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RESOLUCAQ N°. 01/2012

{Autoria da Mesa da Camara)

Dispie sobre a reforma administrativa da
Cimara da Estincia Turistica de Salto e da

outras providéncias.

Eliano Apolinario de Paula, Presidente da Camara da Estdncia
Turistica de Salto, no uso das atribuicdes que lhes sao conferidas por lei,

Faz saber, que a Camara da Estincia Turistica de Salto, em Sessio {erinziria
realizada em 28 de fevereiro de 2012, aprovou ¢ ¢le promulga a seguinte RESOLUCAQ):

TITULO I

CAPITULO UNICO
Das Disposicées Preliminares

Art. 1° Esta Resolucdo dispbe sobre a reforma administrativa da

Camara Municipal da Estincia Turistica de Salto e dé outras providéncias.

Art. 2° A Cémara Municipal da Estancia Turistica de Salto tera sua

atividade exercida pelos orgfios previstos nesta Resolugéo.

TITULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

CAPITULO K
Da Estrutura Administrativa
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Art. 3° A estrutura administrativa da Camara Municipal da Lstancia
Turistica de Sallo Nca assim constiiuida:
I - Mesa Diretora:

A. Assisténcia da Guarda Mumicipal
B. Consultoria Juridica

(. Assessoria de Comunicacio Social
D. Assessornia Legislativa

Il — Secretarias:

A. Secretaria de Administracio
1. Protocolo e Arquivo Geral’
2. Expedi¢io e Registro de Documentos Oficiais
3. Servicos Gerais
a) Limpeza;
b} Recepgio e Telefonia, e
¢} Transporte.
B. Secretaria de Contabilidade, Finangas ¢ Pessoal
1. Execucio Or¢amentaria
2. Regisiros Contabeis
3. Material ¢ Patriménio
4. Recursos [Humanos
Paragrafo anico. As atribuigtes dos orgdos de assessoria € de a-

poio institucional de gue trata o caput deste artigo sdo as constantes desta Re-

soluco.

CAPITULO 11
Da Competéncia

Secio |
[Da Assisiéncia da Guarda Municipal
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Art. 4° A Assisténcia da Guarda Municipal, subordinada & Mcsa
Diretora, compete zelar pele patrimdnio da Camara Municipal e executar ou-
tras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Parigrafo inico. A Assisténcia de que frata o capuf desie artigo
sera exercida por integrantes da Guarda Municipal da Estdncia Turistica de

Salto requisitados pelo Poder Legislativo.

Secao II
Da Consuitora Juridica

Art. 3° A Consultoria Juridica, subordinada & Mesa Diretora, com-
pete:

| — exercer a representacdo judicial e extrajudicial do Poder Legisla-
tive;

II — prestar asscssoramento juridico aos membros da Mesa Diretora,
das Comissdes, ¢ aos Vereadores nas questdes submetidas ac seu conheci-
mento e decisio;

HI — exercer a consultoria juridica prestando asscssoramento téeni- |
co-juridico 4 Administragio da Cimara Municipal em geral, elaborando mi-
nutas de contrate, emitindo pareceres sobre 0s processos administrativos, in-
clusive licitatdrios e, ainda, proceder a estudos juridicos, quando solicitados
pela Secretaria de Administragio ¢ pela Secretaria de Contabilidade e Finan-
¢as;

1V — elaborar parcceres técnico-juridicos, estudos e proposicdes le-
gislativas;

V — examinar os contratos, convénios e instrumentos de igual natu-

reza em que a Camara Municipal for parte;
3
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VI — executar outras atribuigdes correlatas que lhe forem atribuidas

pela Mesa Direlora.

