Camara Municipal de Marabi Paulista

Rua Osny Silveira, 111 - Fone/Fax (018) 3996.1200/1114 - CEP 19.430.000

C.N.P.J. N2 67.663.021/0001-68 — E-mail camaramaraba@hotmail.com

Plendrio “Roberto Masaru Nishizima” ESTADO DE SAQO PAULO
CERTIDAO

Eu DIRCEU ARFELL) JUNIOR, portador do RG. n? 29.858.347-1 e
do CPF n? 292.510.908-07, Presidente da Cémara Municipal de Marabj Paulista, no
uso de suas atribui¢des legais:

CERTIFICA, que o Unico cargo em COMISSAO existente na Cimara
Municipal, é o cargo de:

Data de nomeagio Nome do cargo Nivel escolaridade
16 de Janeiro de 2001 Diretor Administrativo Ensino Médio Completo

Conforme comprovantes em anexo.
A referida é verdade e dou fé.

Sala da Secretaria da Camara Municipal de Marabd Paulista =SP, em 05
de Abril de 2018.

=~ PIRCEU ARFELLHUNIOR

SECRETARIO ADM. E CHEFE DE RH.

R. ADMINISTRATIVO
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LEI COMPLEMENTAR N° 011/2003, de 03 de Setembro de 2003.

“Dispbe sobre a organiza¢do adminisirafiva da Cdmara

Mumicipal de Marabd Paulista e dd outras providéncias”

s

DOMINGOS PEROSSO NETOQ, Presidente da Camara

Municipal de Marab4 Paulista, Estado de S&o Paulo, no uso de suas atribuigdes Legais.

FAZ SABER, que a Camara Municipal Aprovou e ele

sanciona e promulga a seguinte lei:

CAPITULO I
DA ORGANIZACAO E OBJETIVOS

Art. 1° - Esta Lei efetua a organizagio administrativa, nos

aspectos referentes a estrutura organizacional da Camara Municipal de Maraba Paulista.

Art. 2° - Constitui objeto principal da presente Lei contribuir
para que através da organizagdo, possa a Cdmara Municipal aprimorar as suas acdes,
visando permitir aos Vereadores o pleno exercicio de suas fungdes, para atingir o bem
commm.  =m conformidade com o que prescrevem as legislacGes federal, estadual e

Art. 3° - Para alcangar o objetive citado no artigo anterior,

ser@o ad o 1zs Jomo metas ao servigo administrativo da Camara Municipal:
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[ facilitar e simplificar o acesso dos municipes aos trabalhos

desenvolvic s pelo Poder Legislativo;
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Il — simplificar e reduzir o controle ao minimo, mantendo-o
no indispensavel as formalidades legais, evitando o excesso de burocracia e a tramitagio

desnecessaria de documentos;

Il — evitar a concentracdo deciséria nos niveis hierarquicos

mais elevados:

IV — tornar agil o atendimento do municipe quanto ao
cumprimerto de exigéncias administrativas internas de qualquer ordem, promovendo a

adequada crientagio aos procedimentos burocraticos;

V — facilitar a integragdo dos municipes na vida politico-
administrariva, com o objetivo de promover a participagdo commnitria, no sentido de

orentar 1z tomada de decisdes;

VI — promover o treinamento e aperfeicoamento dos
servidor>: publicos da Camara Municipal, visando elevar a produtividade, buscando a

eficiéx
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Camara Municipal de Maraba Paulista
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Plensrio “Roberio Musary Hishizn:” « Estado de Sio Paulo

VII - realizar periodicamente avaliagio dos servidores efetivos,

para constatar suas deficiéncias, orientando agdes de aprimoramento administrativo;

VIII — atualizar permanentemente a forma de prestagdo dos
servicos publicos, visando a modernizagio e racionalizagdo dos métodos de trabatho, com a

finalidade de reduzir custos, sem prejuizo da qualidade e eficiéncia.

Art. 4° - As atividades administrativas da Cimara Municipal

obedecerdo, em carater permanente, 0s seguintes fundamentos:

1 - Planejamento,

I1 — Coordenagéo;

111 - Descentralizagdo;

IV — Delegagiio de competéncias;
V - Controle;

VI — Racionalizago.

