Camara Municipal de Pariquera-Acu

Estado de Sdo Paulo

Av.DrrFernando Costa, 497 —Centro-Telefax: (13) 3856-1283 — CEP 11.930-000

RESOLUCAO N° 0004/2012

‘DISPOE  SOBRE A UNIFORMIZAGAO, CRIACAO,
EXTINCAO DE CARGOS E FUNGOES PUBLICAS, E
ATRIBUICOES DE CARGOS E FUNCOES DO QUADRO
DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE PARIQUERA-
ACU E DA OUTRAS PROVIDENCIAS".

O Presidente da Camara Municipal de Pariquera-Acu, Estado de Sdo Paulo,
no uso de suas atribuigdes que Ihe sdo conferidas por lei, e tendo em vista as disposi¢des
contidas no artigo 51, inciso IV, da Constituicdo Federal e artigos 20, inciso Il, 45-A, inciso
|, da Lei Organica Municipal, FAZ SABER que a Camara Municipal aprovou e ele
promulga a seguinte Resolugéo:

Artigo 1° - Os cargos, empregos e fungdes da Camara Municipal de Pariquera-Agu, bem
como suas respectivas atribuigdes, passam a ser uniformizados na presente Resolugao, e
obedecerao as disposi¢des nela estabelecidas.

Artigo 2° - Os cargos publicos de provimento efetivo serdo preenchidos mediante
concurso publico de provas, ou de provas e titulos, com observancia do disposto no artigo
37 da Constituicdo Federal; as funcdes de confianga, exercidas exclusivamente por
servidores ocupantes de cargo efetivo, e os cargos em comissdo, a serem preenchidos
por servidores de carreira nos casos, condigdes e percentuais minimos previstos em lei,
seréo preenchidos a critério do Presidente da Camara, com observancia dos requisitos
exigidos para as fungdes conforme Anexos da presente Resolugéo.

Artigo 3° - O regime juridico dos servidores publicos da Camara Municipal € o estatutario
instituido pela Lei Complementar Municipal n°® 001, de 03 de fevereiro de 1997.

Artigo, 4° - Todos os servidores do Legislativo estardo sujeitos ao Regime Geral de
Previdéncia Social para fins de aposentadoria e demais vantagens previdenciarias,
estando os mesmos vinculados ao Instituto Nacional de Seguro Social - INSS.

Artigo 5° - A quantidade, a denominagé&o, e os requisitos para preenchimento dos cargos,
assim como a descricdo das respectivas fungdes, passam a vigorar nos termos dos
anexos |, II, lll e IV, que fazem parte integrante e indissociavel desta Resolucao.

Artigo 6° - Para efeito desta Resolucéo, funcionarios publicos s&o os titulares de cargos
publicos, de provimento efetivo, os em comisso, e as fungbes de confianca, criados por
lei e resolucéo.

Artigo 7° - O quadro geral de pessoal da Camara Municipal de Pariquera-Agu, sera
composto de:

| - cargos de provimento efetivo, regidos pelo Estatuto dos Servidores Municipais,
consoante dispde a Lei Complementar Municipal n° 001, de 03 de fevereiro de 1997:
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Il — fungbes de confianca, exercidas exclusivamente por servidores ocupantes de cargo
efetivo.

[l — cargos em comissdo, a serem preenchidos nos casos, condicbes e percentuais
minimos previstos na legislagao vigente.

§ 1° - Os cargos em comiss&o, sdo destinados exclusivamente as atribuicées de direg&o,
chefia e assessoramento e sao de livre provimento e exoneragcao pelo Presidente da
Camara, atendidos os requisitos previstos na Constituicido Federal e demais legislacao
vigente.

§ 2° - As funcgbes de confianga sao de livre designagéo e exoneracgao pelo Presidente da
Camara, atendidos os requisitos previstos no Anexo |l desta Resolucéo.

§ 3° - Os cargos de provimento efetivo, serdo preenchidos mediante concurso publico de
provas, ou de provas e titulos.

