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LEI COMPLEMENTAR Nº 253, DE 21 DE SETEMBRO DE 2020. 
(Projeto de Lei Complementar nº 004/2020) – de autoria da Mesa da Câmara Municipal.
Dispõe sobre a revogação do art. 4º da Lei Complementar nº 227, de 14 de janeiro de 2019, que especifica. 

MARCO ANTONIO CITADINI, Prefeito do Município de Capão Bonito, Estado de São Paulo, no uso de suas atribuições legais.

FAZ SABER que a Câmara Municipal aprovou e é promulgada a seguinte Lei Complementar: 


Art. 1º Fica revogado o art. 4º da Lei Complementar nº 227, de 14 de janeiro de 2019, para restabelecer a Carga Horária de 30 (trinta) horas semanais para o Cargo de Controlador Interno.



Art. 2º Os Anexos I, II, III, IV, V, VI e VII da Lei Complementar nº 046, de 13 de dezembro de 2005 farão parte integrante desta Lei Complementar.



Art. 3º Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicação.

Paço Municipal “Doutor João Pereira dos Santos Filho”, 21 de  setembro de 2020.

 MARCO ANTONIO CITADINI

          Prefeito Municipal 



Publicada e afixada na SPG, registrada na data supra. 
ANEXO I

QUADRO DE PESSOAL – PARTE PERMANENTE

EMPREGOS EM COMISSÃO
* Empregos em comissão extintos pela Lei Complementar nº 247, de 26 de fevereiro de 2020.  
                                                ANEXO II
QUADRO DE PESSOAL – PARTE PERMANENTE

EMPREGOS PERMANENTES
	DENOMINAÇÃO
	GRUPO
	GRAU
	QUANTIDADE
	CARGA HORÁRIA
	REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO

	ADVOGADO
	I
	8
	1
	20 h/s
	Bacharel em Ciências Jurídicas com registro na OAB.

	ASSESSOR LEGISLATIVO
	I
	8
	1
	20 h/s
	Bacharel em Ciências Jurídicas com registro na OAB.

	AUXILIAR DE ESCRITURÁRIO
	C
	8
	1
	30 h/s
	Ensino Médio ou equivalente.

	CONTADOR
	I
	8
	1
	30 h/s
	Bacharel em Ciências Contábeis com registro no órgão de classe.

	CONTROLADOR INTERNO
	I
	8
	1
	30 h/s
	Bacharel em Ciências Jurídicas ou Contábeis, ou em Administração de Empresas.

	DIRETOR ADMINISTRATIVO
	I
	8
	1
	30 h/s
	Ensino Superior ou equivalente

	ESCRITURÁRIO
	D
	9
	4
	30 h/s
	Ensino Médio ou equivalente.

	MOTORISTA
	E
	12
	2
	30 h/s
	Ensino Médio e Carteira de Habilitação Profissional.

	OFICIAL ADMINISTRATIVO
	E
	9
	1
	30 h/s
	Ensino Médio ou equivalente.

	RECEPCIONISTA
	C
	8
	1
	30 h/s
	Ensino Médio ou equivalente.

	SERVENTE*
	A
	10
	2
	30 h/s
	Ensino Fundamental ou equivalente.

	TÉCNICO CONTÁBIL
	F
	7
	1
	30 h/s
	Contador ou Técnico Contábil, inscrito no CRC.

	TELEFONISTA
	C
	8
	2
	30 h/s
	Ensino Médio ou equivalente.

	VIGIA*
	A
	13
	4
	40 h/s
	Ensino Fundamental ou equivalente.


* A serem extintos na vacância 
ANEXO III

QUADRO DE PESSOAL – PARTE PERMANENTE

FUNÇÃO GRATIFICADA
	DENOMINAÇÃO
	GRUPO
	GRAU
	QUANTIDADE
	CARGA HORÁRIA
	REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO

	ASSISTENTE DE COMPRAS, LICITAÇÕES E CONTRATOS
	F
	10
	1
	30 h/s
	Servidor Efetivo do Quadro de Pessoal da Câmara, com Ensino Médio e Curso de Capacitação de Pregoeiro.

	ASSISTENTE DE TESOURARIA
	E
	12
	1
	30 h/s
	Servidor Efetivo do Quadro de Pessoal da Câmara, com Ensino Médio.

