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PODER LEGISLATIVO

PROJETO DE RESOLUCAO N°3 7 /2025

Altera a Resolugdo n° 005, de 10 de junho de
2025, para estabelecer jornada de trabalho de

MERO | A | 30 (trinta) horas semanais e dd outras
402‘\2) Q%HZ,))) : = [

R— providéncias.

A MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE MOCOCA, no uso de suas atribui¢des

legais, faz saber que a Camara Municipal, em sessdo realizada no dia de

de 2025, aprovou o Projeto de Resolugdo n® /2025, de autoria da Mesa Diretora, e

ela promulga a seguinte:

RESOLUCAO

Art. 1° O art. 15 da Resolug@o n° 005, de 10 de junho de 2025, passa a vigorar com a
seguinte redacgio:

“Art. 15. As jornadas de trabalho dos servidores da Camara Municipal sdo de 6 (seis)
horas didrias, 30 (trinta) horas semanais ¢ 180 (cento e oitenta) mensais. conforme
Anexo I desta Resolugio.

§ 1° O acimulo de cargos publicos autorizados pela Constitui¢io Federal é admitido
quando a somatoria das jornadas do cargo municipal com o outro cargo publico.
municipal ou ndo, ndo ultrapassar 64 (sessenta e quatro) horas semanais.

§ 2° Os horarios de inicio e término da jornada didria de trabalho, bem como a
distribui¢do dos servidores em regime de escala, serdo definidos pelo Presidente da
Camara ¢/ou pelo Diretor de Secretaria, observada a necessidade de funcionamento

continuo dos setores ¢ atendimento ininterrupto ao publico e aos vereadores.

Art. 2° O Anexo I da Resolugdo n° 005, de 10 de junho de 2025, passa a vigorar com as

seguintes alteragdes nas condi¢des de trabalho dos cargos efetivos:
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PODER LEGISLATIVO

ANEXO I
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

Descrigiio sintétiea:

Suporte técnico de nivel superior ao processo

legislativo.

Descri¢cdo Analitica:

1 - Assessorar o Presidente no desempenho de suas
atribuigdes ¢ fungdes.

2 - Assessorar a Presidéncia junto a Mesa Diretora da
Camara Municipal nos assuntos legislativos e
juridicos, inclusive durante as sessdes ordinarias e
extraordindrias.

3 - Atender aos pedidos de informagdes feitos pela
Presidéncia.

4 - Emitir, sob a supervisdao do Procurador Juridico,
pareceres sobre assuntos legislativos e juridicos,
quando solicitado.

5 - Dar informagdes de ordem verbal ou escrita, prestar
assessoramento a pratica de atos administrativos do
Presidente da Camara Municipal.

6 - Elaboragio de projetos, de pareceres das
Comissdes Permanentes e Temporarias, de
informagdes e de relatérios, sob orientagdo do
Procurador Juridico.

7 - Pesquisas e estudos na legislagdo, na jurisprudéncia

e na doutrina, inclusive de outros municipios, estados
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e paises, para fundamentar analise, conferéncia e
instrucao de projetos.

8 - Andlise, pesquisa, conferéncia, selecdo,
processamento, registro, armazenamento, recuperagao,
requisi¢do ¢ divulgagdo de feitos, documentos e
informagdes, com base na legislacdo pertinente e
normas técnicas; elaboragdo e atualizagdo de normas e
procedimentos pertinentes a area de atuagéo.

9 - Zelar pelo efetivo trabalho das Comissdes no tramite
dos projetos, auxiliando na elaboracdo de atas e
audiéncias publicas.

10 - Realizagdo de outras atividades inerentes a area de

atuacdo e/ou formagdo especializada.

CONDICOES
TRABALHO:

DE

Carga horéria de 6 horas diarias e 30 horas semanais.

REQUISITOS PARA

a) Idade minima de 21 anos.

PROVIMENTO: b)  Bacharelado em Direito.

RECRUTAMENTO: | O cargo ¢ efetivo e depende de concurso puiblico para o
seu provimento.

NIVEIS [ — Graduagdo em Direito.
IT — Pés-graduagdo “lato sensu™ na area, com acréscimo
de 20% (vinte por cento) sobre a remuneragao basica.
[11 — Mestrado e/ou doutorado na drea, com acréscimo
de 30% (trinta por cento) sobre a remunerag¢do basica.

DENOMINACAO: | “'TKg“éjit@ffAdmihistraﬁvo
ATRIBUICOES: O
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Descricao sintética:

Auxiliar na execug¢do das tarefas de ordem

administrativa, contébil e de recursos humanos.

Descricio Analitica:

1 — Auxiliar em todo trabalho referente ao departamento
de Contabilidade da Camara Municipal, no
processamento de seu orgamento;

2 — Executar as tarefas afetas a tesouraria da Camara,
controle de contas a pagar, recebimento, conferéncia e
liquidac@o de Notas Fiscais;

3 — Auxiliar no processamento de contas a pagar ¢
despesas autorizadas de acordo com o or¢amento
aprovado, garantindo o pagamento pontual de
fornecedores e prestadores de servigos:

4 — Auxiliar o Contador na realizacdo de conciliagdes
bancédrias para garantir a precisdo dos registros
financeiros;

5 — Fornecer informagdes financeiras ¢ documentos
necessarios para auditorias internas e externas;

6 — Auxiliar na prestacdo de contas exigida pelos 6rgaos
de Controle (Tribunal de Contas);

7 — Colaborar na gestdo eficiente dos recursos
financeiros da Camara, buscando otimiza¢do de custos
quando possivel.

