CAMARA MUNICIPAL DE MOGI MIRIM

Estado de Sao Paulo

DECLARACAO N° 3 (TRES) DE 2024
VEREADOR DIRCEU DA SILVA PAULINO, Presidente da Camara Municipal de Mogi
Mirim, Estado de Sdo Paulo etc., no uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas por lei,
DECLARA, para atendimento da Requisi¢do de Documentos n°06/2024 -ASR, referente a
prestacdo de contas da Camara Municipal do exercicio de 2023, item 4.1, que durante o ano de 2023
houve a edigdo da Lei Complementar n°® 370 de 2023, anexa, alterando o regulamento de pessoal e/ou a

estrutura de cargos.

E o que me cumpre declarar em virtude do pedido feito.

Mogi Mirim, 25 de margo de 2024.

VEREADOR DIRCEU DA SILVA PAULINO
Presidente da Camara
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LEI COMPLEMENTAR N° 370/23

DISPOE SOBRE A CRIACAO DE EMPREGOS
PUBLICOS E DE CARGOS EM COMISSAO.

A Camara Municipal de Mogi Mirim aprovou e 0
Prefeito Municipal DR. PAULO DE OLIVEIRA E SILVA sanciona e promulga a seguinte
Lei Complementar:

Art. 1° Ficam criados junto a estrutura organizacional
da Camara Municipal de Mogi Mirim os empregos publicos de Diretor Geral, de Controlador
Interno. bem como, dos cargos em comissdo de Gerente de Compras e de Gerente de
Secretaria Legislativa.

Paragrafo tnico. Os cargos de Gerente de Compras ¢
Gerente de Secretaria Legislativa serdio preenchidos por servidor efetivo, detentor de
escolaridade de nivel superior completo, tudo em conformidade com as disposi¢des do Anexo

Unico desta Lei.

Art. 2° As despesas decorrentes da execugdo da
presente Lei Complementar serdo atendidas por conta das dotagdes proprias consignadas no
or¢camento de acordo com as normas legais vigentes.

Art. 3° Esta Lei Complementar entra em vigor na data
de sua publicagdo. [\

Prefeitura de Mogi Mirim, 20 de setembro de 2 023.
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ANEXO UNICO

EMPREGO PUBLICO: DIRETOR GERAL

CARGA HORARIA: 40 (quarenta) horas semanais. Regime de dedicagéo exclusiva.
SALARIO: Ref:: 58

REGIME DE CONTRATACAO: CLT

REQUISITOS: Escolaridade de nivel Superior completo em Direito/Ciéncias Juridicas.

ATRIBUICOES:

I - Planejar, coordenar e avaliar o desenvolvimento das atividades administrativas da Casa,
promovendo a harmoniza¢do e integragdo dos processos adotados pelas unidades que
compdem a estrutura organizacional da Camara Municipal;

II - Acompanhar, auxiliando no que for necessario, as Sessdes da Céamara, Audiéncias
Publicas e demais eventos, solenidades ou atividades regimentalmente previstas;

I11 - Elaborar atos administrativos, relatorios e outros documentos de acordo com a sua area de
atuacdo, acompanhando a legislagdo relacionada as suas atividades;

IV - Dirigir e supervisionar as atividades de protocolo, servigos administrativos, contabeis,
financeiros, de almoxarifado, compras, licitagdes e contratos, atividades de Gestdo de
Pessoas, Tecnologia da Informagdo e transportes, manutengdo e conservagdo patrimonial;

V - Tomar decisdes administrativas quando ausente o Presidente da Camara Municipal,
limitado as auséncias ndo passiveis de substitui¢do da Presidéncia pelos legitimados da Mesa
Diretora e desde que ndo conflitem com a competéncia daquela Autoridade Superior;

VI - Auxiliar a Mesa Diretora e -ao Presidente da Camara, com o apoio da estrutura
administrativa da Casa, ressalvado o auxilio e assessoramento juridico, que ficam, na forma
legal, a cargo do 6rgdo competente da Camara Municipal;

VII - Acompanhar o andamento de projetos em tramitagdo, comparecendo as sessdes e/ou
reunides ordinarias e extraordindrias, sempre que requisitado;

VIII - Supervisionar o registro, arquivo das leis, emendas a Lei Orgénica, decretos, portarias,
resolugdes, informes administrativos e outros atos normativos;

IX - Acompanhar perante o Executivo Municipal a regularidade dos repasses dos duodécimos
devidos ao Poder Legislativo Municipal, observando o disposto no Art. 29-A da Constitui¢do
Federal do Brasil; p /

X - Outras fungdes correlatas.
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EMPREGO PUBLICO: CONTROLADOR INTERNO

CARGA HORARIA: 40 (quarenta) horas semanais. Regime de dedicagdo integral.
SALARIO: Ref.: 46

REGIME DE CONTRATACAO: CLT

REQUISITOS: Escolaridade de nivel Superior completo em Direito ou Administragdo ou
Administra¢do Publica ou Economia ou Contabilidade.