	ASSISTENTE LEGISLATIVO ADMINISTRATIVO
	G
	8
	1
	30 h/s
	Servidor Efetivo do Quadro de Pessoal da Câmara, com Ensino Médio.

	ENCARREGADO DO SETOR DE ACERVO E DOCUMENTAÇÃO
	F
	4
	1
	30 h/s
	Servidor Efetivo do Quadro de Pessoal da Câmara, com Ensino Médio.

	GESTOR ADMINISTRATIVO
	I
	15
	1
	30 h/s
	Servidor Efetivo do Quadro de Pessoal da Câmara, com Ensino Médio.


ANEXO IV
QUADRO DE PESSOAL – PARTE SUPLEMENTAR

CARGOS ESTATUTÁRIOS

(A SEREM EXTINTOS NA VACÂNCIA)
	DENOMINAÇÃO
	GRUPO
	GRAU
	QUANTIDADE
	CARGA HORÁRIA

	OFICIAL ADMINISTRATIVO
	E
	23
	1
	30 h/s

	ESCRITURÁRIA
	D
	10
	1
	30 h/s

	AUXILIAR DE ESCRITURÁRIO
	A
	15
	1
	30 h/s

	MOTORISTA
	E
	15
	1
	30 h/s

	SERVENTE
	A
	12
	1
	30 h/s


	ANEXO V

	TABELA DE VENCIMENTOS DOS SERVIDORES DA CÂMARA MUNICIPAL (EM R$)

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Grau
	Grupo 1
	Grupo  2
	Grupo  3
	Grupo  4
	Grupo  5
	Grupo 6
	Grupo 7
	Grupo 8
	Grupo 9

	
	A
	B
	C
	D
	E
	F
	G
	H
	I

	1
	1.009,09
	1.014,18
	1.217,02
	1.460,43
	1.752,51
	2.103,02
	2.523,62
	3.028,34
	3.634,02

	2
	1.009,09
	1.064,89
	1.277,87
	1.533,45
	1.840,14
	2.208,17
	2.649,80
	3.179,76
	3.815,71

	3
	1.009,09
	1.118,13
	1.341,76
	1.610,12
	1.932,14
	2.318,58
	2.782,29
	3.338,74
	4.006,50

	4
	1.009,09
	1.174,04
	1.408,85
	1.690,63
	2.028,75
	2.434,52
	2.921,41
	3.505,68
	4.206,82

	5
	1.027,30
	1.232,74
	1.479,30
	1.775,16
	2.130,19
	2.556,25
	3.067,48
	3.680,97
	4.417,16

	6
	1.078,67
	1.294,38
	1.553,26
	1.863,92
	2.236,70
	2.684,06
	3.220,85
	3.865,01
	4.638,02

	7
	1.132,60
	1.359,10
	1.630,92
	1.957,12
	2.348,53
	2.818,26
	3.381,89
	4.058,27
	4.869,92

	8
	1.189,23
	1.427,05
	1.712,48
	2.054,97
	2.465,96
	2.959,17
	3.550,99
	4.261,18
	5.113,43

	9
	1.248,69
	1.498,41
	1.798,10
	2.157,72
	2.589,25
	3.107,13
	3.728,54
	4.474,24
	5.369,10

	10
	1.311,12
	1.573,33
	1.888,01
	2.265,61
	2.718,71
	3.262,49
	3.914,97
	4.697,95
	5.637,56

	11
	1.376,67
	1.651,99
	1.982,41
	2.378,89
	2.854,65
	3.425,61
	4.110,72
	4.932,85
	5.919,43

	12
	1.445,50
	1.734,59
	2.081,53
	2.497,83
	2.997,40
	3.596,89
	4.316,25
	5.179,49
	6.215,41

	13
	1.517,78
	1.821,32
	2.185,61
	2.622,72
	3.147,27
	3.776,74
	4.532,07
	5.438,46
	6.526,18

	14
	1.593,67
	1.912,39
	2.294,89
	2.753,86
	3.304,63
	3.965,58
	4.758,67
	5.710,39
	6.852,49

	15
	1.673,35
	2.008,01
	2.409,63
	2.891,55
	3.469,87
	4.163,86
	4.996,60
	5.995,91
	7.195,11

	16
	1.757,02
	2.108,41
	2.530,11
	3.036,13
	3.643,36
	4.372,05
	5.246,43
	6.295,70
	7.554,86

	17
	1.844,87
	2.213,83
	2.656,62
	3.187,94
	3.825,51
	4.590,65
	5.508,76
	6.610,49
	7.932,61