8 — Manter o controle do estoque de materiais de
consumo e suprimentos, solicitando reposicdes
conforme necessario;

9 — Prestar suporte administrativo aos vereadores,

auxiliando em suas demandas e fornecendo
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informagdes necessarias para o exercicio de suas
fungoes.

10 — Auxiliar o Contador e o Controle Interno no
gerenciamento de Adiantamentos e prestagdes de
contas de viagens de vereadores e servidores;

Il — Alimentagdo de software de gestio com
informagdes inerentes a Administra¢do da Camara
(Contabilidade, Financeiro, Recursos Humanos e
compras) sob orientagdo dos respectivos responsaveis:
12 — Redigir relatorios, graficos, planilhas;

13 — Criar e manter um banco de dados de fornecedores,
incluindo informagdes de contato, produtos e servicos
fornecidos, e documentos legais pertinentes.

14 — Manter comunicacdo proativa com fornecedores e
prestadores de servigos para garantir alinhamento
continuo com as necessidades da Camara Municipal.
15 — Gerenciar o fluxo de correspondéncia eletronica e
fisica inerentes ao Departamento de Contabilidade da
Camara;

16 — Prestar suporte administrativo ao Diretor de

Secretaria e Controle Interno.

CONDICOES DE

Carga hordria de 6 horas diarias e 30 horas semanais.

TRABALHO:

REQUISITOS PARA | a) Idade minima de 18 anos.

PROVIMENTO: b) Segundo grau completo.

RECRUTAMENTO: | O cargo ¢ efetivo e depende de concurso publico para o

seu provimento.

Edificio “Dra. Esther de Figueiredo Ferraz”

Praga Marechal Deodoro, 26 — Centro — CEP: 13.730-047 — Mococa/SP
Telefone (19) 3656-0002 — www.mccoca.sp.leg.br



http://www.mococa.sp.leq.br

ﬁ@ﬁf

m«@m

Camara Municipal de Mococa

PODER LEGISLATIVO
NIVEIS I - Segundo grau completo.
IT - Curso superior, com acréscimo de 10% (dez por
cento) sobre a remuneraciio basica.
Il - Pos-graduagdo “lato sensu™ na d4rea, com
acréscimo de 20% (vinte por cento) sobre a
remuneragdo basica.
IV — Mestrado ¢/ou doutorado na area, com acréscimo
de 30% (trinta por cento) sobre a remuneragio basica.
ATRIBUICOES: Assistente Administrativo

Descri¢éo sintética:

Alendlmenm ao publlco gestdo documental e apoio

administrativo.

Descri¢ao analitica:

1 — Atendimento ao publico fornecendo informagdes
solicitadas pessoalmente e através de ligagdes
telefonicas, e-mail e aplicativos de mensagens;

2 ~ Receber ¢ direcionar as solicitagdes dos
vereadores aos setores pertinentes e incumbir-se da
transmissdo de avisos e comunicagdes oficiais através
de aplicativo de mensagens;

3 — Receber, protocolar, escanear, arquivar e
encaminhar ao setor competente, documentagdo e
correspondéncia recebida pela Camara Municipal de
Mococa;

4 — Colher assinaturas e encaminhar ao setor de
destino documentagdo ¢ correspondéncia expedida

pela Camara Municipal de Mococa;
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5 — Verificar diariamente o e-mail geral da Camara
Municipal de Mococa, respondendo e direcionando as
mensagens aos setores pertinentes;

6 — Atendimento e realizagdo de ligagdes telefonicas,
mantendo atualizado o relatério de controle em
formulério apropriado;

7 — Zelar pelo equipamento telefonico e de
comunicacdo, comunicando defeitos e solicitando seu
conserto € manutengdo, para assegurar o perfeito
funcionamento;

& — Manter listas telefonicas atualizadas para facilitar
consultas;

9 — Realizar o controle e solicitagdo de materiais de
consumo de escritorio (sulfite, envelopes, toners de
impressora e afins);

10 — Organizar ¢ manter atualizada a agenda de
reunides e eventos;

11— Desempenhar atividades administrativas de nivel
intermedidrio e prestar apoio administrativo aos
setores da Camara Municipal de Mococa;

12 — Prestar apoio durante as reunides e eventos
realizados no prédio da Camara Municipal de Mococa;
13 — Auxiliar nas Sessdes, Audiéncias Publicas e
eventos promovidos pela Camara Municipal de
Mococa;

14 — Auxiliar os servigos de disponibilizacdo e acesso
a informag¢@o da Camara Municipal, principalmente os

relacionados a transparéncia;
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15 — Outras atividades relacionadas a atividades

administrativas da Camara Municipal.

CONDICOES DE
Carga hordria de 6 horas diérias e 30 horas semanais.
TRABALHO:
REQUISITOS PARA | a) Idade minima de 18 anos.
PROVIMENTO: b) Segundo grau completo.
O cargo ¢ efetivo e depende de concurso publico para
RECRUTAMENTO:
0 seu provimento.
[ — Segundo grau completo.
IT — Curso superior, com acréscimo de 10% (dez por
cento) sobre a remuneragdo basica.
, [l — Pos-graduagdo “lato sensu™ na drea, com
NIVEIS
acréscimo de 20% (vinte por cento) sobre a
remuneracao basica.
IV — Méstrado e/ou doutorado na drea, com acréscimo
de 30% (trinta por cento) sobre a remuneragdo basica.
ATRIBUICOES Contador Legislativo

Descricio sintética:

Supervisdo e execucdo das tarefas de ordem contabil e

or¢amentaria.

