de acordo com o artigo 10 da Lei Federal n® 8.159, de 1991, e ficard sujeito a
responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da legislacdo em vigor, aquele
que desfigurar ou destruir documentos de valor permanente ou considerado como de
interesse publico e social, de acordo com o artigo 25 da mesma lei.
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) CAPITULOIV _
DA GESTAO DE DOCUMENTOS DA CAMARA MUNICIPAL

; SECAO I 3
DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS

ARTIGO 12° - Na Camara Municipal de Monte Azul Paulista sera constituida [uma]
Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos, que tera a responsabilidade de
realizar o processo de analise dos documentos produzidos e acumulados no seu ambito
de atuacdo, com vistas a estabelecer prazos para sua guarda nas fases corrente e
intermediaria e sua destinacdo final, ou seja, eliminacdo ou recolhimento para guarda
permanente, os quais deverdo integrar a Tabela de Temporalidade e Destinacao de
Documentos de Arquivo desse érgdo.

§ 19 - A Comissdao Permanente de Avaliagdo de Documentos é um grupo permanente
e multidisciplinar instituido no ambito da Camara Municipal, responsavel pela
elaboracdao e aplicacao de Plano de Classificagdo e de Tabela de Temporalidade de
Documentos.

& 29 - A Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos sera composta,
preferencialmente em nimero impar, designados pelo Presidente e sera formada por
servidores das seguintes areas:

I — servidor concursado da Procuradoria Juridica, com especialidade em Direito,
responsavel pela anadlise do valor legal dos documentos, apresentando parecer
especificando se os documentos sdo correntes, intermediarios ou permanentes.

II - servidor concursado da area de administracdo, com inscricdo no Conselho
Regional de Administracdo, ficara responsavel pela coordenagdo, pelo arquivamento,
protocolo e estruturacdao de todo o procedimento do Arquivo Publico da Camara
Municipal.

III - servidor concursado de nivel médio, responsavel pelo recebimento de
documentos e processos legislativos;

8§ 39 - Os servidores nomeados para comporem a Comissdao Permanente do Arquivo
Publico, em face da natureza, complexidade e responsabilidade fardo jus ao
recebimento de gratificagdo por exercicio da fungdo correspondente a 20% (vinte por
cento) dos seus vencimentos basicos.

ARTIGO 13° - S3o atribuicbes da Comissao Permanente de Avaliacdgo de
Documentos:

I - realizar e orientar o processo de identificagdo, analise, avaliagdo e selecdo da
documentacdo produzida recebida e acumulada no seu ambito de atuacao, com vistas
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ao estabelecimento dos prazos de guarda e a destinacdo final de documentos de
arquivo;

II - elaborar e atualizar Planos de Classificagdo de Documentos e de Tabelas de
Temporalidade de Documentos decorrentes do exercicio das atividades-fim de seus
respectivos departamentos, bem como, propor critérios para orientar a selegdo de
amostragens dos documentos destinados a eliminacao;

III - orientar quanto a aplicacdo dos Planos de Classificagdo e das Tabelas de
Temporalidades;

IV — manter intercdmbio com outras comissdes ou grupos de trabalho, cujas
finalidades sejam relacionadas ou complementares as suas, para prover e receber
elementos de informacdo e juizo, conjugar esforgos, bem como encadear agoes;

V — coordenar o processo de transferéncia e recolhimento de documentos ao Arquivo
Publico, quando for o caso.

ARTIGO 14° - Para o perfeito cumprimento de suas atribuicdes, a Comissao
Permanente de Avaliagdo de Documentos podera convocar especialistas e ou
colaboradores de outras areas que possam assessorar e/ou contribuir com subsidios ao
melhor desenvolvimento dos trabalhos, dos estudos e das pesquisas técnicas;

ARTIGO 15° - Cabera ao Arquivo Publico da Camara Municipal o reexame, a qualquer
tempo, das tabelas de temporalidade, bem como, decidir sobre a conveniéncia e a
oportunidade de transferéncias e recolhimentos de documentos.

ARTIGO 16° - Fica vedada a eliminacdo dos documentos relacionados as atividades
finalisticas na Camara Municipal que ainda ndo tenham elaborado e oficializada suas
Tabelas de Temporalidade de Documentos das Atividades finalisticas.

SECAO II
DA ENTRADA DE DOCUMENTOS DE VALOR PERMANENTE

ARTIGO 17° - Os documentos de valor permanente, ao serem recolhidos ao Arquivo
Publico da Camara, deverdo estar classificados, avaliados, organizados, higienizados,
acondicionados e acompanhados de instrumento descritivo que permita sua
identificacdo e controle.

§ 19 - A Comissdo Permanente podera solicitar orientacdo técnica ao Arquivo Publico
do Estado de Sao Paulo para a realizagao das atividades.