Artigo 8° - O servidor publico ocupante de cargo, chamado a ocupar funcdo de confianga,
observara o que segue:

| - tera direito a diferenca entre os vencimentos do seu cargo efetivo e os vencimentos da
funcdo designada, que serd definido através de lei especifica, mais eventuais
gratificagbes, ndo se incorporando essa diferenga aos vencimentos, em nenhuma
hipétese;

Il - exonerado da fungéo de confianga, retornara ao seu cargo de origem, cessando toda e
qualquer vantagem em razao da funcao ocupada;

Il - o tempo de servigo sera contado como se no exercicio do cargo efetivo estivesse.

Paragrafo unico - Os ocupantes de cargos em comissdo ou fungbes de confianga, néo
terao direito a receberem por horas extras nem aviso prévio, quando exonerados do cargo
ou fungéo.

Artigo 9° - A escala de vencimentos dos servidores do legislativo € instituida por lei de
iniciativa da Camara Municipal.

Artigo 10 - A descricdo, requisitos e atribuicdes dos cargos e funcdes descritos na
presente Resolucédo, estdo detalhados nos anexos, parte integrante e indissociavel desta
Resolugao.

Artigo 11 - O periodo oficial de trabalho dos servidores publicos efetivos da Camara sera
de no maximo 40 (quarenta), horas semanais.

Paragrafo unico - O Presidente da Camara poderéa estabelecer, por Portaria, carga horaria
diferenciada para cada cargo/funcdo, e designagdes diferentes daquelas contidas nas
especificagbes do cargo/fungdo contidas na presente resolucéo, tudo isso em razdo de
peculiaridade da atividade exercida, da necessidade e prioridade do servigo publico.

Artigo 12 - Fica criado o cargo de Procurador da Camara Municipal, a ser preenchido
atraves de concurso publico de provas e titulos, conforme requisitos descritos no Anexo |.
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Paragrafo unico — O salario do cargo de Procurador da Camara Municipal, criado atraves
da presente Resolucéo, sera definido através de lei especifica, de iniciativa da Céamara
Municipal, nos termos da legislagao vigente.

Artigo 13 — Em raz&o da criagéo do cargo de Procurador da Camara, o atual cargo de
Assessor Juridico, criado por lei e de livre nomeagao, fica transformado no cargo de
Assessor da Presidéncia, também de livre nomeagdo, nos termos do Anexo il
permanecendo com 0s mesmos vencimentos.

Artigo 14 — Fica criada a funcio de confianca de Diretor Administrativo da Camara
Municipal, a ser preenchida por servidor titular de cargo efetivo da Camara Municipal, de
livre designacdo e cessacdo pelo Presidente da Camara Municipal, conforme requisitos
descritos no Anexo |l

Paragrafo 1° — Todos os demais servidores do quadro de pessoal da Camara Municipal,
atualmente subordinados a Diretoria Legislativa, passarao a ser subordinados ao servidor
a ser designado na fungdo de Diretor Administrativo, com excegdo dos cargos em
comissdo, que responderado diretamente ao Presidente da Camara.

Paragrafo 2° - O salario da fungdo de confianga de Diretor Administrativo, criado através
da presente Resolugdo, sera definido através de lei especifica, de iniciativa da Camara
Municipal, nos termos da legislagao vigente.

Artigo 15 — O atual cargo de Diretor Legislativo, j& preenchido por servidor titular de
cargo efetivo, conforme Anexo |, sera extinto na sua vacancia, sendo que suas atribuicbes
passardo a ser exercidas por servidor, também efetivo, designado para a funcdo de
Diretor Administrativo, nos termos do artigo anterior.

Artigo 16 — Para exercer a fungdo de Diretor Administrativo, apds ser designado, o

servidor publico titular de cargo recebera os vencimentos do cargo do qual é titular, mais
a diferenga entre os vencimentos do cargo e da fungdo a ser exercida, e eventuais
gratificagcdes, nos termos do artigo 8° da presente Resolucéo.