Descri¢io analitica:

1 — Organizar os elementos necessarios a elaboracdo
da proposta or¢amentdria da Camara Municipal para
ser incluida no projeto do orcamento geral do
Municipio.

2 — Controlar a execu¢do do orgamento em todas as

fases, promovendo o empenho prévio das despesas,
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anulando os empenhos e suplementando dotagdes,
quando necessario.

3 — Encaminhar ao Departamento de Finangas da
Prefeitura Municipal o balancete mensal para fins de
apropriagdo das despesas da Cémara Municipal na
contabilidade geral; praticar as rotinas relativas a
tesouraria, inclusive programagdes financeiras e
conciliagdes bancarias entre outros.

4 — Realizar depésitos e retirar taldes de cheques para
movimenta¢do das contas bancarias da Céamara
Municipal.

5 — Prover sobre a liquidagdo das despesas, emitir
ordem de pagamento e efetuar os pagamentos da
Camara Municipal.

6 — Seguir todas as normas expedidas pelo Colegiado
de Contas, auxiliando a Presidéncia na presta¢do das
contas ¢ se responsabilizando pelo fornecimento dos
dados contabeis exigidos pela legislagdo em vigor.

7 — Responder pelos servicos de tesouraria do
Legislativo Municipal e executar tarefas afins.

& — Processar as informagoes referentes ao Patrimonio
da Camara Municipal de Mococa;

9 — Controlar os bens méveis e imoveis nos registros
necessarios e legais

10 — Gerenciar software de registro do Patrimonio e
sua manutengdo com inser¢do e exclusdo de dados, nos

termos da Lei.

9
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CONDICOES DE .
Carga horaria de 6 horas didrias e 30 horas semanais.
TRABALHO:
REQUISITOS PARA | a)ldade minima de 21 anos.
PROVIMENTO: b)Bacharel em Ciéncias Contabeis.
O cargo ¢ efetivo e depende de concurso publico para
RECRUTAMENTO:
0 seu provimento.
I — Graduagao em Contabilidade.
II — Poés-graduagdo “lato sensu™ na area, com
. acréscimo de 20% (vinte por cento) sobre a
NIVEIS:
remuneracdo basica.
I —~ Mestrado e/ou doutorado na area, com acréscimo
de 30% (trinta por cento) sobre a remuneragdo basica.
e Encarregado da limpeza (EXTINTO NA
DENOMINACAO.‘ i

_ VACANCw)

ATRIBUICOES

Descrig¢do sintética:

Manter o servigo de copa, zelar pela limpeza e
conservacgdo das dreas internas e externas da Camara

Municipal, organizando o servi¢o dos serventes.

Descri¢do Analitica:

1 — Executar e supervisionar a remog¢do a limpeza da
parte interna do prédio da Camara para conservar a sua
boa aparéncia, bem como efetuar a limpeza de escadas
€ pisos, banheiros, copa, plendrio e¢ gabinete dos
vereadores, varrendo. lavando ou encerando, para
retirar poeira e detritos.

2 — Executar e supervisionar a limpeza de utensilios,

como cinzeiros e objetos de adorno;

Edificio “Dra. Esther de Figueiredo Ferraz”

Praga Marechal Deodoro, 26 — Centro — CEP: 13.730-047 — Mococa/SP
Telefone (19) 3656-0002 — www.mococa.sp.leq.br



http://www.mococa.sp.leq.br

Y,
Sy

Camara Municipal de Mococa

PODER LEGISLATIVO

3 — Executar e supervisionar os servigos de arrumagao
de banheiros e toaletes;

4 — Executar e supervisionar a elaboragdo ¢ a
distribuig¢do de café e 4gua aos Vereadores, servidores,
autoridades ou convidados;

5 — Executar e supervisionar outras tarefas correlatas

que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

CONDICOES DE

TRABALHO:

Carga hordria de 6 horas diarias e 30 horas semanais.

REQUISITOS PARA | a)ldade minima de 18 anos.

PROVIMENTO: b)Segundo grau completo.

RECRUTAMENTO: O cargo ¢ efetivo e depende de concurso publico para o
seu provimento.

NIVEIS I — Segundo grau completo.
IT — Curso superior, com acréscimo de 10% (dez por
cento) sobre a remuneragdo basica.
III — Pos-graduagdo “lato sensu™ na area, com
acréscimo de 20% (vinte por cento) sobre a
remunerag¢do basica.
IV — Mestrado e/ou doutorado na area, com acréscimo
de 30% (trinta por cento) sobre a remuneragdo basica.

DENOMINACAO: | ~ Motorista
ATRIBUICOES:

Descric¢ao sintética:

Dirigir veiculos da Camara e ser responsavel pelo

transporte em geral.
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Descricio Analitica:

1 — Transportar servidores e Vereadores, a servigo e
quando devidamente autorizado. dentro ou fora do
Municipio.