§ 29 - As despesas decorrentes do preparo, acondicionamento e transporte dos
documentos a serem recolhidos ao Arquivo Publico serao custeadas pela Camara
Municipal observando o disposto na Lei de Responsabilidade Fiscal e em nossa
Constituicao Federal.
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_ CAPiTULOV )
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

ARTIGO 18° - O Poder Legislativo Municipal fica autorizado a regulamentar e
estrutura o quadro funcional do Arquivo Publico da Camara Municipal de Monte Azul
Paulista.

ARTIGO 19° - E proibida toda e qualquer eliminacio de documentos produzidos,
recebidos ou acumulados pela Camara Municipal, no exercicio de suas funcdes e
atividades, sem a autorizacdo prévia da Comissdo Permanente do Arquivo PuUblico
Municipal.

ARTIGO 2009 - Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma
do art. 25 da Lei Federal n° 8.159, de 1991, e da segdo 1V, do capitulo V, da Lei n°
9.605, de 12 de fevereiro de 1998, aquele que desfigurar ou destruir, no todo ou em
parte, documento de valor permanente ou considerado, pelo Poder Publico, como de
interesse publico e social.

ARTIGO 21° - As despesas decorrentes desta lei correrdao por conta de dotagdes
orgamentarias proprias.

ARTIGO 229 - Esta lei entrara em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposicdes em contrario.

Monte Azul Paulista, 22 de junho de 2021.

MARCELO OTAVIANO DOS SANTOS
Prefeito do Municipio

Registrada e Publicada no Expediente da Secretaria da Prefeitura do Municipio
de Monte Azul Paulista, Estado de Sao Paulo, em 22 de junho de 2021.

RITA DE CASSIA CEZARE
Diretor Administrativo
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LEI N©° 2.295, DE 22 DE JUNHO DE 2021.

INSTITUI NO AMBITO DO PODER
LEGISLATIVO MUNICIPAL O SISTEMA
DE CONTROLE INTERNO, NOS TERMOS
DO QUE DISPOEM OS ARTIGOS 31, 70
E 74 DA CONSTITUICAO FEDERAL, O
ART. 59 DA LEI COMPLEMENTAR N°©°
101/2000 - LEI DE
RESPONSABILIDADE FISCAL E
COMUNICADO SDG N° 32/2012 DO
TCESP.

MARCELO OTAVIANO DOS SANTOS, Prefeito do Municipio de
Monte Azul Paulista, Estado de Sao Paulo, no uso de suas atribuicOes legais, faz saber
gue a Camara Municipal de Monte Azul Paulista aprovou e ele sanciona e promulga a
seguinte lei:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

ARTIGO 1° - Fica instituido no ambito do Poder Legislativo Municipal o Sistema de
Controle Interno, nos termos do que dispdem os artigos 31, 70 e 74 da Constituicao
Federal, o art. 59 da Lei Complementar n® 101/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal e
Comunicado SDG n° 32/2012 do TCESP.

ARTIGO 2° - O Sistema de Controle Interno compreende o conjunto de atividades
relacionadas com o acompanhamento e avaliacdo das acdes do Poder Legislativo
Municipal, da gestao desempenhada pelos membros da Mesa e dos atos dos
responsaveis pela aplicagdo dos recursos alocados por meio do repasse constitucional,
com atuacdo prévia, concomitante e posterior aos atos administrativos.

CAPITULO II
DAS FINALIDADES E ATRIBUICOES DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

ARTIGO 3° - O Sistema de Controle Interno tem as seguintes finalidades:

I — analisar e avaliar, quanto a legalidade, eficiéncia, eficacia e economicidade os
registros contabeis;

II — os processos licitatorios;

III — a execucdo de contratos, convénios e similares;

IV — o controle e guarda de bens patrimoniais da Camara;
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V — analisar e avaliar o almoxarifado;

VI — analisar e avaliar os atos de pessoal, incluindo os procedimentos de controle de
frequéncia dos servidores;

VII — concessao e pagamento de didrias e vantagens (se for o caso);

VIII — concessao de regime de adiantamento de despesa;

IX — analisar e avaliar as folhas de pagamento dos vereadores, servidores ativos e
inativos (se for o caso);

X — analisar e avaliar o controle de uso, abastecimento e manutengdo do(s) veiculo(s)
oficial(is);

XI — analisar e avaliar o uso de telefone fixo e mdvel (celular);

XII — execucao da despesa publica em todas suas fases (empenho, liquidacao e
pagamento)

XIII — observancia dos limites constitucionais no pagamento dos vereadores e
servidores da Camara Municipal;

XIV — a assinatura do Relatério de Gestdo Fiscal, junto ao Presidente da Camara(art.
54 da LRF);

XV - fiscalizacdo prevista no art. 59 da LRF;

XVI — alertar a autoridade administrativa sobre imprecisdes e erros de procedimentos,
assim como sobre a necessidade de medidas corretivas;

XVII — comunicar o Tribunal de Contas do Estado sobre irregularidades ou
ilegalidades de que tenha conhecimento, acerca das quais ndao foram adotadas
quaisquer providéncias pela Autoridade Administrativa, sob pena de responsabilidade
solidaria.