Art. 6° — Os servicos administrativos da Cémara Municipal
deverfio ser permanentemente atualizados, visando assegurar a prevaléncia dos objetivos da

acao sobre as conveniéncias de natureza burocratica, mediante:

1 — sistematizagio das atividades, permitindo maior

orzamzacio d0s servicos;

el la
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II' — livre e direta comunicagio entre os setores

administrativos, para a troca de informacdes e esclarecimentos;
IIT — supressio de controles meramente formais;

IV — avaliaciio do custo beneficio das agdes administrativas,
observado sempre o interesse publico.

CAPITULO I
: DA ESTRUTURA

f Art. 7° - A Camara Municipal é composta de drgios de
diregdo e assessoria.

Art. 8 — A estrutura basica da Camara Municipal compde-se
dos seguintes drgdos subordinados ao Presidente do Legislativo:

! — Diretoria Administrativa:

a} Diretor Administrativo;
b) Técnico Contabil;

¢} Oficial Administrativo;
d) Escriturario;

e) Secretario;

f) Servigos Gerais.
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Plenarie “Roborto Masarn Miskizina” - Estado de Sao Paalo
[I - Procuradoria Juridica:
a) Procurador Juridico.
HI — Assessoria Legislativa:

a) Assessor Legislativo:
b) Assessor Contabil;

c) Assessor Juridico.

Art. 9° — Para dar suporte a Estrutura Bésica acima, ficam
po

criados os seguintes cargos, com a respectiva maneira de provimento ¢ jornada de trabatho:

a) 01 (um) cargo de Diretor Administrativo, com provimento
em comissdo e funcio de confianga, em jornada de 40 (quarenta) horas semanais;

b) 01 (um) cargo de Assessor Legislativo, com provimento
em comissdo e funcio de confianga, em jornada de 40 (quarenta) horas semanais.

¢) 0f (um) cargo de Assessor Contabil, com provimento em
comissio e fungdo de confianca, em jomada de 40 (quarenta) horas semanais;

d) 01 (um) cargo de Assessor Juridico, com provimento em
comissdo e fungio de confianca, em Jornada de 20 (vinte) horas semanais;

e) 01 (um) cargo de Técnico Contabil, com provimento
efetivo, em jornada de 40 (quarenta) horas semanais;

) 01 (um) cargo de Oficial Administrativo, com provimento
efetivo. em jornada de 40 (quarenta) horas semanais;
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Plepario “Roborto Masaru MNishizima” - Estadoe de Sio Panlo
. g) 01 (um) cargo de Escriturario, com provimento efetivo, em
) Jornada de 40 (quarenta) horas semanais;
Ari i fetivo, em
’ h) Ot (um) cargo de Secretario, com provimento efetivo,
’ jornada de 4} {quarenta) horas semanais;
. i

i} 02 (dois) cargos de Servigos Gerais, com provimento

efetivo, em jornada de 40 (quarenta) horas semanais;

7y A @

efetivo. em jornada de 20 (vinte) horas semanais;

e

CAPITULO I
DAS FUNCOES

Art. 10 — Visando o atendimento dos objetivos previstos na

presente lei, os cargos que compdem a estrutura basica deverdo €XCIcer as seguintes

: fung¢des:

a) Diretor Administrativo — Dirigir, planejar, coordenar,

controlar e racionalizar os servicos administrativos, inclusive og de

seus subordinados (art.
8% inc. 1), em co

atato direto com o Presidente da Cémara, visando o atendimento dos fins e
objetivos previstos nesta Lgi;

b) Técnico Contabil — Organizagio e execucdo de servigos de

contabilidade em geral; escrituragdo dos livros de contabilidade obrigatérios, bem como de

sodos os necessarios no conjunto da organizacio contébil, e levantamento dos respectivos

bakancos ¢ demonstragSes, em observancia as normas Federais, Estaduais e Municipais
Lo o T
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CAamara Municipal de Maraba Paulista
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Plenario “Roberio Masaru Mishizima™ - Estade de Sae Paulo