Artigo 17 - Fica criada a fungdo de Tesoureiro, a ser preenchida por servidor titular de
cargo efetivo da Camara Municipal, de livre designagédo e cessacao pelo Presidente da
Camara Municipal, conforme requisitos descritos no Anexo Il

Paragrafo unico - O salario da funcdo de confianga de Tesoureiro, criado através da
presente Resolucdo, sera definido através de lei especifica, de iniciativa da Camara
Municipal, nos termos da legisla¢ao vigente.

Artigo 18 - Para exercer a fungdo de Tesoureiro, apds ser designado, o servidor publico
titular de cargo recebera os vencimentos do cargo no qual é titular, mais a diferenca entre
os vencimentos do cargo e da fungdo a ser exercida, e eventuais gratificagcdes, nos
termos do artigo 8° da presente Resolugao.

Paragrafo unico - Servidor atualmente designado para exercer a fungdo de Tesoureiro,
enquanto ndo preencher os requisitos do Anexo Il, ndo tera direito a qualquer acréscimo
em seus vencimentos.

Artigo 19 - O cargo de Continuo, Procurador da Camara Municipal, a funcdo de Diretor

Administrativo, e a funcdo de Tesoureiro, apesar de criados, ainda ndo foram
providos/designados até a presente data.
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Artigo 20 - Os casos omissos nesta Resolucdo, ou na legislagdo Municipal, serdo
decididos com base na Consolidagdo das Leis Trabalhistas - CLT.

Artigo 21 - E vedada a realizagdo de concurso publico para admissdo de servidores em
cargos, designagdes para fungdes publicas, ou cargos em comisséo, que n&o constem do
quadro geral de pessoal da Camara, instituido nesta Resolugédo.

Artigo 22 - As despesas decorrentes da execugcdo da presente Resolucdo, serdo
atendidas por conta das dotagdes préprias, consignadas no Orgamento vigente e
suplementadas se necessario.

Artigo 23 - Esta Resolugdo entra em vigor da data de sua publicagéo revogando-se as
disposicdes em contrario.

Plenario Vereador Ivo Zanella, 10 de dezembro de 2012.

~ =/

Ver. FABIO CARRAVIERI DE ALMEIDA
Presidente
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RESOLUCAO N° 0004/2012

ANEXO | — Cargos Efetivos

QUANT DENOMINAGAO DO ~ REF. C.H REQUISITOS
CARGO
01 DIRETOR 12 40 Ensino Médio
LEGISLATIVO completo
01 DIRETOR DE 11 40 Conhecimento
CONTABILIDADE na area e
Registro no
CRC
05 AGENTE 08 40 Ensino Médio
LEGISLATIVO Completo
02 . AGENTE DE SERV. 03 40 Alfabetizado
GERAIS
02 VIGIA 03 40 Alfabetizado
01 CONTINUO 01 40 Alfabetizado
01 MOTORISTA 04 40 Alfabetizado e
CNH
01 PROCURADOR DA 13 40 Bacharel em
CAMARA MUNICIPAL Direito e
Inscricao na
OAB, com
minimo de 02
(dois) anos de
experiéncia no
exercicio da
advocacia

5

“Deus Seja Louvado~




Camara Municipal de Pariquera-Acu

Estado de Sao Paulo
Av.Dr.Fernando Costa,497-Centro- Telefax: (13) 3856-1283 - CEP 11.930-000

RESOLUCAO N° 0004/2012

ANEXO Il - Fungdes de Confianga

QUANT DENOMINAGAO DO REF. C.H REQUISITOS
CARGO

01 DIRETOR 08 40 Curso
ADMINISTRATIVO Superior,
servidor de
cargo efetivo
com minimo
de 03 anos no
cargo,
experiéncia
em técnicas
legislativas

01 TESOUREIRO 08 40 Curso
Superior,
servidor de
cargo efetivo
com minimo |

de 03 anos no
cargo,
experiéncia
em tesouraria
ou financas
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RESOLUCAO N° 0004/2012