_ CAPITULO III
DA ORGANIZACAO DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Secao I
Da Unidade de Controle Interno

ARTIGO 49 - O Sistema de Controle Interno do poder legislativo ficard subordinado
diretamente a Presidéncia da Camara Municipal de Monte Azul Paulista.

ARTIGO 5° - A Unidade de Controle Interno sera assessorada permanentemente pelo
orgao juridico da Camara Municipal, mediante a emissao de parecer escrito.

Secéo II
Do Coordenador do Sistema de Controle Interno

ARTIGO 6° - As atribuicdes previstas no art. 39, serd exercida prioritariamente por
servidor efetivo do Poder Legislativo, mediante ato de designacao e nomeacao da
Presidéncia, especificamente por servidor que tenha aptiddo para o exercicio da
funcao, levando-se em consideracao:
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I — Capacitagdo técnica e profissional para exercicio das atribuicdes previstas nesta
Lei;

II - Boa comunicacao; e,

III - Experiéncia em administracao publica.

Paragrafo Unico - Em face da natureza da fungdo, sua complexidade e, sobretudo,
pela responsabilidade solidaria com o Ordenador de Despesas, o servidor designado
para a fungao de Coordenador do Sistema de Controle Interno fara jus ao recebimento
de gratificacdo por exercicio da fungao correspondente a 60% (sessenta por cento) do
seu vencimento basico.

ARTIGO 7° - Nao podera ser designado para o exercicio do cargo de que trata o
"caput”deste artigo o servidor que:

I - na qualidade de gestor, tiver suas contas julgadas irregulares pelo Tribunal de
Contas do Estado;

II - cOnjuge e parente consanguineo ou afim, até 3° (terceiro) grau, do presidente da
Camara e demais vereadores.

III — seja contratado por excepcional interesse publico;

IV - esteja em estagio probatorio;

V - tiver sofrido penalizagao administrativa, civil ou penal com transito em julgado;

VI — realizar atividade politico partidaria;

VII — exerca, concomitantemente com a atividade publica, qualquer outra atividade
profissional.

ARTIGO 8° - Constituem-se em garantias do ocupante da funcao de coordenador do
Sistema de Controle Interno:

I - Independéncia profissional para o desempenho das atividades a ele inerentes;

II - O acesso a documentos e bancos de dados indispensaveis ao exercicio das
fungdes de controle interno; e

III - A impossibilidade de destituicdo da fungdo nos ultimos oito meses do mandato do
Chefe do Poder Legislativo.

§ 19 - O agente publico que, por agdo ou omissdo, causar embaraco, constrangimento
ou obstaculo a atuagdo do Coordenador do Sistema de Controle Interno no
desempenho de suas fungdes institucionais, ficara sujeito a pena de responsabilidade
administrativa, civil e penal.

§ 22 - Quando a documentacdao ou informagdo prevista no inciso II deste artigo
envolver assuntos de carater sigiloso devera ser dispensada tratamento especial de
acordo com o estabelecido em ordem de servigo pelo Chefe do Poder Legislativo.

Seciao III
Da Responsabilidade do Coordenador Perante Irregularidades
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ARTIGO 9° - O coordenador do Sistema de Controle Interno cientificara o chefe do
Poder Legislativo mensalmente, através de relatério, o resultado das suas respectivas
atividades, devendo conter, no minimo:

I - as informagbes sobre a situacdo fisico-financeira dos projetos e das atividades
constantes dos orcamentos da Camara;

II - avaliacdo de desempenho das atividades do poder legislativo;

III - o cumprimento dos limites fiscais e constitucionais;

IV - relato da apuracdo dos atos ou fatos inquinados de ilegalidade ou de
irregularidades, por ventura praticados por agentes publicos ou privados, na utilizagao
de recursos publicos municipais;

§ 1° - Constatada irregularidade ou ilegalidade pelo Coordenador do Sistema de
Controle Interno, este cientificara o chefe do Poder Legislativo para a tomada de
providéncias afim de sanar e/ou regularizar o(s) fato(s), devendo, sempre,
proporcionar a oportunidade de esclarecimentos sobre a situacdao apurada.

§ 2° - Nao havendo a regularizacdo relativa ao problema comunicado conforme o
paragrafo anterior ou ndao havendo prestacdo de esclarecimentos suficientemente
claros para eliminar a irregularidade ou ilegalidade no prazo de 10 (dez) dias Uteis, o
fato sera relatado no relatério mensal do Sistema de Controle Interno, ficando a
disposi¢ao do Tribunal de Cotas do Estado.

§ 39 - O relatdrio a que se refere o paragrafo anterior ficara sob a responsabilidade do
Coordenador do Sistema de Controle Interno, juntamente com toda a documentacdo
comprobatoria do ato motivador e das providéncias tomadas ou nao.

ARTIGO 10° - O responsavel pelo Sistema de Controle Interno, ao tomar
conhecimento de qualquer irregularidade ou ilegalidade, ndo tendo sido solucionada
pelas providéncias previstas no artigo anterior, dela dardo ciéncia ao Tribunal de
Contas do Estado, sob pena de responsabilidade solidaria, nos termos do artigo 74 da
Constituicao Federal.

