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LEI N°. 329/2006, DE 31 DE MAIO DE 2.006.

“Dispde sobre a Estrutura Administrativa e da
Reorganizagdo do Quadro de Pessoal da
Camara Municipal de Novais e da& outras
providéncias”

Silvio Arruda, Prefeito Municipal de Novais, Comarca de Catanduva,
Estado de S&o Paulo, usando de suas atribuigbes legais, sanciona e promulga a
seguinte Lei aprovada pela Camara Municipal de Novais, em sua Sessao Extraordinaria
realizada no dia 24 de maio de 2.006, conforme Autégrafo de Lei N°. 009/20086.

CAPITULO |

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°- Esta Lei dispbe sobre a Estrutura Administrativa e da
Reorganizagdo do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Novais e da outras
providéncias.

Paragrafo unico — Os cargos de provimento efetivo e em comissdo
constituem o Quadro Permanente da Camara e sdo aqueles dispostos nos anexos que
a integram.

Art. 2° - Para os efeitos desta Lei, os conceitos mencionados sdo aqueles
definidos na legislagdo municipal, que instituiu o Regime Juridico dos Funcionarios
Publicos Municipais.

CAPITULO Il

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 3°.- A Organizacao Administrativa da Camara Municipal de Novais,
subordinada a Presidéncia, obedecera a seguinte Estrutura:

| - Gabinete da Presidéncia;

Il - Secretaria Administrativa; n, A
a)- Divisdo de Contabilidade e Tesouraria; e
b)-Setor de Limpeza, Manutengéo e Zeladﬁréa. {
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CAPITULO Iii
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 4°- O Quadro de Pessoal, composto das respectivas funcgdes, forma
de provimento, hierarquia e vencimentos & constituido pelos cargos publicos
consignados nos seguintes anexos que integram esta Lei:

Lei n° 329/2006, 31/05/2006.-

Anexo | - Cargos Publicos de Provimento Efetivo;
Anexo Il - Cargos Publicos de Provimento em Comisséo;
Anexo |l - Tabela de Referéncias Salariais;

Anexo |V - Organograma Administrativo;

Anexo V - Descricao Sintética e Atribuicdes Tipicas.

§ 1° - O regime de contratacéo para os cargos de provimento efetivo é o
Estatutario e subordina-se ao Regime Juridico dos Funcionarios Publicos Municipais.

'§ 2° - Os cargos publicos de confianga sdo de provimento em comisséo e
de livre nomeagéo e exoneracgao do Presidente da Camara, obedecidos os requisitos e
formalidades legais.

§ 3° — Os cargos publicos serdo distribuidos em escala de referéncias
numéricas, representadas por algarismos arabicos, onde o numero indicara, na ordem
crescente, o maior grau de responsabilidade do cargo.

CAPITULO IV
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 5° — Obedecida a jornada semanal estabelecida para os respectivos
empregos e o horario de trabalho dos servidores serdo estabelecidos por Ato do
Gabinete da Presidéncia, visando atender as necessidades do funcionamento do Poder
Legislativo.

Art. 6° — Os servidores que, em conformidade com o organograma
estabelecido pela estrutura administrativa se ligarem diretamente a Presidente da
Camara e, ainda, os detentores de cargos de diregcdo e chefia, ficam dispensados da
assinalagéo de ponto de freqliéncia diaria.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS 4%'
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Art. 7° - As alteracbes promovidas por esta Lei serdo automaticamente
regularizadas junto aos registros e prontuarios funcionais de cada servidor, através da
Diretoria Administrativa.

Lei n°® 329/2006, 31/05/2006.-

Art. 8° — As despesas decorrentes da presente Lei seréo atendidas de
dotagbes orcamentdrias consignadas no orgamento do Poder Legislativo em cada
exercicio financeiro.

Art. 9° - Fica revogada em seu inteiro teor, a Lei n° 283, de 30 de margo

de 2004.
Art. 10 - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagao.

Prefeitura Municipal de Novais, 39 de-maio de 2006.