	18
	1.937,11
	2.324,52
	2.789,45
	3.347,33
	4.016,79
	4.820,18
	5.784,19
	6.941,01
	8.329,23

	19
	2.033,97
	2.440,75
	2.928,92
	3.514,70
	4.217,62
	5.061,19
	6.073,40
	7.288,06
	8.745,69

	20
	2.135,67
	2.562,78
	3.075,37
	3.690,43
	4.428,52
	5.314,25
	6.377,07
	7.652,46
	9.182,98

	21
	2.242,45
	2.690,92
	3.229,14
	3.874,96
	4.649,95
	5.579,96
	6.695,93
	8.035,09
	9.642,12

	22
	2.354,57
	2.825,47
	3.390,59
	4.068,70
	4.882,44
	5.858,96
	7.030,72
	8.436,84
	10.124,23

	23
	2.472,30
	2.966,74
	3.560,12
	4.272,14
	5.126,57
	6.151,91
	7.382,26
	8.858,68
	10.630,44

	24
	2.595,92
	3.115,08
	3.738,13
	4.485,75
	5.382,89
	6.459,51
	7.751,37
	9.301,62
	11.161,96

	25
	2.725,71
	3.270,83
	3.925,04
	4.710,03
	5.652,03
	6.782,48
	8.138,94
	9.766,70
	11.720,06

	26
	2.862,00
	3.434,37
	4.121,29
	4.945,53
	5.934,63
	7.121,61
	8.545,89
	10.255,03
	12.306,07

	27
	3.005,10
	3.606,09
	4.327,35
	5.192,81
	6.231,36
	7.477,69
	8.973,18
	10.767,79
	12.921,37


ANEXO VI

DESCRIÇÃO DOS CARGOS

Advogado – Assessora e representa juridicamente a Câmara Municipal em Juízo ou fora dele, nas ações em que esta for autora ou interessada para assegurar os direitos pertinentes ou defender seus interesses; coordenação e formulação de contratos e adendos; emissão de pareceres em processos administrativos; acompanhamento e defesa quando necessário dos processos das Contas do Legislativo junto ao Tribunal de Contas do Estado de São Paulo. Auxilia o Assessor Legislativo e o substitui em suas atividades, quando da ausência ou impedimentos do mesmo.
Assessor Legislativo – Assessora e auxilia os Vereadores e as Comissões Permanentes no desenvolvimento dos trabalhos Legislativos. Consulta banco de dados para obter informações e legislação necessárias para subsidiar a atuação dos Vereadores; - Auxilia na redação de Projetos de Lei, Emendas, Requerimentos, Indicações, Moções, encaminhadas pelos Vereadores; -Auxilia nos serviços do Plenário, anotando as deliberações e fornecendo o material de apoio e orientações que se fizerem necessárias aos Vereadores, durante as sessões legislativas; -Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente; -Auxilia o Advogado e o substitui em suas atividades, quando da ausência ou impedimentos do mesmo.
Assistente de Tesouraria - Auxiliar o tesoureiro, na supervisão e controle do movimento diário da tesouraria (entrada e saídas), emissão de relatórios entradas e saídas diárias; receber e efetuar pagamentos, documentando as operações efetuadas; receber e guardar valores em custódia; receber e depositar numerários em bancos; controlar saldos dos serviços de arrecadação; preparar comprovantes relativos às operações da Tesouraria; efetuar recolhimentos indevidos; auxiliar nos serviços da Tesouraria; executar tarefas afins. 

Assistente de Compras, Licitações e Contratos - Auxiliar e colaborar nas atividades rotineiras ligadas a Licitações, Compras e Contratos, proceder orçamentos, pesquisas e cotações de preços para aquisição de bens, obras, serviços ou locações, pesquisar certidões de regularidade e outras informações cadastrais de fornecedores, dar andamento nos processos administrativos que demandem processos licitatórios, dispensa e/ou inexigibilidade de licitação, formulação de contratos junto à assessoria jurídica, auxiliar na organização, manutenção e conservação, física e/ou eletrônica, dos documentos pertencentes a Licitações, Compras e Contratos, atender as orientações e solicitações que lhe forem conferidas pelo superior imediato, pela Presidência ou Mesa Diretora, no que se refere ao atendimento das recomendações do Tribunal de Contas do Estado de São Paulo, especialmente no que se refere ao sistema AUDESP (Auditoria Eletrônica). Executar quaisquer outras atividades típicas do cargo.