Secdo Il
Da Comunicagio Social

Art. 6° A Comunicagio Social, subordinada 4 Mesa Diretora, com-

pete;

I — planejar, coordenar, orientar, controlar e executar atividades re-
lacionadas a comunicagio, veiculagio em midia e demals servigos correla-
tos;

IT — formular politica de comunicagio da Camara Municipal, em
consonancia com as diretrizes formuladas pela Mesa Daretors, garantimdo um-
formidade na divulgacio das informagdes;

I — divuigar os trabalhos e as atividades desenvolvidas pela
Camara Municipal, promovendo sua imagem por mceio de veiculos multimi-
dia, tais como: televisdo, radiofonia, fotografia, Internet, publicagbes e
outros correlatos;

IV — recepcionar o publico externo, prestando as devidas informa-
coes e orlentagdes de modo que a permanéncia nas dependéncias da Camara
Municipal atenda aos principios de respeito humano e urbanidade;

V — coordenar a realizacdo de todos os eventos oficiais solenes
promovidos nas dependéncias da Cimara Municipal, auxiliande o respectivo

cerimomal;
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VI — propiciar canal de comunicagdo entre os municipes, entidades
representativas da sociedade e a Camara Municipal;
VII — executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas

pela Mesa Diretlora.

Secio IV
Da Assessoria Legislativa

Art, 7° A Assessoria Legislativa, subordinada a Mesa Diretora,
compete: ‘

1 — coordenar, preparar ¢ organizar os documentos pertinentes a rea-
{izagdo das rcunidces ordindarias € extraordinarias da Camara Municipal;

H — redigir projetos, requerimentos, indicacdes, mogées, portarias,
atos, oficios ¢ outras proposicdes legisiativas;

[T — manter permanentemente informada a Mesa Diretora quanto
aos andamentos dos trabaihos sob sua direcdo;

1V — participar ¢ dar assisténcia nas reunides ordinarias, extraordi-
narias e outras a serem realizadas pela Camara Municipal;

V — distribuir as proposi¢es legislativas para as Comissées Perma- |
nentes competenies;

VI — auxiliar as Comissdes Permanentes na redagdo dos pareceres
dados as proposicdes legislativas apresentadas;

VIl — manter sob a sua guarda os processos legisiativos até a sua
solucdo final;

VI — executar outras atividades correlatas que the forem atribui-

das pela Mesa Diretora.

Secdo V
5
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Da Secretaria de Administragéio

Art. 8° A Secretaria de Administragdo, subordinada & Mesa Direto-
ra, compete:

I - coordenar todas as atividades de sua arca de competéncia por
meio das unidades sob sua responsabilidade, de acordo com as normas
vigeites;

Il — prestar as informagdes que the forem solicitadas pela Mesa Di-
retora ou pela Presidéncia; :

111 — receber e rever 0s processos e documentos encaminhados a
Mecsa Diretora ou & Presidéncia, orientando os despachos dos mesmos;

1V — manter permanentemmente informada a Mesa Diretora quanto
ao andamento dos trabalhos sob sua dire¢io;

V¥ — determinar ¢ conferir a publicagio dos atos oficiais;

VI — assinar juntamente com a Mesa Diretora leis, resolucdes, por-
tarias e demais atos administrativos;

Vil - organizar a ordem do dia a ser anunciada pela Presidéncia;

VII — assinar as folhas de pagamento dos Vereadores ¢ servidores -
publicos;

IX — encaminbar ao Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo to-
da a documentacdo exigida, nos prazos regulamentares, bem como
responder aos expedientes de sua competéncia;

X — executar outras atribui¢des relacionadas a sva area de compe-

téncia, determinadas pela Mesa Diretora.
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Art, 9° A Secretaria de Administrac3o é composta pelas seguintes
unidades:

I — Protocolo e Arquivo (eral;

Il — Expedigio e Regisiro de Documentos Oficiais;

[Tl — Servigos Gerals:

a) Limpecza;
b) Recepg¢io e Telefonia; e
¢) Transporte.