2 - Fazer a entrega de documentos, correspondéncias e
outros objetos da Camara, responsabilizando-se pela
sua devida destina¢do.

3 — Cuidar da limpeza, conservagdo e reparo do veiculo
sob sua guarda.

4 — Executar outras atividades correlatas a critério do

Presidente da Camara.

CONDICOES DE

Carga horéria de 6 horas diarias e 30 horas semanais.

TRABALHO:

REQUISITOS PARA | a)ldade minima de 21 anos.

PROVIMENTO: b) Segundo grau completo.
¢) CNH “AC” ou superior.

RECRUTAMENTO: O cargo ¢ efetivo e depende de concurso publico para o
seu provimento.

NIVEIS I — Segundo grau completo.
IT — Curso superior, com acréscimo de 10% (dez por
cento) sobre a remunerag¢do basica.
[l — Pos-graduacao “lato sensu™ na drea, com
acréscimo de 20% (vinte por cento) sobre a
remuneragdo bésica.
IV — Mestrado e/ou doutorado na area, com acréscimo
de 30% (trinta por cento) sobre a remuneragdo basica.

- Procurador Juridico

DENOMINACAO: |

12
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ATRIBUICOES:

Descricio sintética:

Representar a Cadmara em Juizo e praticar os atos

juridicos de sua administragao.

Descricio Analitica:

1 — Defender a Camara Municipal em Juizo e perante o
Tribunal de Contas.

2 — Examinar todos os contratos e convénios assinados
pela Camara Municipal.

3 — Orientar os processos de licitagdo, dando parecer
necessario e dirimindo as duvidas existentes.

4 — Dar parecer nos projetos e demais atos das
Comissdes Permanentes e Temporarias da Céamara
Municipal.

5 — Auxiliar a Contabilidade e o Controle Interno em
todas as questdes que envolvam o Tribunal de Contas
do Estado.

6 — Coordenar e supervisionar todo o trabalho de ordem

juridica da Camara Municipal.

CONDICOES DE | Carga horaria de 6 horas diarias ¢ 30 horas semanais.

TRABALHO:

REQUISITOS PARA | a) Idade minima de 21 anos.

PROVIMENTO: b) Bacharelado em Ciéncias Juridicas com inscri¢do na
Ordem dos Advogados do Brasil.

RECRUTAMENTO: O cargo ¢ efetivo e depende de concurso publico para o
seu provimento.

NIVEIS [ — Graduagdo em Ciéncias Juridicas.

IT — Pés-graduagao “lato sensu™ na area, com acréscimo

de 20% (vinte por cento) sobre a remuneragio basica.

13
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IIT — Mestrado e/ou doutorado na 4rea. com acréscimo

de 30% (trinta por cento) sobre a remuneragdo basica.

SRS e R e S e N L P i NS e N

A

ATRIBUICOES:

Descricio sintética: Realizac@io das tarefas pertinentes a fungdo secretaria
legislativa.
Descri¢ao Analitica: 1 — Manter o servigo de protocolo de documentos e

pap¢is enderecados a Camara Municipal e controlar sua
movimentagdo.

2 — Acompanhar processos relativos as proposigdes,
elaborando as fichas de controle de andamento.

3 — Manter ¢ organizar fichario por ordem de assunto e
nominal por autores, bem como indice geral de todos
0S Processos.

4 — Prestar informagdes aos servidores, aos Vereadores
¢ ao publico em geral a respeito da tramitagdo de
documentos de seu interesse.

5 — Encadernar ¢ conservar em local e instala¢des
apropriadas todos os processos, por ordem numérica, e
divididos por sessdes da Camara e legislatura.

6 — Disponibilizar o acesso a internet para pesquisas, e

outras atividades de interesse do Poder Legislativo.
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7 — Assistir o Diretor de Secretaria na preparagdo das
atas das sessOes ordindrias, extraordinarias,
preparatérias, solenes e especiais, transcrevendo-as e
arquivando-as nos registros proprios.

8 — Expedir convocagdes e controlar prazos das
Comissdes e dos respectivos relatores, mantendo
informado o Presidente e os demais membros do corpo
legislativo.

9 — Participar das reunides das Comissdes, preparando
as atas, pareceres e votos em separado, quando
solicitado.

10 — Digitar os autografos de leis, decretos legislativos,
resolugdes, atos da mesa e da Presidéncia e demais atos
e expedientes da Cdmara Municipal.

11 — Controlar os prazos legais de apreciag¢do, sancao,
promulgacdo e publicagdo de projetos, bem como vetos

e outros instrumentos legais.

CONDICOES DE

Carga hordria de 6 horas didrias e 30 horas semanais.

TRABALHO:

REQUISITOS PARA | a) Idade minima de 18 anos.

PROVIMENTO: b) Segundo grau completo.

RECRUTAMENTO: O cargo ¢ efetivo e depende de concurso publico para o
seu provimento.

NIVEIS I — Segundo grau completo.

I — Curso superior, com acréscimo de 10% (dez por

cento) sobre a remuneracao basica.
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I — Poés-graduagdo “lato sensu” na drea, com
acréscimo de 20% (vinte por cento) sobre a
remunerag¢do bésica.

IV — Mestrado e/ou doutorado na area, com acréscimo

de 30% (trinta por cento) sobre a remuneragio bdsica.

