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Pérola do Planalto

LEI MUNICIPAL N° 2.003, DE 20 DE MARCO DE 2017

Dispbe sobre criagéo de cargos e altera referéncia do Anexo lll, da Lei
Municipal n® 1.847/2014 e da outras providéncias.

ODILON RODRIGUES MARTINS, Prefeito Municipal de Bernardino de
Campos, Estado de Sao Paulo, usando de suas atribuigdes legais, faz saber que a Camara
Municipal de Bernardino de Campos, aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte Lei:

Artigo 1° - Fica criado cargo em emprego em comissédo do Anexo lll, da
Lei Municipal n° 1.847/2014, conforme demonstrativo abaixo:

EMPREGO EM COMISSAQ
FORMA CARGA REQUISITOS
DENOMINAGAO QUANT | PROVIMENTO | GRATIFICAGAO | HORARIA MINIMOS
Conhecimentos
Assistente  Municipal de 01 Livre nomeagéo EC 4/A Livre Especificos na
Apoio Institucional (um) area

Artigo 2° - Ficam alterados cargos em empregos em comisséo do Anexo
I, da Lei Municipal n® 1.847/2014, conforme demonstrativo abaixo:

DE:;
REQUISITOS
QUANT DENOMINAGAO GRATIFICACAO | CARGA HORARIA MiNIMOS
10 Diretores Municipais EC3 Livre Conhecimento
(dez) Especifico na Area
PARA:
REQUISITOS
QUANT DENOMINAGCAO GRATIFICAGAO | CARGA HORARIA MiNIMOS
Conhecimento
12 Diretores Municipais EC3 Livre Especifico na Area
(doze)
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Artigo 3° - Os cargos criados por esta Lei, terdo vigéncia até 31 de
dezembro de 2018, podendo ser renovavel por mais 02 (dois) anos e sendo automaticamente
extintos em 31 de dezembro de 2020.

Artigo 4° - Fica criada a Subsegao IV, da Assisténcia Municipal de Apoio
Institucional:

A Assisténcia Municipal de Apoio Institucional é diretamente subordinada
ao Prefeito Municipal, e compete:

l. Coordenar o processo de confecgdo de copias de seguranga de todos os arquivos da
sua pasta;

1. Planejar, executar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar as atividades
referentes a pasta, tendo em vista suas atribuigbes e os objetivos e necessidades da
Administragao Municipal;

M. Organizar e manter atualizado o arquivo de informagdes necessarias ao cumprimento
das finalidades das Secretarias Municipais e ao atendimento as solicitagées do Gabinete do
Prefeito;

V. Proceder a leitura de jornais e revistas, selecionando os assuntos de interesse do
Municipio, arquivando-os em pastas as legislagdes, jurisprudéncias e doutrinas para oferecer
subsidios na elaboragao de pareceres e/ou consultas do Prefeito;

V. Consultar bancos de dados para obter as informagbes necessarias para subsidiar a
atuacgéo do Prefeito;

VI. Dirigir os servigos de digitagdao de documentos como Projetos de Leis, Decretos,
Portarias, Resolugdes e Atos;

VII. Redigir documentos a serem assinados pelo prefeito e auxiliar na redagédo de
documentos como oficios, registrando em livros préprios ou em sistemas informatizados para
a preservagao das informagoes;

VIIlL. Coordenar a organizagdo e atualizagdo dos arquivos de documentos do Prefeito,
visando a facilidade no manuseio e agilizagdo das informagdes;

IX. Manter-se em postura profissional quando do atendimento e ao sigilo dos assuntos
tratados;
X. Preparar, registrar, publicar e expedir os atos do Prefeito;
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XI. Preparar e expedir a correspondéncia oficial do Prefeito;
XIl. Executar outras atividades correlatas e/ou a mando do Chefe do Executivo.

Paragrafo unico — A Assisténcia Municipal de Apoio Institucional, sera
composta por:

I — 01 (um) Assistente de livre nomeacgao do Chefe do Executivo.