(A
LVIO ARRUDA
Prefeito Municipal

Registrada e publicada por afixagdo em local de costume desta Prefeitura na data

X
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ANEXO |

Lei n° 329/2006, 31/05/2006.-

CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Carga Horaria Semanal
Descrigdo Referéncia
uant. Salarial
01 EXECUTOR DE SERVICOS GERAIS | 01 40
01 |TECNICO EM CONTABILIDADE 02 33
ANEXO Il
- CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
Descrigao Referéncia | Carga Horaria Semanal
uant. , Salarial
01 DIRETOR ADMINISTRATIVO 03 40
ANEXO I
TABELA DE REFERENCIAS SALARIAIS
Escala de Referéncia Numérica Valor do Vencimento Base mensal

01 } R$ 450.00

02 \ R$ 830.00
|

03 | R$ 1.012.00

!
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ANEXO IV

Lei n® 329/2006, 31/05/2006.-

ORGANOGRAMA ADMINISTRATIVO

[ Gabinete da Presidéncia J
Secretaria
Administrativa

: Diviséo de Contabilidade
' E Tesouraria

[ Setor de Manutengdo, Limpeza e Zeladoria J
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Lei n° 329/2006, 31/05/2006.-
ANEXO V

DESCRIGAO E ATRIBUIGOES DA FUNGAO DE DIRETOR ADMINISTRATIVO

Provimento |Em comiss&o; de livre nomeagdo e exoneragdo pelo Presidente da

Camara.
Descrigao Promover o adequado gerenciamento Administrativo do Legislativo e
Sintética desenvolver as atividades de coordenagao politico-administrativa
interna e externa da Camara Municipal.
Atribuicdes - Planejar e coordenar, em conjunto com o corpo administrativo, as
Tipicas agbes de modernidade e desenvolvimento administrativo da
Camara;

- Dirigir todos os servi¢os da Secretaria;

- Coordenar e fazer cumprir 0 Regimento interno, as Leis e as
Resolucbes da Cémara, baixar portarias, ordens de servigo,
expedir editais e avisos.

- Corresponder-se com as diversas reparticbes publicas sobre os
assuntos atinentes as suas atribui¢cdes e de interesse da Camara;

- Acompanhar e Supervisionar o Protocolo da Camara;

- Encarregar-se da correspondéncia da Presidéncia, abrir as que
forem referentes aos assuntos que ihe séao afetos e encaminhar as
que competem as outras fungdes, solicitando providéncias;

- Corresponder-se com as diversas reparticbes publicas sobre os
assuntos atinentes as suas atribuicées e de interesse da Camara;

- Informar ou encaminhar os papéis que devem subir & presidéncia;

- Subscrever certiddes e outros documentos que forem fornecidos
pela Secretaria;

- Determinar ou dirigir a publicacéo da matéria legislativa, da Ordem

" do Dia e de todo o Expediente;

- Dar posse a servidores e providenciar a obrigatoriedade de
assinalagdo de ponto dos mesmos;

- Decidir os assuntos relativos ao funcionalismo que lhe esta
subordinado, justificar faltas de funcionarios, exigir cumprimento
das obrigagdes de funcionarios, representando a Presidéncia
quando a gravidade da falta exigir pena excedente a sua algada;

- Propor @ Mesa providéncias relativas a nomeacgdo, demisséo,
permuta, ftransferéncia, aposentadoria, disponibilidade de
servidores da Secretaria e apuracéo de responsabilidades;

- Redigir oficios, portarias e comunica¢des para serem expedidos;

- Encaminhar, controlar e promover a leitura de publicagées de atos
oficiais e documentos em geral, controlando-os, inclusive, para
efeito de pagamento da despesa;

- / }Z) ; /{

Rua Antdnio Blasques Romeiro, 350 - CEP 15 885-000 - FONE: (17) 3561-1158 - FAX: (17) 3561-1213
e-mail: pmnovais@novaisnet.com.br




Prefeitura Municipal de Novais

CNPJ. 65.711.699/0001-43

DE TO DOS
PREFEITURA MUNICIPAL

Lei n° 329/2006, 31/05/2006.-

DESCRICAO E
(Continuagao)