ATRIBUICOES:

Descrigdo sintética:

Manter o servigo de copa, zelar pela limpeza e
conservagdo das areas internas e externa da Camara

Municipal, respondendo pela Portaria.

Descricéio Analitica:

1 —Responder pela Portaria da Camara por ocasido dos
eventos.

2 — Executar e supervisionar a remogdo a limpeza da
parte interna do prédio da Camara para conservar a sua
boa aparéncia, bem como efetuar a limpeza de escadas
e pisos, banheiros, copa. plendrio e gabinete dos
vereadores, varrendo, lavando ou encerando, para
retirar poeira e detritos.

3 — Executar e supervisionar a limpeza de utensilios,
como cinzeiros e objetos e adorno, banheiros e toaletes.
4 — Executar e supervisionar a elaboragdo ¢ a
distribui¢do de café ¢ agua a Vercadores, servidores,
autoridades ou convidados.

5 — Executar e supervisionar outras tarefas correlatas

que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

CONDICOES

DE | Carga horaria de 6 horas diarias ¢ 30 horas semanais.
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TRABALHO:

REQUISITOS PARA | a)ldade minima de 18 anos.

PROVIMENTO: b) Segundo grau completo.

RECRUTAMENTO: O cargo ¢ efetivo e depende de concurso pablico para o
seu provimento.

NIVEIS I — Segundo grau completo.
I[I — Curso superior, com acréscimo de 10% (dez por
cento) sobre a remunerag¢do basica.
[l — Pos-graduagdo “lato sensu™ na darea. com
acréscimo de 20% (vinte por cento) sobre a
remunerac¢do basica.
[V — Mestrado e/ou doutorado na area, com acréscimo
de 30% (trinta por cento) sobre a remuneracdo basica.

ATRIBUICOES: Té(;:nico Legislativo

Descri¢io sintética:

Realizagdo das tarefas pertinentes a secretaria

legislativa.

Descri¢io analitica:

1 — Manter e organizar arquivo por ordem de assunto e
nominal por autores, bem como indice geral de todos os
processos;

2 — Prestar informacgdes aos servidores, aos Vereadores
e ao publico em geral a respeito da tramitagio de
documentos de seu interesse;

3 — Assistir ao Diretor de secretaria na preparagio das
atas das sessdes ordindrias, extraordinarias, solenes e
especiais, transcrevendo-as e arquivando-as nos

registros proprios;
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4 — Expedir convocagdes e controlar prazos das
Comissdes e dos respectivos relatores, mantendo
informado o Presidente, Membros da Mesa ¢ demais
Vereadores no que for necessério:

5~ [Elaborar ¢ digitar requerimentos, mogdes,
indicagdes e outras proposituras, e controlar o prazo de
envio de respostas a estes;

6 — Prestar assisténcia operacional durante as sessdes da
Camara Municipal, auxiliando o Presidente, Membros
da Mesa e demais Vereadores no que for necessario;

7 - Organizar expedientes recebidos e proceder a
relac@o para as sessdes plenarias;

8 — Alimentar o sistema eletronico de processo
legislativo:

9 — Redigir e expedir, externa e internamente, oficios de
interesse dos vereadores;

10 — Proceder ao arquivamento de documentos
recebidos ¢ expedidos pelos parlamentares em pastas
individuais:

11— Pesquisar e realizar levantamento de dados para
suporte a atividade legislativa dos parlamentares;

12 - Orientar os parlamentares quanto a viabilidade na

propositura de matérias legislativas.

CONDICOES DE _
Carga horéria de 6 horas diarias e 30 horas semanais.
TRABALHO:
REQUISITOS PARA |a)Idade minima de 18 anos.
PROVIMENTO: b) Segundo grau completo.
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O cargo ¢ efetivo e depende de concurso publico para

RECRUTAMENTO: _
0 seu provimento.
I — Segundo grau completo.
II — Curso superior, com acréscimo de 10% (dez por
cento) sobre a remuneragdo bésica.
NiVEIS: [1I — Pos-graduagdo “lato sensu™ na drea, com acréscimo

de 20% (vinte por cento) sobre a remuneragdo basica.

IV — Mestrado e/ou doutorado na area, com acréscimo

de 30% (trinta por cento) sobre a remuneragdo basica.

DAS ATRIBUICOES DOS

CARGOS PUBLICOS EM COMISSAO

'DENOMINACAO:

DIRETOR DA SECRETARIA

ATRIBUICOES:

Descri¢io sintética:

Dire¢do administrativa da Camara Municipal.

Descricio Analitica:

1 — Dirigir os servigos administrativos da Camara
Municipal, delegando tarefas proprias as atribui¢des
de cada servidor.

2 — Assessorar diretamente o Presidente na parte do
quadro funcional, zelando para que ndo haja
interrupg¢do dos servigos.

3 — Dirigir e coordenar os servidores durante as
sessdes da Camara Municipal, de modo a atender as
necessidades dos Vereadores no exercicio da fung¢ao.
4 — Acompanhar o tramite de todos os documentos

protocolizados na Camara Municipal, em especial os
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pedidos de informagdo. elaborando, com auxilio do
Departamento Juridico, as respostas necessérias.

5 — Acompanhar e supervisionar todas as compras e
pagamentos da Camara Municipal.

6 — Gerenciar a escala de férias dos servidores,
procedendo as adaptagdes necessarias a continuidade
dos servigos.