Artigo 5° - Fica criada a Subsecdo X/A, da Diretoria Municipal de

Convénios:
A Diretoria Municipal de Convénios compete:

l. Planeja, coordena e promove a execugdo de todas as atividades de suas unidades,
baseando-se nos objetivos a serem alcangados;

Il. Participa da elaboragdo da politica administrativa da organizagdo, fornecendo
informagées, sugestdes, a fim de contribuir para a definigdo de objetivos.

II. Controla o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na solugdo de
duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar
melhor desempenho dos trabalhos.

V. Avalia o resultado dos programas, consultando o pessoal responsavel pelas diversas
unidades, para detectar falhas e propor modificagées.

V. Elabora relatérios sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos,
informando o superior imediato para uma avaliagao da politica de governo;

VI.Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato;

VIl.Organizar e manter atualizado o arquivo de informagdes necessarias ao cumprimento dos
convénios das Secretarias Municipais e ao atendimento as solicitagdes do Gabinete do
Prefeito;

VIII. Consultar bancos de dados para obter as informagdes necessarias para subsidiar a
atuacao do Prefeito;

IX. Redigir documentos a serem assinados pelo prefeito e auxiliar na redagdo de
documentos como oficios, ou em sistemas informatizados para a preservagdo das
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X. Coordenar a organizacdo e atualizagdo dos arquivos de documentos dos convénios,
visando a facilidade no manuseio e agilizagao das informagées;

Xl Viabilizar a captagao de recursos junto aos Governos da Uni&o e do Estado, visando a
celebragdo de convénios e contratos de repasse;

XII. Gerenciar os convénios e contratos de repasse de recursos da Unido e do Estado para
o Municipio;
Xl Acompanhar as agdes de celebragéo, execugdo orgamentaria e financeira, bem como a

prestagdo de contas dos contratos de repasse;
XIV. Manter-se em postura profissional quando do atendimento e ao sigilo dos assuntos
tratados.

Paragrafo Unico — A Diretoria Municipal de Convénios sera composta
por:

| = 01 (um) Diretor de livre nomeagao do Chefe do Executivo.

Artigo 6° - Fica criada a Subsegdo X/B, da Diretoria Municipal de

Recursos Humanos:
A Diretoria Municipal de Recursos Humanos compete:

l. Administrar e executar o processo de admissdo, nomeacgdo, exercicio, dispensa,
exoneragao ou demissao de funcionarios municipais;

Il. Monitorar o plano de cargos e salarios, zelando pelos direitos, deveres e vantagens
atribuiveis aos funcionarios;

. Desempenhar e acompanhar a execugdo das atividades relativas aos direitos e
deveres, registros funcionais, controle de frequéncia, concessédo de férias, elaboragcao das
folhas de pagamento e aos demais assuntos relacionados aos prontuarios dos funcionarios;

AR Realizar o processamento de desconto, em folha de pagamento, de parcelas de
empréstimos consignados, impostos, multas, taxas e contribuigées, quando previsto em lei, e,

observando o dever de consentimento do funcionario, quando necessario;
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V. Processar e encaminhar a remessa ao banco depositario, e aos outros 6rgaos, das
obrigagdes acessorias da Folha de Pagamento e dos Recursos Humanos;

VI. Supervisionar e auxiliar na elaboragdo e emissdo da Declaragdo de Relagdo Anual de
Informagbes Sociais - RAIS, a Declaragdo de Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF,
documentos previdenciarios — Sistema Empresa de Recolhimento de FGTS, Informagdes a
Previdéncia Social - SEFIP — Programa de Prevencgao de Riscos Ambientais e Cadastro Geral
de Empregados e Desempregados - CAGED,;

VII. Organizar e distribuir a Relagdo Anual de Rendimento, e outros informes, aos
funcionarios da prefeitura;

VIII. Coordenar e executar a organizagéo e atualizagdo de dados do Sistema de Auditoria
Eletrdnica do Estado de Sao Paulo - AUDESP Fase lll — Atos de Pessoal, Sistema de
Controle de Admissao e Aposentadoria/Pensao - SISCAA Web, bem como outros programas
relacionados ao TCE — Tribunal de Contas do Estado;