ANEXO V
ATRIBUIGOES DA FUNGAO DE DIRETOR ADMINISTRATIVO

Atribuicoes
Tipicas

= Prestar assisténcia ao Presidente da Mesa, submetendo-lhe a

matéria a ser discutida e votada, promovendo o encaminhamento
dos papéis que por ele transitarem;

- Organizar a Ordem do Dia a ser anunciada pelo Presidente,
segundo suas instrucgdes;

- Prestar os esclarecimentos que forem solicitados pela Mesa e
pelos vereadores;

- Preparar os despachos em todas as proposi¢des, de acordo com
o deliberado pelo Plenario, para que o Presidente aponha sua
assinatura;

- Ter sob a sua guarda, os originais de todas as proposi¢ées que
estiverem na ordem dos trabalhos, com os documento que lhes
forem relativos;

- Manter em arquivo as emendas e substitutivos apresentados,
procedendo a sua juntada aos respectivos processos;

- Receber as proposicbes apresentadas em Plenario pelos
Vereadores, dando-lhes encaminhamento regimental;

- Organizar e manter os assentamentos relativos ao pessoal da
Camara, tendo-os atualizados;

- Organizar anuaimente a escala de férias do pessoal da Camara;

- Providenciar a aquisicdo dos materiais e servigos destinados ao
funcionamento da Camara;

- Participar, quando convocado, das reunides ordinarias,
extraordinarias, solenes e de posse realizadas na Camara.

- Supervisionar o acompanhamento, arquivamento e a manutengéo
das publicagdes oficiais da Camara.

- Executar outros encargos que lhe forem confiados pela Mesa.
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Lei n° 329/2006, 31/05/2006.-

ANEXO V

DESCRICAQ E ATRIBUIGOES DA FUNCAO DE TECNICO EM CONTABILIDADE

Provimento | Efetivo; ingresso por concurso publico.

Descrigdo - Coordenar, executar e organizar o0s servicos inerentes a
Sintética contabilidade da Camara, realizar tarefas pertinentes, para apurar
os elementos necessarios ao controle e apresentagédo da situagéo
contabil, patrimonial e financeira do Legislativo.

Atribui¢oes - Escriturar, analiticamente, os atos ou fatos administrativos,
Tipicas efetuando os correspondentes langamentos contabeis, para

' possibilitar o controle contabil e orgamentario;

- Controlar e registrar o ingresso financeiro na Camara;

- Executar o processamento da despesa;

- FElaborar balancetes, balancos e demonstrativos mensais,
bimestrais, quadrimestrais e anuais, relativos a execucéo
orgamentaria e financeira, em consonancia com as leis,
regulamentos, instrugdes e normas vigentes em geral;

- Realizar o controle Patrimonial do Legislativo;

- Realizar outras atribuicbes correlatas atinentes a area e/ou
determinadas pela Presidéncia da Camara.
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ANEXO V

Lei n° 329/2006, 31/05/2006. -

DESCRIGAO E ATRIBUIGOES DA FUNGAO DE EXECUTOR DE SERVIGOS GERAIS

Provimento | Efetivo; ingresso por concurso publico.

Descrigdo - Executar servicos de natureza leve, exercendo tarefas auxiliares
Sintética de manutencédo administrativa da Camara.

Atribuigoes - Auxiliar a abertura e fechamento diério do prédio da Camara;
Tipicas - Executar a limpeza e conservagédo das dependéncias internas,

externas e dos méveis e utensilios da Camara;

- Executar os servigos de copa;

- Auxiliar o hastiamento e arriamento das bandeiras

- Auxiliar o atendimento ao publico, autoridades e Vvisitantes,
orientando-os sobre o correto departamento de deva se dirigir;

- Auxiliar o atendimento e efetuar ligagbes telefénicas e fax,
controlando a recepgao e o envio;

- Executar tarefa de reprodugdo de documentos, transmissédo e
recepgao de fax.

- Participar, quando convocado, das reunides ordinarias,
extraordinarias, solenes e de posse realizadas na Camara.

- Executar demais tarefas correlatas determinadas pela Diretoria
Administrativa e/ou Presidéncia da Camara.
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