7 - Zelar pelo respeito, disciplina, eficiéncia e eficacia
no ambiente organizacional.

8 — Atender ¢ dar efetividade as recomendagdes do
cientificando a Mesa das

Controle Interno,

providéncias adotadas.

CONDICOES DE | Carga hordria de 6 horas didrias e 30 horas semanais.

TRABALHO: Disponibilidade de trabalho aos sabados, domingos ¢
feriados, em horarios diurnos e noturnos conforme
interesse ¢ necessidade da Camara Municipal.

REQUISITOS PARA | Possuir formagdo em curso de nivel superior.

PROVIMENTO:

RECRUTAMENTO: O cargo ¢ de livre nomeagdo do Presidente da Camara
Municipal.

DENOMINACAO: | CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA
ATRIBUICOES: | "

Descricéio sintética:

Chefia do Gabinete da Presidéncia da Camara

Municipal.

Descri¢ido Analitica:

I — Assessorar diretamente o Presidente da Camara

Municipal no desempenho de suas fungdes
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institucionais e politicas, despachando com ele
diretamente;

2 — Receber e atender com cordialidade a todos
quantos o procurarem para tratar, junto a si ou ao
Presidente da Camara, de assuntos de interesse social.,
politico e institucional do cidadao ou da comunidade,
providenciando o seu encaminhamento as vias
competentes;

3 — Assessorar na elaboragdo da pauta de assuntos a
serem discutidos e deliberados nas reunides e que
participe o Presidente da Camara;

4 — Acompanhar o Presidente da Camara em viagens,
reunides e eventos sempre que necessario;

5 — Representar o Presidente da Camara quando
solicitado, coordenando o gabinete na auséncia do
Presidente;

6 — Cumprir e faz cumprir as determinagdes superiores
¢ desenvolve seu trabalho em perfeita harmonia e em
conjunto com os demais 6rgdos e setores da Camara
Municipal;

7 — Atender aos Vereadores, as demais autoridades,
aos servidores e ao publico, inclusive os
representantes de associagdes civis, nas questdes de
carater institucional, de interesse social e politico,
promovendo mecanismos de interagdo com a

Presidéncia da Camara Municipal;

Edificio “Dra. Esther de Figueiredo Ferraz”
Praca Marechal Deodoro, 26 — Centro — CEP: 13.730-047 — Mococa/SP
Telefone (19) 3656-0002 — www.moccca.sp.leq.br



http://www.moccca.sp.leq.br

)

Camara Municipal de Mococa

PODER LEGISLATIVO

8 — Estabelecer ¢ definir, em conjunto com a Mesa
Diretora ¢ a Presidéncia, as diretrizes ¢ metas de
trabalho para as diretorias ¢ Comissdes:;

9 — Prestar informagdes nos processos que tramitam
pela Presidéncia, manifestando-se no sentido de
solucionar adequadamente ou proporcionar a solugao
do objeto, assunto de cada processo;

10 — Assessorar na redagdo de atos formais da
Presidéncia, inclusive a correspondéncia, ¢ da Mesa
Diretora, bem como na elaboragdo de cotas e/ou
pareceres da Presidéncia;

11 — Planejar, coordenar e promover a execu¢do das
atividades do Gabinete da Presidéncia em todos os
niveis;

12 — Realizar estudos e pesquisas de interesse da
Presidéncia da Camara;

13 — Coordenar as atividades de relacionamento
institucional entre a Presidéncia da Cimara com o0s
demais membros da Mesa Diretora ¢ Vereadores, bem
como com as demais autoridades do Poder

Legislativo, Executivo e Judiciario, local, estadual e

federal.
CONDICOES DE | Carga horéria de 6 horas diarias ¢ 30 horas semanais.
TRABALHO: Disponibilidade de trabalho aos sabados, domingos e
feriados, em horarios diurnos e noturnos conforme
interesse e necessidade da Camara Municipal.
REQUISITOS  PARA | Possuir formagdo em curso de nivel superior.
PROVIMENTO:
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RECRUTAMENTO: O cargo € de livre nomeagdo do Presidente da Camara
Municipal.
- DENOMINACAO: DIRETOR DE COMUNICACAO
ATRIBUICOES: | - |

Descric¢io sintética:

Dire¢@o da comunicagdo da Camara Municipal, sendo
o responsavel pelo comando e ao planejamento da

politica de comunicagéo institucional da Camara.

Descri¢ao Analitica:

1 — Planejar, executar e orientar a politica de
comunicagdo social da Camara de Mococa,
objetivando a uniformizagdo dos conceitos e
procedimentos de comunicagao;

2 — Elaborar as estratégias de comunicagdo interna e
externa para promover a imagem da Camara
Municipal;

3 — Coordenar a contratagdo dos servigos terceirizados
de pesquisas, assessoria de imprensa, publicidade e
propaganda da Administragdo Municipal e coordenar
a divulgacdo de noticias sobre a Camara Municipal na
internet, através do portal oficial (site) da Céamara
Municipal na internet;

4 — Supervisionar a imagem institucional da Camara
Municipal e da comunicacdo interna;

5 — Realizar a postagem de contetido nas midias
sociais e site da Camara Municipal;

6 — Publicar as edig¢des do Diario Oficial Eletronico da

Céamara Municipal;
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7 -~ Responsdvel pelos servigos de imprensa, de
relagdes publicas, de relagdes externas, da
comunicag¢do interna ¢ de eventuais informagdes, de
natureza publicitaria;

& — Relacionamento com a imprensa, parlamentares e
outras instituigdes para promover a interagdo € o
diadlogo com a sociedade:

9 — Dirigir os trabalhos da TV e Radio Digital da
Cémara Municipal, orientando o Coordenador do
Comité Gestor de TV e Radio Digital nas diretrizes a
serem seguidas pelas midias institucionais;

10 — Integrar o comité gestor de comunicagdo, que
definird as pautas de comunica¢do do Poder
Legislativo.