§ 192 - Quando da comunicacdao ao Tribunal, na situacdo prevista no caput deste
artigo, o Coordenador do Sistema de Controle Interno informara as providéncias
adotadas para:

I - corrigir a ilegalidade ou irregularidade detectada;
II - determinar o ressarcimento de eventual dano causado ao erario;
III - evitar ocorréncias semelhantes.

§ 20 - Na situacao prevista no caput deste artigo, quando da ocorréncia de dano ao
erario, deve-se observar as normas para tomada de contas especial.

§ 39 - Quando do conhecimento de irregularidade ou ilegalidade através da atividade
de auditoria interna, mesmo que ndo tenha sido detectado dano ao erario, deve o
Coordenador do Sistema de Controle Interno anexar o relatdério dessa auditoria ao
respectivo relatorio mensal do poder legislativo.
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ARTIGO 11° - O servidor devera guardar sigilo sobre dados e informagGes
pertinentes aos assuntos a que tiver acesso em decorréncia do exercicio de suas
funcoes, utilizando-se, exclusivamente, para a elaboracao de pareceres e relatorios
destinados a autoridade competente, sob pena de responsabilidade administrativa, civil
e penal.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

ARTIGO 12° - A coordenadoria do Sistema de Controle Interno participara,
obrigatoriamente:

I - dos programas de capacitacao e treinamento de pessoal;

II - dos processos de expansao da informatizagdo da Camara, com vistas a proceder a
otimizagdo dos servicos prestados pelo Sistema de Controle Interno; e

III - da implantacdo do gerenciamento pela gestdao da qualidade total do Poder
Legislativo.

ARTIGO 13° - Nos termos da legislacdo, poderao ser contratados especialistas para
orientar e assessorar os trabalhos técnicos a ser desenvolvido pelo Coordenador do
Sistema de Controle Interno.

ARTIGO 14° - As despesas decorrentes das providéncias advindas dessa lei correra
por conta das dotacgOes vigentes suplementadas se necessario.

ARTIGO 159 - Esta lei entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as
disposicdes em contrario.

Monte Azul Paulista, 22 de junho de 2021.

MARCELO OTAVIANO DOS SANTOS
Prefeito do Municipio

Registrada e Publicada no Expediente da Secretaria da Prefeitura do Municipio
de Monte Azul Paulista, Estado de S&o Paulo, em 22 de junho de 2021.

RITA DE CASSIA CEZARE
Diretor Administrativo
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LEI N© 2.296, DE 22 DE JUNHO DE 2021.

CRIA A OUVIDORIA DO
LEGISLATIVO MUNICIPAL NA
ESTRUTURA  ADMINISTRATIVA
DA CAMARA MUNICIPAL DE
MONTE AZUL PAULISTA, ESTADO
DE SAO PAULO, E, DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

MARCELO OTAVIANO DOS SANTOS, Prefeito do
Municipio de Monte Azul Paulista, Estado de Sdo Paulo, no uso de suas
atribuicOes legais, faz saber que a Camara Municipal de Monte Azul Paulista
aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte lei:

ARTIGO 1° - Fica criada Ouvidoria do Legislativo Municipal na estrutura
administrativa da Camara Municipal de Monte Azul Paulista - SP.

Paragrafo unico - A Ouvidoria do Legislativo Municipal € o 6rgao de
interlocucdo entre a Camara Municipal e a sociedade, constituindo-se em um
canal aberto para o recebimento de solicitagdes, pedidos de informagoes,
reclamagOes, sugestOes, denlncias e quaisquer outros encaminhamentos da
sociedade, desde que relacionados a Cdmara Municipal.

ARTIGO 2° - Compete a Ouvidoria do Legislativo:

I - receber, analisar, responder e, quando for o caso, encaminhar aos 6rgaos
competentes, as manifestacoes da sociedade que lhe forem dirigidas, em
especial aquelas sobre:

a) - violacdo ou qualquer forma de discriminacdo atentatéria dos direitos e
liberdades fundamentais;

b) - ilegalidades, atos de improbidade administrativa e abuso de poder; e

¢) - mau funcionamento dos servicos legislativos e administrativos da Casa;

II - dar prosseguimento as manifestacdes recebidas que sejam identificadas ou
nao;

III - encaminhar, quando se tratar de assunto de dominio publico, cdpia dos
documentos solicitados ou, quando isso ndo for possivel, dar ciéncia do seu
teor;
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IV - informar o cidadao ou entidade, cujas manifestacbes ndao forem de
competéncia da Ouvidoria Parlamentar, sobre qual o 6rgdo a quem devera
dirigir-se;

V - organizar os mecanismos e canais de acesso dos interessados a Ouvidoria;

VI - facilitar o amplo acesso do usuario aos servigos da Ouvidoria, simplificando
seus procedimentos e orientando os cidadaos sobre os meios de formalizacao
das mensagens a serem encaminhadas a Ouvidoria Parlamentar;