Subsecio I
Do Protocolo ¢ Arquivo Geral

Art. 10. Ao Protocele e Arquive Geral, subordinado 4 Secretaria de
Administragdo, compete:

[ — recepcionar e protocolar documentos e correspondéncias de
origem externa, procedendo a sua triagem, registro ¢ distribuigao interna;

11 — manter permaneniemente atnalizado o sistema de controle de
entrada, tframitacdo, destine e arquivo de documentos, processes e corres-
pondéncia;

Il — realizar a autuagiio de processos administralivos, observadas
as normas ¢ a legislagdo vigente,

1V — controlar os processos administrativos em trimite na Cimara
Municipal, diligenciando para que o seu andamento observe oS prazos
legais;

V — executar outras atribuigdes relacionadas a sua drea de compe-

téncia determinadas pelo Secretdrio Legislativo de Administragdo.
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Subsecdo 1
Da Expedicio e Regisiro de Documentos Oficiais

Art. {1. A Expedigio e Registro de Documentos Oficiais, subordi-
nada a Secretaria de Admimstragdo, compete:

I — elaborar, recepcionar ¢ despachar a correspondéncia cmitida pe-
las autoridades ¢ pelos integrantes do quadro da Camara Municipal que te-
ntham destinagio externa;

I — registrar leis, decretés, resalucdes, portarias, avisos, editais,
anuncios, ordens de servigo ¢ outros;

1il — providenciar as pubiicacdes de leis, decretos, resolugdes, por-

tarias e cutros atos administrativos;

IV — regisirar e arquivar os fermos de posse, compromisso €
declaracio de bens dos Vereadores, Vice-Prefeito ¢ Prefeito;

V — executar outras atribui¢des relactonadas a sua area de compe-

téncia determinadas pelo Secretdrio Legislativo de Administragdo.

Subsecdo 111
Dos Servigos Gerais

Art. 13. Aos Servicos Gerais, subordinados a Sccretarla de Admi-
nistrac2o, compete:
I — organizar, cxccutar ¢ manter as atividades de impeza, transporte

e telefonia;
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I — zelar pela conservagio e manter o patrimdnio publico da
Camara Municipal em condi¢ies de uso;
111 — executar outras atribuigdes relacicnadas a sva area de compe-

téncta determinadas pelo Secretirio Legistativo de Administragio.

Secdo V
Da Secretaria de Contabilidade, Firrangas e Pessoal

Art. 14. A Secretaria de Contabilidade e Finangas, subordinada 2
Mesa Diretora, compete:

1 — coordcnar todas as atividades de sva area de competéncia por
meio das unidades sob sua responsabilidade, de acordo com as normas
vigenies;

[I — prestar as informagdes que lhe forem solicitadas pela Mesa Di-
retora ou pela Presidéncia;

HI — reccber ¢ rever os processos e documentos encaminhados @
Mesa Diretora ou a Presidéncia, oricntando os despachos dos mesmos;

IV — manter permanentemente informada a Mesa Direiora quanto .
ao andamento dos trabalhos sob sua direcio;

VY — plangjar, coordenar, orientar as atividades relacionadas aos sis-
temas de administracio financeira, or(;ameﬁtériél, contabil e patrimonial;

VI — plancjar, organizar e executar as atividades pertinentes &
exceuscao do orgamenio da Cimara Municipal, envolvendo aquisicdo de mate-
rial, contratagio de servigos e obras, controle de despesas e a realizacdo ¢
controle dos pagamentos;

Y — providenciar as publicagdes e convocagdes relativas aos pro-

cessos de compras e contratacio de servicos e obras;
9
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V1l — ordenar pagamentos, assinar chegues ¢ oulros documentios
relativos a liquidagic de despesas em conjunte com a Presidéncia;
1X -- executar outras atribui¢des relacionadas 4 sua érea de compe-

téncia determinadas pela Mesa Diretora.