ANEXO Illl - Cargos em Comissédo

QUANT DENOMINAGCAO DO REF. C.H REQUISITOS
CARGO
01 ASSESSOR DA 05 20 Bacharel em
PRESIDENCIA Direito com
inscricdo na
OAB
7
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RESOLUCAQO N° 0004/2012

ANEXO IV - Atribuicdes de cargos e fungdes da Camara Municipal de
Pariquera-Acu

DIRETOR LEGISLATIVO:

a)Planejar, coordenar, executar e definir prioridades administrativas no ambito de sua area

de atuagdo, em conformidade com as competéncias estabelecidas na Resolucdo da

estrutura administrativa;

b) Receber, estudar e propor solugbes em expedientes e processos, analisando e
acompanhando junto as demais unidades o andamento das providéncias para poder
encaminha-las a apreciagéo da Camara;

c)Participar de reunides, providenciando a pauta das mesmas, a convocacdo dos membros e
a elaboracao de atas;

d) Redigir e providenciar a digitagéo de correspondéncias ou qualquer outro documento que
verse sobre assuntos do Poder Legislativo;

e)Manter arquivos de documentos de interesse do Poder Legislativo;

f) Manter o Presidente da Camara, Presidente das Comissdes Permanentes e Vereadores
devidamente informados sobre o controle de prazos dos processos do legislativo
referente a requerimentos, projetos de leis, informagdes, respostas, indicagdes,
articulando um posicionamento de respostas e andamento;

g) Preparar reunibes que o Presidente da Camara deva comparecer, tomando as
providéncias referentes ao protocolo, visando o cumprimento do programa;

h) Manter controle de protocolo e arquivos da Camara Municipal;

i) Participar das Sessbes Ordinarias e Extraordinarias do Poder Legislativo, preparando a
pauta conforme o Regimento Interno, procedendo convocacgbes, atas e demais
procedimentos;

j) Fazer o controle de pessoal da Camara Municipal;

k)Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente da Camara:

8

“Deus Seja Louvado~




Camara Municipal de Pariquera-Acu

Est de Sio P
Av.Dr.Fernando Costa, 497 —-C e ntro - Telefax: (13) 3856-1283 — CEP 11.930-000

DIRETOR ADMINISTRATIVO:

a)Planejar, coordenar, executar e definir prioridades administrativas no ambito de sua area
de atuagdo, em conformidade com as competéncias estabelecidas na Resolugédo da
estrutura administrativa;

b) Receber, estudar e propor solugdes em expedientes e processos, analisando e
acompanhando junto as demais unidades o andamento das providéncias para poder
encaminha-las a apreciagao da Camara;

c)Participar de reunies, providenciando a pauta das mesmas, a convocagéo dos membros e
a elaboracgéo de atas;

d) Redigir e providenciar a digitagdo de correspondéncias ou qualquer outro documento que

verse sobre assuntos do Poder Legislativo;
e)Manter arquivos de documentos de interesse do Poder Legislativo;

f) Manter o Presidente da Camara, Presidente das Comissbes Permanentes e Vereadores
devidamente informados sobre o controle de prazos dos processos do legislativo

referente a requerimentos, projetos de leis, informagdes, respostas, indicagdes,
articulando um posicionamento de respostas e andamento;

g) Preparar reunibes que o Presidente da Camara deva comparecer, tomando as
providéncias referentes ao protocolo, visando o cumprimento do programa;

h) Manter controle de protocolo e arquivos da Camara Municipal,

i) Participar das Sessdes Ordinarias e Extraordinarias do Poder Legislativo, preparando a
pauta conforme o Regimento Interno, procedendo convocagbes, atas e demais
procedimentos;

j) Fazer o controle de pessoal da Camara Municipal;

k)Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente da Camara;

1) Enfim, mesmas fungdes do Diretor Legislativo, uma vez que a funcdo somente sera
preenchida na vacancia deste.