VII - colaborar com a Presidéncia na realizagdo de eventos, seminarios e
audiéncias publicas, que tenham relacdo com as atividades da propria Ouvidoria
Parlamentar ou sobre temas cuja relevancia seja constatada em virtude de
manifestacoes feitas pela sociedade;

VIII - acompanhar as manifestacdes encaminhadas pela sociedade civil a
Camara Municipal;

IX - responder aos cidaddos e as entidades quanto as providéncias tomadas
pela Camara Municipal sobre os procedimentos legislativos e administrativos
solicitados;

X - conhecer das opinides e necessidades da sociedade civil para sugerir a
Camara Municipal as mudancas por ela aspiradas;

XI - auxiliar na divulgagao dos trabalhos da Casa, dando conhecimento aos
cidadaos dos canais de comunicagdo e dos mecanismos de participagao
disponiveis na Camara Municipal.

§ 1° - A Ouvidoria do Legislativo respondera em até 30 (trinta) dias, a contar
do seu recebimento, as mensagens que lhes forem enviadas, sendo que esse
prazo sera de 45 (quarenta e cinco) dias quando a demanda necessitar de
encaminhamentos ou respostas de outros 6rgaos. Admitir-se-a a prorrogacao
desse prazo, por igual periodo, quando a complexidade do caso assim o exigir,
sempre comunicando a prorrogacao do prazo aos interessados.

§ 29 - Toda iniciativa proposta pela Ouvidoria terda ampla divulgacdo pelos
orgaos de comunicagao da Casa.

ARTIGO 39 - Ouvidoria do Legislativo € composta de um Ouvidor, que sera
designado pelo Presidente da Cdmara Municipal dentre os servidores efetivos
da Casa.
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§ 19 - O Presidente da Camara também designara um Ouvidor Substituto, que
assumira as fungdes do ouvidor em seus impedimentos e auséncias.

§ 29 - O Servidor nomeado devera ter nivel superior ou estar cursando o ultimo
ano do nivel superior, sendo que no Ultimo caso sera obrigatdrio apresentacao
de matricula do periodo.

8§ 3° — Em face da natureza, complexidade e responsabilidade, o servidor
designado para a funcao de Ouvidor fara jus ao recebimento de gratificagao por
exercicio da funcdo correspondente a 25% (vinte e cinco por cento) do seu
vencimento basico.

ARTIGO 4° - O Ouvidor, no exercicio de suas fungdes, podera:

I - requisitar informacdes ou cdpias de documentos a qualquer dérgdao ou
servidor da Camara Municipal;

II - solicitar a cooperagao de 6rgaos externos a Camara Municipal nas esferas
Federal, Estadual e Municipal para obter informacdes e cdpias de documentos
necessarios ao desenvolvimento de suas atribuicdes regimentais, através da
Presidéncia da Casa.

§ 1° - Os 6rgdos desta Casa terdo prazo de até (15) quinze dias para
responder as requisicoes e solicitacdes feitas pelo Ouvidor, prazo esse que
podera ser prorrogado, a seu critério, em razdo da complexidade do assunto.

§ 29 - O nao cumprimento do prazo previsto no paragrafo anterior devera ser
comunicado ao Presidente da Camara Municipal e quando necessario
prorrogado pelo mesmo em razao da complexidade da matéria.

ARTIGO 59 - A Mesa da Camara Municipal devera dar ampla divulgacao sobre
a existéncia da Ouvidoria do Legislativo e suas respectivas atividades, pelos
veiculos de comunicacdo existentes e utilizados pela Casa, em especial através
da:

I - divulgagdo e orientacdo completa acerca de sua finalidade e forma de
utilizacao;

II - manutengdo do link exclusivo da Ouvidoria na pagina inicial do site da
Camara Municipal, em local de facil visualizacao; e
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III - garantia de acesso dos cidaddos a Ouvidoria por meio de canais ageis e
eficazes.

ARTIGO 6° - Sao atribuigOes exclusivas do Ouvidor:

I - determinar, por escrito e de forma fundamentada, o arquivamento de
mensagem recebida que, por qualquer motivo, nao deva ser respondida;

II - sugerir, quando cabivel, a abertura de sindicancia ou inquérito destinado a
apurar irregularidades, de que tenha conhecimento, ocorridas no interior da
Camara Municipal;

III - solicitar da Presidéncia da Casa o encaminhamento ao Tribunal de Contas
do Estado, a Policia Federal, ao Ministério Publico, ou 6rgao competente as
denuncias recebidas que necessitem maiores esclarecimentos;

IV - solicitar informagdes quanto ao andamento de procedimentos iniciados por
acao da Ouvidoria Parlamentar;

V - elaborar relatério semestral das atividades da Ouvidoria para
encaminhamento a Mesa Diretora da Camara Municipal e posterior divulgacao
aos vereadores;

VI - elaborar relatdrio anual de todas as atividades da Ouvidoria, encaminhar
cépia do mesmo a Mesa Diretora da Camara Municipal e disponibilizar sua
consulta a qualquer interessado;

VII - incentivar e propiciar aos servidores da Ouvidoria oportunidades de
capacitacao e aperfeicoamento para o desenvolvimento de suas atividades;

Paragrafo (nico - O cidadao ao formular sua peticao, podera fazé-lo
pessoalmente, por e-mail, fax, correio e principalmente pelo sitio eletronico
disponibilizado pela Camara Municipal.