IX. Acompanhar a criagao, extingao ou alteragao de cargos ou fungdes;

X. Verificar e providenciar o preenchimento do registro e atualizagdo das informagdes
pertinentes a Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS dos funcionarios;

XI. Coordenar as atividades relacionadas ao bem-estar dos funcionarios;

XII. Auxiliar na elaboragao de normas internas com o objetivo de prevenir atos e condi¢gdes
inseguras ao bem-estar do funcionario, bem como a adogdo de medidas necessarias a
eliminar ou neutralizar atividades e/ou operagdes insalubres e perigosas;

XIII. Promover os servigos de inspe¢ao de saude dos funcionarios, controle e andlise de
atestados, para fins de admissao, auxilio-doenga, auxilio-acidente, licenga maternidade,
aposentadoria e outros fins, emitindo declaragdes e certidées quando necessario;

XIV. Aplicar, fazer aplicar, orientar e fiscalizar a execugao das leis, regulamentos e demais
atos referentes aos funcionarios e estabelecer normas destinadas a uniformizar a aplicagdo
da legislagao de pessoal,

XV. Exercer o acompanhamento, manutengao e atualizagao da lotagao dos funcionarios
nas unidades administrativas da Prefeitura;

XVI. Coordenar, orientar e acompanhar os procedimentos relacionados a realizagao de
Concursos Publicos, desde a abertura até a divulgagao do resultado final e homologagéo;
XVII. Planejar, executar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar as atividades

referentes a Diretoria Municipal, tendo em vista as necessidades e objetivos da

Administragao; %
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XVIII. Organizar e manter atualizado o sistema de informagdes necessarias ao cumprimento
das finalidades de Diretoria Municipal e ao atendimento as solicitagbes do Gabinete do
Prefeito;

XIX. Desempenhar atividades correlatas a sua area de atuagdo e/ou solicitada pelos
secretarios e/ou pelo Chefe do Executivo.

XX. Manter-se em postura profissional quando do atendimento e ao sigilo dos assuntos
tratados.

Paragrafo unico — A Diretoria Municipal de Recursos Humanos sera

composta por:
| — 01 (um) Diretor de livre nomeagéo do Chefe do Executivo.

Artigo 7° - Altera os Incisos do Artigo 21, da Subsecéo VI, da Secretaria
Municipal de Administragéao:

l. Atender ou fazer atender as pessoas que procuram a administragdo municipal;

Il. Recepcionar os visitantes;

1. Planejar, executar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar as atividades
referentes a pasta, tendo em vista suas atribuicbes e os objetivos e necessidades da

administragdo municipal,

V. Manter-se em postura profissional quando do atendimento e ao sigilo dos assuntos
tratados;
V. Representar e prestar assisténcia ao Prefeito Municipal nas fungbes politico-

administrativas;

VI. Superintender a Administragao Municipal;

VIL. Disciplinar os servigos da Secretaria da Administragao;

VIIIL. Manter relagbes publicas e de contato com o publico e demais poderes;
IX. Prestar atendimento burocratico ao Gabinete do Prefeito.

Artigo 8° - As despesas decorrentes da execugao desta Lei Municipal
serdo atendidas com recursos provenientes de dotagdes proprias, consignadas no orgamento

vigente e futuros, suplementadas, se necessario.
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Artigo 9° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao,
RETROAGINDO SEUS EFEITOS LEGAIS EM 01 DE FEVEREIRO DE 2017.

Bernardino de Campos, 20 de margo de 2017.
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Prefeito Municipal

Registrada ; publicada nesta data

PAULA JULIANE SOMAN DA SILVA

Responsavel pelo expediente da secretaria
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ANEXO
REFERENCIAS VALORES R$
EC 4/A 1.900,00

Bernardino de Campos, 20 de margo de 2017.
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ODILON RODRIGU

Prefeito Municipal
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