11 — Promover a adequagdo institucional a Lei Geral
| de Protecdo de Dados Pessoais.

| CONDICOES DE | Carga horaria de 6 horas diarias e 30 horas semanais.
TRABALHO: Disponibilidade de trabalho aos sabados, domingos e

feriados, em horérios diurnos ¢ noturnos conforme
interesse ¢ necessidade da Camara Municipal.
REQUISITOS PARA | a) Idade minima de 21 anos.

PROVIMENTO: b) Curso superior completo.

RECRUTAMENTO: O cargo € de livre nomeacdo do Presidente da Camara

Municipal.

Art. 3° Ficam acrescentados os artigos 15-A, 15-B, 15-C e 15-D a Resolug@o n° 005, de

10 de junho de 2025, com as seguintes redagdes:
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“Art. 15-A. Para assegurar o funcionamento continuo da Camara Municipal e o
atendimento ininterrupto ao publico, aos vereadores e aos demais usudrios dos servigos
legislativos, os servidores efetivos serdo organizados em regime de escala de trabalho.
§ 1° A escala de trabalho serd elaborada mensalmente pelo Diretor de Secretaria, com
aprovagdo do Presidente da Camara, devendo ser disponibilizada aos servidores com
antecedéncia minima de 15 (quinze) dias do inicio de sua vigéncia.

§ 2° A distribui¢do dos servidores nos diferentes turnos de trabalho observara as
necessidades de cada setor, vedada a concentragdo de todos os servidores de um mesmo
departamento em um unico turno.

§ 3° Nenhum setor podera ficar desprovido de servidor durante o horario de
funcionamento da Camara Municipal.

§ 4° Os servidores escalados para as sessdes ordinarias realizadas as segundas-feiras
iniciardo suas jornadas em horéario compativel com o inicio da sessdo, de modo a evitar

a geragdo automatica de horas extraordinarias.

Art. 15-B. As horas extraordinarias de trabalho dos servidores efetivos serdo
remuneradas ou compensadas mediante sistema hibrido, observadas as seguintes regras:
I — o pagamento de horas extraordinarias sera limitado ao maximo de 17 (dezessete)
horas mensais por servidor;

II - as horas excedentes ao limite estabelecido no inciso I integrardo banco de horas para
compensagao futura;

[l — a critério do servidor e mediante requerimento expresso, todas as horas
extraordindrias poderdo ser computadas em banco de horas, sem limitagio;

IV — o banco de horas devera ser compensado no prazo maximo de 12 (doze) meses,
mediante acordo entre o servidor ¢ a Administragao;

V — as horas extraordinarias realizadas em dias de sessdes ordinarias somente serdo
remuneradas ap6s o término da jornada regular de 6 horas.

§ 1° O banco de horas ndo gera direito a pagamento, salvo nas hipoteses de exonerago,

aposentadoria ou impossibilidade de compensag@o por interesse da Administragio.
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§ 2° A compensagdo das horas do banco podera se dar mediante:

I - saida antecipada ou entrada posterior ao horario regular;

IT - concessdo de folgas inteiras ou parciais;

[II - outras formas definidas em comum acordo entre servidor ¢ Administragéo.

§ 3° A Diretoria de Secretaria podera determinar, de oficio, a concessdo de folgas para
fins de compensagdo do banco de horas, sempre que verificado risco de expirag¢io do
prazo previsto no inciso IV do caput, resguardado o regular funcionamento dos setores

da Cimara Municipal.

Art. 15-C. Considerando a especificidade das fun¢des e o elevado volume de
deslocamentos, o servidor ocupante do cargo de Motorista Legislativo tera flexibilidade
na definigdo de seus hordrios de entrada e saida, respeitada a carga horaria semanal de
30 (trinta) horas.

§ 1° Os horarios de trabalho do Motorista Legislativo serdo ajustados pelo Diretor de
Secretaria, observadas as necessidades de viagens e deslocamentos oficiais.

§ 2° Em dias sem deslocamentos agendados, o0 Motorista Legislativo podera permanecer
em regime de sobreaviso, sem necessidade de presenga fisica continua na Camara

Municipal, mediante autorizag¢do prévia.

Art. 15-D. Fica instituido o sistema de ponto eletronico para controle de frequéncia dos
servidores da Camara Municipal de Mococa.

§ 1° O ponto eletronico registrard, obrigatoriamente:

I - horério de entrada;

II - horério de saida para intervalo de repouso ou alimentagio;

II1 — horério de retorno do intervalo;

IV — horério de saida ao término da jornada.

§ 2° O registro de ponto € obrigatorio para todos os servidores efetivos, sendo facultativo

para os ocupantes de cargos em comissao.
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§ 3° Os ocupantes de cargos e fungdes para os quais haja norma legal, regulamentar ou
entendimento juridico firmado que dispense o registro de ponto poderdo optar por ndo
o registrar, hipotese em que ndo fardo jus ao pagamento ou compensagdo de horas
extraordinarias (banco de horas).