ARTIGO 7° - De posse de reclamacdo, o Ouvidor devera tomar as
providéncias no sentido de sua apuragao e encaminhar a sua conclusdo a Mesa
da Camara Municipal visando a solucdo do problema.

Paragrafo unico - O Ouvidor dara satisfagdo ao cidadao quanto as medidas
tomadas.
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ARTIGO 8° - A Mesa da Camara Municipal assegurara a Ouvidoria Parlamentar
apoio fisico, técnico e administrativo necessarios ao desempenho de suas
atividades.

ARTIGO 9° - A Mesa Diretora da Cémara Municipal baixard os atos
complementares necessarios a execucao desta lei.

ARTIGO 10° - As despesas com a execucao desta lei correrao por conta da
seguinte dotacao orcamentaria, suplementada se necessario:

01 031 0002.2002.000 - Manutencdao da Secretaria da Camara
Municipal
3.1.90.11.00 - Vencimentos e Vantagens Fixas - Pessoal Civil

ARTIGO 11 - Este Projeto de lei entrara em vigor na data de sua publicagao.

Monte Azul Paulista, 22 de junho de 2021.

MARCELO OTAVIANO DOS SANTOS
Prefeito do Municipio

Registrada e Publicada no Expediente da Secretaria da Prefeitura do
Municipio de Monte Azul Paulista, Estado de S&ao Paulo, em 22 de junho de
2021.

RITA DE CASSIA CEZARE
Diretor Administrativo
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LEI N° 2.297, DE 22 DE JUNHO DE 2021.

ESTABELECEM OS PROCEDIMENTOS
DE COMPRAS, ALMOXARIFADO,
RECEBIMENTO E ARMAZENAGEM DE
MATERIAIS DE CONSUMO DO
LEGISLATIVO MUNICIPAL NA
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA
CAMARA MUNICIPAL DE MONTE
AZUL PAULISTA, ESTADO DE SAO
PAULO, E, DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

MARCELO OTAVIANO DOS SANTOS, Prefeito do Municipio de
Monte Azul Paulista, Estado de Sao Paulo, no uso de suas atribuicOes legais, faz saber
gue a Camara Municipal de Monte Azul Paulista aprovou e ele sanciona e promulga a
seguinte lei:

CAPITULO I
DA FINALIDADE

ARTIGO 10 - A presente lei tem por finalidade disciplinar e padronizar o procedimento
de compras, controle de estoque, conservacao, armazenamento, guarda e recebimento
de mercadorias, adquiridos pela Camara Municipal de Monte Azul Paulista.

CAPITULO II
DAS DISPOSICOES INICIAIS

ARTIGO 2° - Para fins desta lei considera-se:

I — Compras - a aquisicao de bens e servicos a partir de fornecedores externos a fim
de garantir as condigbes minimas de funcionamento do 6rgdo municipal;

II — Almoxarifado — é o local onde sdo armazenados os materiais de consumo
utilizados pelo Municipio de Registro, antes de serem distribuidos as secretarias e
divisdes mediante requisicao especifica;

III — Materiais de consumo — aqueles que, em razdo de seu uso corrente, perdem
normalmente sua identidade fisica ou tem sua utilizagdo limitada em dois anos, tais
como, alimentos ndo pereciveis, materiais de higiene, limpeza e expediente;

IV — Recebimento - é o ato pelo qual o material encomendado é entregue ao érgao
publico no local previamente designado, ndo implicando em aceitagao;

V — Aceitagdo — é a operacdo segundo a qual se declara, na documentacao fiscal,
gue o material recebido satisfaz as especificagbes contratadas;
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VI — Armazenagem — compreende a guarda, localizacdo, seguranca e preservacao
do material adquirido a fim de suprir adequadamente as necessidades operacionais das
Secretarias e/ou divisdes da administragao municipal;

VII - Localizacao - consiste em facilitar a perfeita localizacdo dos materiais
estocados sob a responsabilidade do almoxarifado;

VIII — Conservacao e Preservacao — consiste em manter os materiais arrumados
em suas embalagens originais e preservados de desgastes;

CAPITULO III
DAS COMPRAS

ARTIGO 3° - A cotagao de precos objetivando aquisicao de produtos e contratagdes
de prestacdo de servicos serao realizadas a partir dos seguintes procedimentos tais
como:

I — Ampla pesquisa de pregos diretamente com fornecedores e/ou ramos de atividade
da prestacdo do servico, inclusive os comércios eletronicos;

II — Pesquisa de precos em outras ferramentas eletronicas instituidas pela
Administracao Federal, Administracao Estadual e Municipal;

III — Confrontagdo de pregos em compras anteriores recentes;

IV — Pesquisa de pregos com outros entes da Administracao Publica Direta ou Indireta

ARTIGO 4° Toda aquisicao de produto ou contratacao de prestacao de servicos, ainda
que por meio de dispensa da licitagdo em razdo do valor, deve apresentar o minimo de
trés orcamentos.