Assistente Legislativo Administrativo - Auxiliar o superior imediato nas rotinas administrativas de organizar, coordenar, dirigir e controlar as atividades relacionadas com o funcionamento da Câmara Municipal; organizar sistema de tramitação de papéis, documentos e procedimentos relativos ao suporte legislativo; organizar o sistema de referência e de índices necessários à pronta localização de documentos; informar procedimentos, encaminhando-os às unidades competentes; realizar serviços de natureza administrativa e burocrática relacionada ao suporte legislativo; realizar atendimento ao público interno e externo e aos vereadores; receber, classificar, conferir, protocolar, localizar, expedir e arquivar expedientes e outros documentos; auxiliar no controle de frequência de servidores e no controle das nomeações e exonerações de pessoal; realizar pesquisas de preços de bens e serviços; elaborar estimativas de material de consumo, controlar a entrega de materiais de expediente e consumo; desempenhar atividades de nível intermediário de apoio aos órgãos integrantes da estrutura administrativa da Câmara Municipal; exercer outras atividades correlatas que lhes forem determinadas pelo superior imediato e pela Presidência. 

Auxiliar de Escriturário – Executa tarefas simples, como digitar textos, registros, controle e arquivo de documentos. Organiza e mantém atualizado o arquivo de documentos, classificando-os por assunto. Executa tarefas de operação de máquinas de reproduções (xérox), registrando o controle mensal de tiragem. Executa tarefas correlatas determinas pelo superior imediato.

Contador – Executa e organiza os trabalhos inerentes a contabilidade. Executa ou supervisiona a escrituração de fichas contábeis, examina os empenhos de despesas, verificando a classificação e a existência de recursos nas dotações orçamentárias, para apropriar custos de bens e serviços. Elabora balancetes e outros demonstrativos contábeis. Controla os trabalhos de análise e conciliação de contas, conferindo os saldos, localizando e retificando possíveis erros, para assegurar a correção das operações contábeis. Elabora e envia os relatórios e documentos para o sistema Audesp. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente. 
Controlador Interno - Fiscaliza e avalia quanto à legalidade, legitimidade, eficácia, eficiência e economicidade os controles da gestão orçamentária, financeira, contábil, administrativa, operacional e patrimonial da Câmara Municipal. Realiza inspeções e auditorias internas para verificar a legalidade e a legitimidade dos atos administrativos avaliando os resultados e informando o Presidente da Câmara para a promoção de medidas. Controla a obediência aos limites impostos pela legislação ao Poder Legislativo, nas questões orçamentárias, financeiras, administrativas e patrimoniais, Informa e apoia o Controle Externo no exercício de sua missão institucional. Executa outras atividades correlatas ao cargo. 
Diretor Administrativo – Planeja, coordena, promove a execução das atividades administrativas do Legislativo, baseando-se nos objetivos a serem alcançados, e na disponibilidade dos recursos humanos e materiais, para definir prioridades e rotinas. Controla e orienta os demais setores na solução de dúvidas e problemas, tomando decisões ou sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos. Avalia o resultado das atividades, consultando os responsáveis pelos setores para detectar falhas e propor modificações. Coordena a área de Recursos Humanos, promovendo o controle de férias, licenças, afastamentos, folhas de pagamento, e relatórios ao Tribunal de Contas. Mantém o Presidente informado sobre o desenvolvimento dos serviços e os resultados atingidos. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente. 

Encarregado do Setor de Acervo e Documentação - Responsável pelo arquivo e guarda de toda a documentação da Câmara, cadastramento de documentos, revisão e verificação de arquivos, registrando em índices para facilitar sua localização. Controla a retirada e devolução dos documentos arquivados. 

Escriturário – Executa serviços gerais de escritório. Digita as atas das sessões legislativas, Projeto de Lei, Emendas, Requerimentos, Indicações, Moções, Ofícios e outras correspondências pertinentes. Recebe documentos diversos, registrando dados relativos à data e o destino em livro protocolo. Efetua controle relativo às frequências, férias e outros direitos dos servidores. Emite os recibos de pagamentos dos servidores. Efetua o controle do comparecimento dos Vereadores. Emite os recibos de pagamentos dos Vereadores. Auxilia na elaboração de fichas, empenhos e relatórios contábeis. Executa tarefas correlatas determinadas pelo Superior imediato.