Art. 15. A Secretaria de Contabilidade e Finangas ¢ composta
pelas seguintes unidades:

I — Execugio Orgamentaria e Financeira;

Ii — Registros Contabets;

111 — Material ¢ Patriménio.

IV — Recursoes Humanos

Subsecio 1
Da Execugfio Orcamentaria e Financeira

Art. 16. A Execugio Or¢amentiria e Financeira, subordinada a Se-
cretaria de Contabilidade e Finangas, compete:

I — colaborar na preparagdo do anieprejete da proposta orgamenta-
ria da Cadmara Municipal;

II — controlar a execucfo orcamentiria da Cimara Municipal,
quando for o caso, com as devidas justificalivas, transposicoes de recursos e
abertura de créditos adicionais;

Il — proceder a tomada de contas dos responsaveis por adiantamen-

tos administrativos ou outras formas de entrepa de recursos financeiros;

i0
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IV — plancjar com antecedéncia os pagamentos a serem feitos diari-
amente ¢ cfetua-los, responsabilizando-se pela emissdo dos respectives do-
cumentos;

¥V — contrelar a entrada de receitas, emitir as respectivas guias de
recolhimento e zelar para que os recursos financeiros auferidos recebam g
destinagdo determinada pela legisiacio vigente;

V1 — executar outras airibuicdes relacionadas a sua area de com-
peténcia determinadas pelo Secrctario Lcgislativo de Contabilidade e Fi-

L

Nangas.

Subsecdo I
Dos Registros Contabeis

Art. 17. Aos Registros Contabeis, subordinados a Secretana de
Contabilidade e Iinancas, compete:

I — proceder ao enquadramento das despesas nas dotagbes orgamen-
tarias a serem oneradas para as aquisicies de maferiais e equipamentos e con-
tratacdes de servigos on obras;

I1 -~ emitir ¢ manter controle de todos os documentos contabels ne-
cessarios a realtzagio das despesas,

11} — conciliar diariamente os valores de conta-corrente da CAmara
Municipal e efetuar a aplicacic diaria, no mercado financeiro, do saldo
disponivel;

IV — encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado de 530 Paulo to-
da a documentacio exigida, nos prazos regulamentares, bem como

responder aos expedientes de sua competéncia;

i1
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VY — rcalizar rclatérios, balancetes e balango, observando a legisla-
¢lio vigente e s prazos regulamentares, inclusive aqueles previstos na Lei de

Respousabilidade Fiscal;

¥I — manter ¢ acompanhamento e controle da execugdo dos
conlralos vigentes;

VII — exccutar outras atribuigdes relacionadas a sua Area de
competéncia determinadas pelo Secretario Legislativo de Contabilidade e Fi-

nangas.

Subsecio Iil
Do Material ¢ Patriménio

Art. 18. Ao Material e Patriménio, subordinado a Secretaria de
Contabilidade e Finangas, compete:

I — executar as compras diretas ¢ as licitagOes efetuadas pela
Camara Municipai;

IT -- controlar a entrada, a saida ¢ o cstoque de materiais de
consumo da Cimara Municipal;

1H — Inventariar os bens patrimoniais da CAmara Municipal,

IV — controlar a quilometragem, as cotas de¢ abastecimento de com-
bustivels, as garantias, revisdes e condigﬁeé de uso dos veiculos oficiais;

V — realizar os agendamentos, nas redes autorizadas, da manuicn-
¢io dos veiculos oficiais;

VI — controlar as atualizagdes dos documentos e certificados dos

veiculos oficiais;

12
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Vil — recepcionar mulias de trnsito e providenciar os devidos pre-
enchimentos para a pontuagio na Cartetra Nacional de Habilitagdo dos res-
pongavels;

VIIT — encaminhar aos Recursos THumanos a guia de pagamento das
muitas de rinsito para desconto em folha de pagamento dos infratores res-
ponsaveis;

1X — executar outras atribulgtes relacionadas a sua drea de com-
peténcia determinadas pelo Secretario Legisiative de Contabilidade ¢ Fi-

nancas.