Paragrafo unico - Quando ndo for possivel cotacdo de precos por no minimo trés
orcamentos, seja por escassez de fornecedores/prestadores de servicos, seja por outro
fato impeditivo de cumprimento do requisito, a informacao deve ser regularmente
certificada no processo administrativo.

CAPITULO IV
DO ALMOXARIFADO

ARTIGO 5° - O Almoxarifado é o espaco fisico utilizado pela Camara Municipal para
armazenagem do material de consumo.

ARTIGO 6° - Os materiais de consumo serdo controlados por servidor responsavel
designado pelo Presidente da Camara Municipal, que sera exercida prioritariamente por
servidor efetivo do Poder Legislativo, levando-se em consideracdo a capacidade técnica
e boa comunicagao.

Paragrafo Unico - Em face da natureza, complexidade e responsabilidade, o servidor
designado para a funcdo de responsavel pelo Almoxarifado e Compras fara jus ao
recebimento de gratificagdo por exercicio da fungdo correspondente a 30% (trinta por
cento) do seu vencimento basico.

ARTIGO 7° - Compete Ao setor de Almoxarifado:
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I - Controlar o estoque;

II - Controlar prazos de entrega junto aos fornecedores;

III - Encaminhar nota fiscal ao setor de Contabilidade para pagamento;

IV - Controlar os materiais em ponto de reposicao;

V - Controlar o consumo médio de materiais;

VI - Atestar a real necessidade de aquisicdo dos itens estocaveis, inclusive revisando
as quantidades conforme a capacidade de armazenamento dos respectivos estoques.

ARTIGO 8° - Todos os produtos e materiais adquiridos pela Camara Municipal
deverao exclusivamente ser recebidos, conferidos e atestados na nota fiscal ou
documento equivalente pelo responsavel do Almoxarifado.

§ 1°. O responsavel pelo Almoxarifado, no ato de conferéncia, podera requerer auxilio
do servidor do setor que solicitou aquisicdo dos produtos, tendo em vista a natureza
do bem recebido.

§ 29, Para realizar o atesto, o servidor devera utilizar carimbo, onde marcara o dia da
entrega/recebimento e apora sua assinatura legivel.

ARTIGO 99 - O almoxarifado devera estar em local limpo, seguro, de facil acesso e
salubre, que garanta a conservacdo dos materiais, bem como, devera ser organizado
de tal forma que haja a maximizacdo do espago, a garantia de seguranca para 0s
materiais estocados e a facil circulacdo interna.

ARTIGO 10° - A coordenacao e administracdo das atividades e responsabilidade pela
execucao das rotinas e dos procedimentos competem ao Almoxarifado.

ARTIGO 11 - A execucao das rotinas e dos procedimentos dar-se-a de forma a:
I - Manter as instalagdes apropriadas para a seguranga, conservagao, armazenamento
e movimentacdo de materiais estocados;

II - Supervisionar e controlar a distribuicdo racional do material requisitado,
promovendo os cortes, em funcdo do consumo médio apurado, como suporte para a
projecao de estoque vigente com finalidade de evitar, sempre que possivel, a demanda
reprimida e a consequente ruptura de estoque;

III - Conferir os pregos, especificacdes, quantidade, calculos, somas, notas fiscais e
situacdo fisica de todos os materiais no ato do recebimento, mediante Nota Fiscal;

IV - Devolver a mercadoria que ndo estiver de acordo com as especificacbes
determinadas no documento fiscal e respectiva Nota de Empenho, procedendo a
notificacdo da empresa, para regularizagao da situacao;

V - Promover estudos visando a padronizagdo de materiais e a substituicdo dos
mesmos por outros de uso mais econdmico;

VI - Atender com agilidade e presteza as demandas solicitadas de materiais;
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VII- Acompanhar os prazos de entrega dos materiais a receber, comunicando a
Secretaria de Administracdo os eventuais atrasos ou descumprimento da entrega,
registrando o desempenho dos fornecedores, especialmente quanto ao prazo de
entrega e a qualidade do bem fornecido;

VIII - Participar, sempre que possivel, de cursos de capacitacdao, para
aperfeicoamento de suas atividades.