DIRETOR DE CONTABILIDADE:

a) Realizar empenhos das despesas, verificando a classificagcdo e a existéncia de recursos
nas dotagdes orgamentarias, para suportar custos de bens e servigos.

b) Elaborar balancetes, balancos parciais e outros demonstrativos contabeis, aplicando as
técnicas apropriadas para apresentar resultados parciais e totais da situacdo patrimonial,

econdémica e financeira da Camara Municipal.
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c) Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a sua

tramitacdo, para agilizar informacdes.
d) Avaliar os resultados dos programas, consultando o pessoal responséavel pelas unidades
para detectar falhas e propor modificagdes.

e) Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente da Camara.

TESOUREIRO

a)Manter sob sua responsabilidade numerario, taldes de cheques e outros valores
pertencentes a Camara Municipal.

b) Recolher nos bancos, em conta-corrente da Camara Municipal, todo numerario recebido,
verificando periodicamente os saldos bancarios, realizando servigos de conciliagéo
bancaria, depdsitos efetuados, cheques emitidos e outros langamentos para assegurar a
regularidade das transagdes financeiras.

c)Preparar demonstrativo do movimento diario de caixa, relacionando os pagamentos e

recebimentos efetuados, com os respectivos valores em dinheiro ou cheques, para
apresentar a posicao existente e atualizada.

d) Organizar e controlar processos e outros documentos afetos a sua area, instruindo sobre
a sua tramitacdo, para agilizar informacgdes.

e) Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente da Camara.

PROCURADOR DA CAMARA MUNICIPAL:

a) Atuar em questdes técnicas junto a Presidente da Camara, Comissdes Permanentes, e
prestar assisténcia as unidades administrativas da Camara Municipal em assuntos de
natureza juridica, elaborando e/ou emitindo pareceres nos processos administrativos,
como licitagdo, contratos, questdes trabalhistas, visando assegurar 0 cumprimento das
leis e regulamentos.

b) Defender os interesses da Camara Municipal em juizo e fora dele, acompanhando os
processos, redigindo peticdes, e requerendo o que de direito e do interesse do Poder

Legislativo.
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C) Redigir documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informagdes sobre questdes
de natureza administrativa, trabalhista, penal e outras, aplicando a legislagao pertinente,
para o fim de utiliza-la na defesa das prerrogativas do Poder Legislativo.

d) Examinar textos de projetos de leis e outras proposituras encaminhadas a Camara

Municipal, bem como as emendas propostas pelos Vereadores ou Comissoes,

elaborando pareceres, quando for o caso, para garantir o cumprimento dos preceitos

legais vigentes.

e) Comparecer nas Sessdes da Camara Municipal e nas reuniées das Comissées, e quando

requisitado pelo Presidente da Camara.

f) Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente da Camara.

ASSESSOR DA PRESIDENCIA:

a) Estudar ou examinar documentos, em tramitagdo na Camara, analisando seu contelido,
com base nos Codigos e Leis, jurisprudéncia e outros documentos, para orientar a
emissao de pareceres ou a tomada de decisdes nas questdes legislativas, constitucionais
e legais.

b) Exara pareceres, por escrito, em assuntos de natureza juridica e constitucional, aos
projetos em tramite quando solicitado pela Presidéncia.

C) Dar parecer, a pedido da Presidéncia, sobre eventuais conflitos de interesse entre a

Camara Municipal e seus servidores.

d) Assessorar e orientar as unidades administrativas em assuntos de natureza juridica,
elaborando ou emitindo pareceres em procedimentos administrativos, na falta,
impedimentos ou qualquer auséncia do Procurador Juridico da Camara, & pedido do
Presidente da Camara, sempre atuando na defesa das prerrogativas do Poder Legislativo.