ATRIBUICOES:

[ - Assessorar e auxiliar, diretamente, ao Presidente da Cadmara e a Mesa Diretora na
elaboracio de metas, programas e projetos estratégicos;

II - Exercer o controle da execugdo do orgamento da Cdmara Municipal;
I1I - Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficécia e eficiéncia da gestdo
orgamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgdos e entidades da Cédmara Municipal, bem
como da aplicagdo de recursos publicos por entidade de direito privado;

IV - Apoiar aos 6rgdos de controle externo na sua missao institucional;

V - Exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e
dos haveres da Cadmara Municipal;

VI - Promover a normatiza¢do, o acompanhamento, a sistematiza¢do e a padronizagdo dos
procedimentos de auditoria, fiscalizag¢do e avaliagdo de gestdo:

VII - Realizar auditorias nos sistemas contéabil, financeiro, orgamentario, de pessoal e demais
sistemas administrativos e operacionais;

VIII - Prestar informagdes sobre a situagdo fisico-financeira dos projetos e atividades
constantes dos or¢gamentos da Camara Municipal;

IX - Manter registros sobre a composigdo e atuagdo de agente de contratagao/pregoeiro, equipe
de apoio ao agente de contratagdo/pregoeiro, comissio de contratagdo/comissdo de licitagao;

X - Examinar a escrituragiio contabil e a documentagao a ela correspondente;
XI - Examinar as fases de execugdo da despesa, inclusive, verificando a regularidade das
licitagdes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e

razoabilidade;

XII - Exercer o controle sobre os créditos adicionais bem como a conta “restos a pagar” e
“despesas de exercicios anteriores™;
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XIII - Supervisionar os atos e as medidas adotadas pelo Poder Legislativo para atendimento
das disposi¢des dos artigos 19 e 20 da Lei complementar n® 101/2000 e, caso necessdrio,
proceder as verificagdes para o retorno da despesa total com pessoal ao respectivo limite legal,
nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei n° 101/2000, assim como, das disposi¢des da Lei Federal
14.133/2021;

XIV - Realizar o controle dos limites e das condi¢des para a inscri¢do de restos a pagar,
processados ou ndo;

XV - Acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas, os atos de admissdo
de pessoal, a qualquer titulo e os atos de aposentadoria;

XVI - Desempenhar outras atividades relacionadas ao controle interno da Cdmara Municipal,
inclusive quando da edigdo de leis, regulamentos e orientagdes;

XVII - outras fungdes correlatas.

CARGO EM COMISSAO: GERENTE DE COMPRAS

CARGA HORARIA: Regime dedicagio integral.

SALARIO: Ref.: 50

REGIME DE CONTRATACAO: Cargo em comissio — regime juridico-administrativo.

REQUISITOS: Ser servidor efetivo e possuir escolaridade de nivel Superior completo em
qualquer area do saber.

ATRIBUICOES:

I - Coordenar os processos de compra/fornecimento/aquisi¢do de produtos e de contratagdo de
servigos utilizados pela Cdmara, necessarios ao regular funcionamento dos servigos e rotinas
da Casa e a manuten¢do da qualidade do atendimento publico, respeitado o principio da
segregacdo das fungdes, na forma da Lei Federal n® 14.133/2021;

II - Adquirir materiais e equipamentos necessarios ao desenvolvimento das atividades da
Camara Municipal de acordo com os procedimentos licitatorios e de compras diretas vigentes;

111 - Manter controle do estoque mediante registro das entradas e saidas de materiais;

IV - Efetuar levantamento de necessidades dos orgdos da Camara Municipal com vistas a
reposig¢do do estoque;

V - Encarregar-se da instru¢do dos processos licitatérios para a aquisi¢do, fornecimentos,
contratagdo de servigos e de obras em conformidade a legislagdo regente;

VI - Acompanhar o cumprimento de contratos firmados pela Camara Municipal;
4
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VII - Elaborar e manter atualizado o cadastro de fornecedores da Camara;

VIII- Manter arquivo proprio de documentos relativos as licitagdes e ao cadastro de que trata o
inciso V deste Anexo:

IX - Encarregar-se de instruir os procedimentos de compras diretas e proceder as aquisigdes
necessarias em atendimento as demandas internas, apés, as respectivas solicitagdes de
compras dos setores requisitantes, sem usurpar eventuais atribuigdes de outros servidores,
especialmente, daqueles que forem criados por forga da Lei Federal n® 14.133/2021, e cujas
atividades e atribui¢des requeiram a aplicag¢@o do Principio da Segregacdo de Fungoes;

X - Outras fungdes correlatas.

CARGO EM COMISSAO: GERENTE DE SECRETARIA LEGISLATIVA

CARGA HORARIA: Regime dedicagdo integral.