CAPITULO VIII
DO ARMAZENAMENTO

ARTIGO 12 - O armazenamento dos materiais de consumo adquiridos e recebidos,
sendo resguardados contra furto ou roubo, protegendo-os contra a acdo dos perigos
mecanicos e das ameagas climaticas, bem como contra insetos e roedores, sera
realizado conforme os seguintes critérios:

I - Dispor, segundo frequéncia de solicitagdo, de modo a permitir facilidade de acesso,
economia de tempo e esforgo;

II - Os materiais pesados e volumosos devem ser estocados nas partes inferiores das
estantes e porta-estrado, evitando riscos de acidentes ou avarias e facilitando a
movimentagao, mantendo livres os acessos as portas e areas de circulacao;

III - Estocar os materiais ordenadamente, de acordo com suas classes, em prateleiras,
estantes ou estrados e identificados para facilitar o funcionamento operacional,
observando a altura, forma, peso e movimentos, sem que tenha contato direto com o
piso, para facilitar o funcionamento operacional e a contagem fisica;

IV - Conservar os materiais nas embalagens originais, sempre que possivel;

V - Observar as recomendagbes do fabricante;

VI - Proceder, para fim de suprimento, a abertura de apenas uma embalagem de
determinado material, devendo ficar selados até necessaria utilizagdo;

VII - Organizar os materiais, de modo que os novos que forem chegando, seja
colocado atras dos materiais ja existentes, armazenados a mais tempo (método PEPS —
Primeiro a Entrar, Primeiro a Sair);

VIII - Distribuir primeiro os materiais que estdo com o prazo de validade préximo a
vencer e os estocados ha mais tempo;

IX - Armazenar os materiais de pequeno volume e alto valor em armarios trancados;

X - Garantir a qualidade do produto estocado em condi¢des ambientais para este fim;
XI - Os materiais da mesma classe devem ser concentrados em locais adjacentes, a
fim de facilitar a movimentagao;

XII - Os itens alimenticios ou ndo que precisem de acondicionamento refrigerado
devem ser conservados em geladeiras e/ou freezers sob-refrigeracao adequada;

XIII - Realizar demais procedimentos, aqui ndo elencados, visando sempre as boas
praticas;

Paragrafo Unico - Toda e qualquer avaria no local de armazenamento que alterem as
condigdes ambientais, furto e roubo e/ou constatacdo de entrada de insetos e
roedores, devera ser comunicada ao Presidente da Camara municipal para que este
providencie a sua manutencdo, seguranca e/ou desinsetizacdo e desratizacdao, bem
como, sob o risco de responsabilidade subsidiaria do responsavel pelo Almoxarifado
pela ndo comunicagao.
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ARTIGO 13 - A arrumacao dos materiais de consumo deve ocorrer na utilizacdo dos
espacos Uteis e areas livres, ndo prejudicando o acesso as partes de emergéncia, tais
como extintores de incéndio, circulacdo de pessoal especializado para combater o
incéndio e saidas de emergéncias.

_ CAPITULO IX
DO ESTOQUE MINIMO DOS BENS E MATERIAIS

ARTIGO 14 - O responsavel pelo Almoxarifado devera manter estoque minimo e
maximo de materiais de consumo mais utilizados pela administracdo, utilizando como
padrao a média de consumo dos Ultimos 03 (trés) meses, a ser apurado.

§ 19, Cabera ao servidor responsavel pelo almoxarifado fazer a conferéncia periddica,
possibilitando um rapido inventario fisico com o material existente.

§ 29, Considera-se estoque minimo, para fins do disposto neste artigo, o quantitativo
correspondente a 25% (vinte e cinco) por cento do quantitativo total do material
contratado.

CAPITULO X1V
DAS DISPOSICOES FINAIS
ARTIGO 15 - N3o sera permitido o acesso de nenhuma pessoa estranha ao controle
do Almoxarifado, salvo se estiver acompanhado pelo responsavel do almoxarifado.

Paragrafo Unico - O Almoxarifado deverd ser utilizado Unica e exclusivamente para o
armazenamento de materiais da Camara Municipal de Monte Azul Paulista, conforme
especificado nesta lei.

ARTIGO 16 - O servidor designado para controlar o Almoxarifado podera ser
responsabilizado por desaparecimento, doloso ou culposo, do material adquirido, bem
como por qualquer dano que venha a causar no mesmo, com direito a ampla defesa e
ao contraditorio, apurado através de regular processo administrativo.

Paragrafo Unico - E dever de qualquer servidor comunicar, imediatamente, ao
Presidente da Camara Municipal, qualquer irregularidade constatada na administragao
do almoxarifado.

ARTIGO 17 - Constatado o desaparecimento ou avaria de material de consumo
estocado no almoxarifado, o responsavel pelo Setor devera enviar comunicagdo interna
ao Presidente da Camara Municipal, relatando o ocorrido de forma circunstanciada, a
fim de serem adotadas medidas cabiveis quanto a abertura de sindicdncia/processo
administrativo, a fim de apurar a responsabilidade pelo ocorrido.
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Paragrafo Unico. Caso ndo haja observincia do caput desse artigo poderd o
responsavel pelo almoxarifado ser chamado a responsabilidade cabivel.

Monte Azul Paulista, 22 de junho de 2021.

MARCELO OTAVIANO DOS SANTOS
Prefeito do Municipio

Registrada e Publicada no Expediente da Secretaria da Prefeitura do Municipio
de Monte Azul Paulista, Estado de Sao Paulo, em 22 de junho de 2021.

RITA DE CASSIA CEZARE
Diretor Administrativo
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