¢) Oficial Administrativo — Desempenhar atividades
administrativas de ordem burocratica, assessorando diretamente o Diretor Administrativo.
nas tarefas da Secretaria da Camara e do Plenario;

d) Escriturario - Realizar a escrituragdo dos documentos
administraz vos e legislativos, redigir documentos de interesse geral da Camara Municipal e
dos Vereadores;

e) Servicos Gerais — Manter os servi¢os de limpeza, copa ¢
cozinha, zelando do recinto da Camara Municipal, promovendo a abertura e fechamento do
prédio no horario de expediente, inclusive na realizagio das sessdes ordinarias.
extraordindrias ou solenes, realizar tarefas de jardinagem e manutencdo geral do recinto da
Camara Municipal, desempenhar atividades externas, tais como, em agéncias bancérias e
correio, eniregas de documentos diversos, pagamento de contas, entre outras;

f) Procurador Juridico — Defender o patrimonio da Camara
Municipal, ativa ou passivamente, atuando nas agbes em que esta for autora, ré ou
litisconsorte, assessorar juridicamente o Presidente e demais Vereadores, manifestando-se
através de consultas e pareceres;

g) Secretario — Atendimento ao piiblico em geral, promover o
encaminhamento devido aos documentos destinados a tramitagio interna, praticar os atos
pertinentes a atribuigdes que lhe forem outorgadas ou delegadas pelo Presidente da Camara:

h} Assessor Legislativo — Assessorar o Presidente do
Legislativo e Vereadores. no exercicio de suas fungSes parlamentares, redigindo
documentos, acompanhando-os nos atos de representagdo da Camara Municipalk

i) Assessor Contabil — Assessorar o Diretor Administrativo e

o Técnico Contabil, nas tarefas de execugfio de servicos de contabilidade em geral;
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Plenario “Roberto Masaru Mishizima” - Estado de Sao Panio
j) Assessor Juridico — Assessorar © Presidente da Camara,
Diretor Administrativo ¢ demais setores internos do Poder Legislativo, no que se refere as

questdes legais e juridicas.

Art. 11 — Para o desempenho de suas fungles serdo 0s
servidores da Camara Municipal remunerados conforme dispGe os Anexos I e IL, que desta

Lei é parte integrante.

Art. 12 — A evolucdio funcional dos servidores efetivos da

Camara Municipal, sera representada por algarismos romanos de 1 a VI, obedecendo

intersticios de tempo a cada 03 (trés) anos, com promogio automatica. limitada ao maximo

de 07 (sete) , em percentual de 5% sobre o valor dos vencimentos a cada promogao.

Art. 13 — Anualmente, sempre na mesma data, sera promovida
a revisdo geral da remuneracdo dos servidores da Camara Municipal, ficando vedada a

concessdo de indices diferentes para 0s cargos existentes.

Art. 14- Esta Lei entrara em vigor na data da sua publicagéo.

Art. 15 — Revogam-se as disposi¢des em CONLrario.

P
g — ’2:7/_ 1
¢ DOI%[INGOS PERQSSO NETO

Presidente
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Camara Municipal de Marab4 Paulista

Rua Osny Silveira, 111 - Fone/Fax (018) 296.1200 - CEP 19.430.000
C.N.P.J. N°67.663.021/0001-68

ESTADO DE SAO PAULO

PORTARIA N°.004/2001.

Nomeia servidor para ocupar o cargo de Direfor Administrativo.

ANTONIO EDVAN DE LIMA, Presidente da Camara Municipal
de Maraba Paulista, Estado de S3c Paulo, no uso de suas

atribuigbes legais : ...,

Y
E nomear ©
Sr. VALDEC! MORAES, RG n° 7.124.430 SSP/SP, CPF/MF n° 725.483.208-04, para ocupar
a partir da presente data, o cargo de DIRETOR ADMINISTRATIVO, em comissdo, fazendo
jus ao vencimenio de R$ 850,00 (oitocentos e cinquenta reais) e demais vantagens do
cargo.

PUBLIQUE-SE, REGISTRE-SE, CUMPRA-SE.

Sala da Secretaria da Camara Municipal de Maraba
Paulista, 16 de janeiro de 2001.

\ ANTON[Z)

-/ Pmsidente -
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PORTARIA N.° 008/2011.
De 14 de Fevereiro de 2011.

“Dispbe sobre atribuigdes da Diretoria
Administrativa do Poder Legislativo que
especifica e da outras providéncias.”