Gestor Administrativo - Planeja, Coordena, Promove a execução das atividades do Legislativo, baseando-se nos objetivos a serem alcançados, e na disponibilidade dos recursos humanos e materiais, para definir prioridades e rotinas. Controla e orienta os demais setores na solução de dúvidas e problemas, tomando decisões ou sugerindo estudos pertinentes para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos. Avalia o resultado das atividades, consultando os responsáveis pelos setores para detectar falhas e propor modificações. Coordena a área de recursos humanos, promovendo o controle de férias, licenças, afastamentos, folhas de pagamento e relatórios ao Tribunal de Contas. Mantém o Presidente informado sobre o desenvolvimento dos serviços e os resultados atingidos. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente. 

Motorista – Dirige e conserva o veículo da frota. Inspeciona o veículo antes da saída, verificando estado dos pneus, os níveis de combustíveis, água e óleo, testando freios, parte elétrica e outros mecanismos, para certificar-se de suas condições de funcionamento e segurança. Zela pela manutenção do veículo, comunicando falhas e solicitando reparos. Providencia o abastecimento, assinado as respectivas notas fiscais. Recolhe o veículo após as viagens. Elabora o boletim de viagens. Executa outras tarefas determinadas pelo Presidente.

Oficial Administrativo – Executa serviços gerais de escritório, de natureza complexa, para atender rotinas preestabelecidas. Digita os Autógrafos, Projetos de Lei e outros atos rotineiros pertinentes ao Legislativo. Examina a exatidão de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas, posições financeiras e outros lançamentos. Mantém organizado e atualizado o arquivo de documentos de seu setor. Participa do controle de requisição de materiais de escritório, acompanhando e conferindo o seu recebimento e entrega aos setores, bem como o inventário de materiais. Executa tarefas correlatas determinadas pelo Presidente ou pelo Diretor Administrativo.

Recepcionista – Recepciona todas as pessoas que chegam na Câmara à procura de Vereadores ou funcionários, direcionando aos setores competentes e orientando quanto ao horário de funcionamento e atendimento. Fornece informações solicitadas procurando auxiliar os visitantes naquilo que puder ser útil. Auxilia no atendimento e execução de ligações telefônicas, quando necessário. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Servente – Executa serviços de limpeza e conservação do prédio, dos móveis e utensílios, limpando, lavando, varrendo. Auxilia nos serviços de conservação da jardinagem. Zela pela conservação dos utensílios e equipamentos de trabalho, recolhendo-os e armazenando-os no local apropriado. Substituiu a Copeira, assumindo suas tarefas, quando necessário. Executa outras tarefas determinadas pelo superior imediato.

Técnico Contábil - Executa e organiza os trabalhos inerentes a contabilidade. Executa ou supervisiona a escrituração de fichas contábeis, examina os empenhos de despesas, verificando a classificação e a existência de recursos nas dotações orçamentárias, para apropriar custos de bens e serviços. Elabora balancetes e outros demonstrativos contábeis. Controla os trabalhos de análise e conciliação de contas, conferindo os saldos, localizando e retificando possíveis erros, para assegurar a correção das operações contábeis. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente ou pelo Diretor Administrativo.

Telefonista – Opera equipamento telefônico. Atende e efetua ligações internas e externas, visando à comunicação entre o usuário e o destinatário. Registra as ligações interurbanas efetuadas, anotando em formulários apropriados o nome do solicitante, localidade e o tempo de duração. Zela pelo equipamento ao seu dispor, comunicando os defeitos e solicitando o seu conserto e manutenção, para assegurar o perfeito funcionamento. Mantém atualizada e sob sua guarda as listas telefônicas internas e externas, para facilitar as consultas. Auxilia na recepção de pessoas que procuram Vereadores, funcionários ou alguma informação do Legislativo. Executa outras tarefas correlatas determinas pelo superior imediato.
Vigia – Executa serviços de vigilância e segurança do prédio. Efetua ronda diurna ou noturna nas dependências do prédio e adjacências, verificando se portas, janelas, portões e outras vias de acesso estão fechadas corretamente. Controla a movimentação de pessoas, visando à proteção e a segurança do bem público. Verifica se a pessoa procurada está no prédio. Para encaminhar o visitante ao local. Executa outras tarefas determinas pelo superior imediato.
ANEXO VII

ORGANOGRAMA DA CÂMARA MUNICIPAL
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