Subsecdo IV

Dos Recursos Humanos

Art. 12. Aos Recursos Humanos, subordinades a Secretaria de Con-
tabilidade, Finangas e Pessoal, compete:

1 — elaborar, coordenar, implantar, controlar € manter as atividades
reiacionadas 2 administragido de pessoal, concurso piblico, folha de pagamen-
to, controle de frequéneia e outras atividades relacionadas com recursos hu-
Manos;

Il — formalizar as contrata¢des, dispensas ¢ demissdes dos servido-
res publicos, observande as normas da Consclidagio das Leis do Trabalho e
demais legislacdes vigentes;

T — encaminhar ac Tribunal de Contas do Estado de S3o Paulo os
processos relativos aos servidores pubiicos e outros documentos necessarios,

na forma da legislagdo vigente;

13
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IV — exccutar outras atribuigdes relacionadas a sua area de compe-

1éncia determinadas pelo Secretario Legislative de Administragéo.

TITULO 11T
DO QUADRO DE PESSOAL

CAPITULO T
Dos Empregos Publicos

Art. 19. A Camara Municipal da Estincia Turistica de Salto conta
com quadrc de pessoal composto por empregos piblicos em comissio ou de
caratcr permanente, providos na forma da Constituigido Federal, nas quanti-
dades, denominacgdes e cargas horarias especificadas no Anexo I'V desta Re-

solugdo.

Secdo |
Dos Empregos Piablicos em Comissiio

Art. 2. O quadro de pessoal da Cémara Municipal da Estincia
Turistica de Salto € composto pelos Seguintes empregos publicos em
COMIssio:

I — Asscssor de Comunicacdo Social; e,

H — Assessor Legislativo.

Paragrafo idnice. As atribuiges dos empregos publicos em
comissio de que trata este artigo estio especificadas no Anexo V desta

Resolucio,
14
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Segdo Il
Dos Empregos Pablicos de Carater Permanente

Art. 21, O quadro de pessoal da Camara Municipal da Estincia Tu-

ristica de Salto é composto pelos seguintes empregos publicos de carater per-

manente:

I — Agente de Copa e Limpeza;

Il - Agente de Telefonia e Recepgio;

[Tl — Assistente Legislative de Administragdo;

1V — Assistente Legislativo de Contabilidade, Financas e Pessoal
V — Consultor Juridico Parlamentar;

V1 — Motorista;

VII — Oficial de Apoto Legislativo;

VIII - Secretario Legislativo de Administracio;

IX — Secretario Legislativo de Contabilidade, Financas e Pessoal.

Paragrafo dnico. As atribuigGes dos empregos pablicos de que ira-

ta este artigo estio especificadas no Ancxo V desta Resolugao.

TiTULO 1V
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

CAPITULO UNICO

Das Disposicdes Transitdrias e Firais

15
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Art. 22. Os empregos publicos em comissao de Assessor Juridico,
Motorista e Qficial Legislativo de que trata o Ancxo I11 desta Resolucdo serdo
extintos a pariir da data em que forem contratados os candidatos aprovados
em concurso piblico para os empregos publicos de carater permanenic de
Consultor Juridico Parlamentar, Motorista e Oficial de Apoio Legislativo.

Art. 23. Ficam criades, redenominados e mantidos no quadro de
pessoal da Cimara Municipal da Estancia Turistica de Salto os empregos pi-
hlicos discriminados nos Anexos I, 11, 111, e IV desta Resolugio.

Paragrafo enico. Competem aos Recursos Humanos as providén-
cias necessarias para o atendimente da medida de que trata o caput

deste artigo.

Art. 24. O regime juridico 2o qual estdo vinculados os servidores
piblicos € o da Consolidagio das Leis do Trabalho, conforme dispde o artigo
2% da Lei n® 2.814, de 16 de maio de 2007.