ERICK REGIS ROCHA, Presidente da Camara
Municipal de Maraba Paulista, Estado de Sao Paulo, no uso das atribuicbes
legais que he s&@o conferidas por Lei; e

Considerando a necessidade de regulamentar as

atribuicbes da Diretoria da Céamara Municipal deste Poder Legislativo
Municipal.

RESOLVE:

Art. 1.° - Nos termos do art. 129, Cap. | — Dos Deveres — da LC 011/99 de 15
de Dezembro de 1999, o Diretor Administrativo além das atribuictes
que lhe sdo préprios especificadas na Estrutura Administrativa, lhes
compete:

I - promover, por fodos os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos
servicos sob sua diregao;

li - exercer a orientagdo e coordenagio dos trabalhos da unidade
administrativa do Poder Legislativo Municipal;

Il - dividir o trabalho pelo pessoal sob seu comando, controlando
resuitados e prazos, promovendo a coeréncia e a racionalidade das formas de
execucao;
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smaral 3Gl com.or

IV - aoresentar ao superior imediato, na época oropria, programa de
trabalho da ¢ idade adminisirativa sob sua direg&o;

V - de-pachar diretamente com o Presidente da Carmara Municigal:

VI - opinar sokre a concessédo das gratificagdes decorrentes do axarcicio
de fungdes d2 maior responsabilidade;

VIl - =zoresentar ao Fresidente da Ca&mara. na epoca propria. relatério
das atividad=s da unidade gue dirige, sugerindo previdsénclas ps a mizihova dos
Servigos;

VI - < =spachar e visar certidbes sobre assuntos de sua competéncia.

IX - poferir despachos interlocutorios, &m processos clua denisice caiba
ao nivel de lirecao do Presidente da Camara, & decisdria. &t processos de
sua compets 1cia;

X - povidenciar a organiza¢do e manutengdo atualizada des registros
das atividad- s dz unidade acdministrativa;

Xl - yropor so Presidente da Camara a realizacédo de medidas para
apuragao ds= faltas e irregularidades;

Xl - forecer, anuzimente, ao Presidente da Camara. elementos
destinados a elaberacdo da proposta orcamentaria relativa a unidade gue
dirige;

XHi - 1esignar os loczis de trabalho e os horarics de servigo do nasscal
na unidade - dispor sobre sua movimentacao interna;

XIV - justificar faltas e atrasos dos servidores lotados no Poder
Legisiative = ob sua direc&o nos termos da legisiacao;

XV - wropor a participacdo de servidores do 4rgdo gue dirige £m cursos,
seminaric: - evenics simila-2s de interesse da reparticic,

XVI - cropor 5 aplica-30 de medidas disciplinares;

XVii - fzzar curori- figorosamente, o horario de traba:«o co pesscal a
seu cargo:

XV:li - atender ou mandar atender. durante o expediente, s pesscas
que © prcolrarem para tratar de assuntos diversos,

XX providenciar & requisicdo de material permanenie & de consumo
necessario 1s atividades legisiativas;

XX - remeter ou fazer remeter ac arquivo geral 05 processas & papéis
devidamen 2 ultimados e rejuisitar os gue interessem ao Poder Lejisialivo:
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XX - =2lar pela fiel chservancia e execugdo da presents inst-ucan para
execucdo do servigos a sua Jiregao;

XXl - zelar pela guarda e conservago do patriménio paktlico que esteja
scb a respen-abilidade do Poder Legistativo Municipa;

XXlii - aprovar a escala de férias dos servidores municipals gue
astiveram [ do no Poder Lagislativo Municipal;

XXBy - decidir quanto a pedidos de licenca, cuja concessao azpeiida da
conveniénciz do Poder Legisiative Municipal, observando a legisiagéo ern vigor:

XXV - propor o pagamento de gratificagfes a servidoras pele nrestacac
de servicos e draordinarios;

XXVl - propor a admissdo de servidores para o orgdo gue dirge nos
termos da lzrislacado vigents:

XXV - elogiar servidores, aplicar penas discipiinarss & prepor &
aplicagdo cz Uelas que excedam sua competéncia; e

XXIx. - cumprir determina¢des e ordens do presiderte da camara
municipal.

Art. 2.° - Est- Portaria entrara em vigor na data de sua publicacao.

Art. 3.° - F z»ogam-se as disposicdes em contrario.
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Presidente
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\\\ VALBECI MORAES
“-Diretor Administrativo