€) Apura ou completa informagdes levantadas, acompanhando o processo em todas as suas
fases, representando a parte que € mandatdrio em juizo, para obter os elementos
necessarios a defesa ou acusagdo, redigindo peticdes, colhendo informagbes para a
Presidéncia obter subsidios para a tomada de decisdes, apontando a melhor solug¢éo para

0s problemas apresentados

f) Comparecer nas Sessdes da Camara Municipal e nas reunides das Comissdes, e quando
requisitado pelo Presidente da Camara.

g) Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente da Camara.

E

h) Analisar matérias & pedido do Presidente, cujo teor possa ter conflitos e divergéncias

politicas.
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i) Podera, ainda, a pedido do Presidente da Camara, substituir o Procurador da Camara

Municipal em todo e qualquer impedimento.

J) Enfim, atuar em substituicdo ao Procurador da Camara Municipal, em todas as atribuigdes,

enquanto este cargo nao for preenchido.

AGENTE LEGISLATIVO

a) Digitar cartas, memorandos, relatérios e demais correspondéncias da unidade, atendendo
as exigéncias de padrbes estéticos, baseando-se nas minutas fornecidas para atender as
rotinas administrativas.

b) Atender e efetuar ligagdes telefonicas, anotando e enviando recados e dados de rotina ou
prestando informacgdes relativas aos servigos executados.

C) Receber e transmitir fax.

d) Controlar o recebimento e expedigdo de correspondéncias, registrando-a em livro proprio,
com a finalidade de encaminha-las para as pessoas interessadas.

e) Redigir memorandos, circulares, relatérios, oficios simples, observando os padrées
estabelecidos para assegurar o pleno funcionamento do sistema de comunicag&o
administrativa.

f) Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CONTINUO:

a) Executar servigos internos, entregando documentos, mensagens e pequenos volumes em
unidades da propria organizagao, solicitando assinaturas e protocolo, para comprovar a
execucao dos servicos.

b) Executar servicos externos, efetuando pequenas compras e pagamentos de contas da
Camara Municipal, dirigindo-se aos locais determinados para a execugao dos servigos.

C) Executar servicos simples de escritério, arquivando, tirando cdpias de documentos,
atendendo telefones, anotando recados e outros, para auxiliar no andamento dos servicos
administrativos.

d) Receber e transmitir fax.

e) Orientar e encaminhar os visitantes as diversas unidades da organizagdo, prestando as
informagdes necessarias, atendendo as solicitagdes dos mesmos.

f) Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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MOTORISTA:

a) Dirigir o veiculo oficial em todas as viagens a servico da Camara Municipal de Pariquera-
Acu;
b) Fazer a manutenc&o preventiva do veiculo oficial da Camara Municipal de Pariquera-Acu;

C) Fazer servigos externos da Camara Municipal no municipio e regido, tais como entrega de
oficios, documentos etc.

AGENTE DE SERVICOS GERAIS:

a) Executar servigos internos, entregando documentos, mensagens e pequenos volumes,
solicitando assinaturas e protocolo;

b) Executar servicos externos, efetuando pequenas compras e pagamentos de contas da
administracdo, dirigindo-se aos locais determinados;

c¢) Preparar o café, cha, suco, dgua, para atender os Vereadores, funcionarios e visitantes
da Camara Municipal;

d) Efetuar a limpeza e higienizagdo das dependéncias do prédio da Camara Municipal,
lavando pisos, azulejos, vidros e outros, para manter um bom, aspecto de limpeza;

e) Receber, armazenar e controlar o estoque dos produtos alimenticios e de material de
limpeza, requisitando a sua reposicdo sempre que necessario, em quantidade que supra
as necessidades;

f) Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato;

VIGIA:

a) Exercer a vigilancia do prédio da Camara, em sua parte interna e externa, percorrendo
sistematicamente e inspecionando as suas dependéncias, visando a protecéo, a
manutencgdo da ordem, e a preservacao do patrimdénio publico.

b)Controlar a movimentagdo de pessoas, veiculos e materiais, fazendo os registros
pertinentes, anotando os nomes e as placas dos veiculos.

C) Executar outras tarefas correlatas determinadas pela Diretora ou pelo Presidente da

Céamara.
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