§ 4° A falta de registro de ponto implicara falta injustificada, salvo em casos
devidamente justificados e aceitos pela Administragdo.

§ 5° Os dados do ponto eletronico servirdo de base para:

[ — apuragdo de frequéncia;

[T — calculo de horas extraordindrias;

[II — controle do banco de horas;

[V — elaboracdo da folha de pagamento.

§ 6° O Presidente da Camara regulamentard, por ato proprio, as especificagdes técnicas
do sistema de ponto eletronico, os procedimentos para sua implementacao e as sangdes

aplicaveis em caso de fraude ou burla ao sistema.”

Art. 4° Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo, produzindo efeitos a

partir de 1° de janeiro de 2026.
Art. 5° Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Plenario Venerando Ribeira da Silva, 8 de dezembro de 2025.

CLAYTON DIVINO BOCH

Presidente

27

Edificio “Dra. Esther de Figueiredo Ferraz”
Praga Marechal Deodoro, 26 — Centro — CEP: 13.730-047 — Mococa/SP
Telefone (19) 3656-0002 — www.mococa.sp.leq.br



http://www.mococa.sp.leq.br

gl

Camara Municipal de Mococa
PODER LEGISLATIVO

(

Ak»»/

/\/W\
ANNA FAVERO TAQUES IVAN FRANCISCO
LOYOLA 2° Secretario

1" Secretaria

Edificio “Dra. Esther de Figueiredo Ferraz”
Praga Marechal Deodoro, 26 — Centro — CEP: 13.730-047 — Mococa/SP
Telefone (19) 3656-0002 — www.mococa.sp.leg.br



http://www.mococa.sp.leq.br

O
Lty
Cmimgigends

Camara Municipal de Mococa
PODER LEGISLATIVO

JUSTIFICATIVA

O presente Projeto de Resolugdo tem por objetivo promover a reestruturagdo
administrativa da gestdo de pessoal da Camara Municipal de Mococa, alterando a
Resolugdo n® 005, de 10 de junho de 2025, para fixar a jornada de trabalho dos servidores
efetivos em 6 (seis) horas diarias e 30 (trinta) horas semanais, sem reducdo de
vencimentos, além de instituir o regime de banco de horas e o controle de ponto
eletronico.

A medida encontra sélido amparo juridico e jurisprudencial. Recentemente,
0 Supremo Tribunal Federal (STF) analisou situa¢do analoga envolvendo os servidores
publicos da Prefeitura Municipal de Mococa, julgando constitucional a redugio da carga
horéria sem a diminuigdo proporcional da remuneragio. Tal entendimento reafirma a
autonomia administrativa do Ente Publico para organizar seu quadro de pessoal visando
ao interesse publico e a eficiéncia administrativa, servindo de precedente seguro para a
adog¢do da mesma medida no ambito deste Poder Legislativo.

Sob a otica da gestdo de pessoas, a alteragdo proposta alinha-se as modernas
tendéncias de administra¢do publica e valorizagdo do capital humano. A reducio da
jornada para 6 horas didrias impacta diretamente na qualidade de vida do servidor,
mitigando o desgaste fisico e mental. O tempo excedente proporcionado pela nova
jornada permitird ao servidor dedicar-se ao convivio familiar, ao lazer e,
fundamentalmente, a qualificagdo profissional e aos estudos. Um servidor mais
descansado, motivado e qualificado reverte em maior produtividade e melhor qualidade
no atendimento a populagdo e no suporte aos trabalhos legislativos.

E imperioso destacar que a reducio da jornada ndo implicara prejuizo ao
atendimento ao puablico ou aos Vereadores. Pelo contrario, o projeto institui,
concomitantemente, o regime de escala (Art. 15-A), garantindo o funcionamento
ininterrupto dos setores. Com a jornada de 6 horas, ¢ possivel estabelecer turnos que

cubram todo o horario de expediente da Camara, eliminando eventuais interrupgdes para
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hordrios de almogo que ocorrem no regime de 8 horas, assegurando assim a continuidade
do servigo publico.

Ademais, a propositura moderniza o controle de frequéncia através da
instituicdo do ponto eletrénico (Art. 15-D) e racionaliza os gastos publicos com a
criagdo de um sistema hibrido de horas extras e banco de horas (Art. 15-B). Isso limita
0 pagamento pecunidrio de horas extraordindrias, gerando economia ao erario, ao
mesmo tempo em que oferece flexibilidade para a administragdo e para o servidor
compensarem o trabalho excedente.

Desta forma, a presente proposi¢do harmoniza a legalidade — respaldada
pelo recente entendimento do STF aplicdavel ao nosso municipio —, a eficiéncia
administrativa e a valoriza¢do do servidor piblico, resultando em um Legislativo mais
agil, humano e produtivo.

Diante do exposto, contamos com o apoio dos nobres Pares para a aprovagio

deste Projeto de Resolugdo.

Plenario Venerando Ribeira da Silva, 8 de dezembro de 2025.

(P
CLAYAON DIVINO BOCH
Presidente
' / i
OVANNA FAVERO TAQUES IVAN FRANCISCO
LOYOLA 2° Secretario

1? Secretaria
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