SALARIO: Ref.: 50

REGIME DE CONTRATACAOQ: Cargo em comissio - regime juridico-administrativo.
REQUISITOS: Ser servidor efetivo e possuir escolaridade de nivel superior completo em
qualquer area do saber.

ATRIBUICOES:

[ - Auxiliar, sempre que solicitado, ao Presidente da Camara, a Mesa Diretora, as Comissdes
permanentes e temporarias;

II - Controlar prazos e transito de documentos oficiais;

I1I - Zelar pela documentag@o legislativa; |
[V - Dar publicidade aos atos legislativos e oficiais:

V - Auxiliar na pesquisa técnica sobre temas de interesse do legislador;

VI - Organizar todas as fases do processo legislativo;

VII - Atender as solicitagdes internas e externas de documentos arquivados. controlando seus
empréstimos e suas devolugdes ou providenciando fotocopias;

VIII - Controlar os prazos legais e regimentais, em especial de emendas, de tramitagdo pelas
Comissdes, para sang¢do ou promulgacao;

IX - Manter o arquivo de proposituras do ano corrente, com todos os documentos do processo /]
legislativo;
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X - Formatar o texto final de emendas a Lei Orgénica do Municipio, leis, resolugdes, decretos
legislativos, ap6s promulgagdo:

Municipal;

XII - Formatar o texto final de indicagdes, requerimentos ¢ mogdes parlamentares e

XI - Formatar o texto final de atos da Mesa, portarias e demais atos administrativos da Camara |
|
encaminha-los aos 6rgdos competentes;

XIII - Controlar o prazo para publicagdo e conferir o texto de atos legislativos no 6rgdo oficial
de imprensa;

XIV - Encaminhar para publicagdo todos os atos legislativos e administrativos, no 6rgdo
oficial de imprensa, com copia para o Poder Executivo, quando for o caso:

XV - Disponibilizar a integra de emendas a Lei Organica do Municipio, leis, resolugdes e
decretos legislativos na rede mundial de computadores, com a formatagio adequada para
visualizagdo;

XVI - Receber e tramitar os vetos aos projetos de leis, encaminhd-los para tramitagdo e
controlar o respectivo prazo de votagdo;

XVII - Manter arquivo auxiliar de documentos referentes as Comissoes, aos Conselhos, aos
Comités e quaisquer orgdos colegiados criados por leis especiais, com representagdo da
Camara Municipal;

‘ XVIII - Manter atualizado o cadastro de controle de mandatos de membros da Camara
| Municipal nos referidos 6rgaos colegiados, preferencialmente, em sistema informatizado;

| XIX - Apoiar em todos os aspectos a realizagdo das reunides ordinérias, extraordinérias,
secretas e especiais;

XX - Elaborar as pautas. fornecendo todos os documentos necessarios e/ou solicitados em
Plenério, acompanhar a discussdo das matérias, dar o encaminhamento e alimentar o sistema
informatizado de acordo com os despachos do Presidente da Camara ou da Mesa Diretora;

XXI - Providenciar o controle de frequéncia dos Vereadores e o respectivo relatério mensal;

XXII - Secretariar as Comissdes permanentes e tempordrias na elaboragdo de oficios,
relatorios, e tomar outras providéncias que se fizerem necessarias;

XXIII - Alimentar em sistema informatizado e manter atualizado o cadastro de atos
legislativos e administrativos da Legislatura, do Presidente da Cédmara, da Mesa Diretora, de
Partidos, de Vereadores e de Comissdes;

XXIV - Elaborar oficios de carater administrativo ou parlamentar; -

XXV - Fornecer relatorios a respeito de atos legislativos a qualquer interessado;
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XXVI - Registrar os despachos dados aos requerimentos e aos pedidos de informagdes;

XXVII - Controlar os prazos dos pedidos de informagdes, cobrando resposta do Poder
Executivo quando expirado o prazo legal ou regimental;

XXVIII - Manter cadastro atualizado a respeito dos cargos dos Vereadores, seus titulares e
enderegos relativos a Orgdos federais, estaduais e municipais, a fim de prestar informagdes

solicitadas por 6rgdos externos;

XXIX - Elaborar ata resumida das sessdes ordinarias e extraordinarias e na integra das sessoes
solenes;

XXX - Transcrever, na integra, reunides. audiéncias publicas ou pronunciamentos, quando
solicitado;

XXXI - Classificar e arquivar os documentos encaminhados para esse fim, mantendo o
arquivo organizado e atualizado:

XXXII - Preparar material para microfilmagem e encaderna¢do, quando for o caso;

XXXIII - Selecionar, catalogar e classificar o acervo bibliografico, mantendo-o atualizado e
conservado;

XXXIV - Proceder a reunido e a indexacdo da legislag@o e de outros atos normativos;

XXXV - Outras fungdes correlatas.
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