Paragrafo énico. Os servidores piiblicos de que trata o capuf des-
te artigo vinculam-se¢ obrigatoriamente ao Regime Geral de Previdéncia So-

cial.

Art. 25. A jornada de trabalho dos servidores pablicos integrantes
do quadro de pessoal da Camara Municipal da Estancia Turistica de Salto sera
de no maximo 40 {guarcnta) horas semanais, obedecida a fixagfio constante do

Anexo IV desta Resolucio.
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Paragrafo iinico. O ocupante de emprego em comissdo submete-se
a regime de dedicacio imegral ac servigo, podendo ser convocado sempre que

houver interesse da Cimara Municipal da Estdncia Turistica de Salto.

Art. 26. Sdo partes intcgrantes da presente Resolucho os Anexos

que 2 acompanham.

Art. 27. As despesas decorrentes desta Resolugdo correrdo por con-

ta das seguintes dotagdes orcamentarias do orcamento vigente, a saber:

L_,_._ ______ | Codigo ! Descrigho
COrRdo oo i Lepislativo
Unidade 01.01 _ Camara Municipal §
Fungio 01 - Legislativa -
Subfiungio 01031 Acdo Legislaliva
Proprama 0102 (estiio do Sislerma Admmisirativo
nenT—o oo da Céma
Acio D102.2002 Mamtencao dos Scrvigos Adminis-
- trativos
f‘dt:,gorm econdmica s | Despesas Correntes N
D Grupe de naturesza de'[17 " Pessoal ¢ Encargos Sociais
i despesas
Modalidade de aplica- | 90 Aplicagdes Dirctas
¢do . !
Fonle 01 . ‘Tesouro
Valor |R$ ]

-

Paragrafo fnico. As despesas de quE trata o caput deste artigo po-

derdo ser suplementadas, se necessario.
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Art. 28. Esta Resolugiio entrard em vigor na data da sua publicagio,

revogadas as disposigdes em contrario.

Sala das Reunides, em 28 dgffeﬁir'o de 2.012.

o i
— \_ ;

El _a_ 0 Apu]marm de’l

|'

Presidente

Registrada na Secretaria Administrativa da Camara da Estancia Tu-
ristica de Sazlto, afixada em local de costume em 28 de fevereiro de 2.012, ¢
publicada na imprensa local.

-‘i:-‘k#-*._.%.“t,\_ ey

J"_'~_ T

ROSANGELA CANDELARIA MANTOVANI MARTINS
SECRETARIA LEGISLATIVA DE ADMINISTRACAQO
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ANEXO |

EMPREG(CS PUBLICOS CRIADOS

Forma de Provimento

‘Requisitos

: Ensing  Médio
- espec:alizagdo em  Contablidade s
- registro no  Conselho  Regional

_ graduagdo ou atestado de conclusdo de
D curse superior em Cigncias Contébais,
- Direito
_ reconhecido
| Educagdo — MEC.

—_—

Completa,

de

Contabilidade - CRC. . Diploma de

ou Recursos Humanos,

pelo Ministério da

Digloma de graduagdc ou atestado de
conclusdo de ¢urso superior em Direitd,
reconhecido  pelc  Ministério  da
Educagdo - MEC e cam inscricdo na
Ordetn dos Advogados do Brasil

feira |

Cancurso Piblico

Diploma de graduagao ou atestada de |
conciuséo de curso superior em Dirgito.
Administragda ou Recursos Humanos.

" Quantidade Denominagio o [ Jornada de Trabalho
Assistente Legislativo de : ) .
01 N . - (06 horas diarias Concurso Publico
Centabilidade, Finangas & Pessoal
De segunda a sexia-
! feira
o2 Consuitor Juridico Parlamientar D& horas diarias Cancurso Publico
De segqunda a sexts-
feira
. e Lo EE
b Assesscr Legislativo Em Comissao
T | 0B heras diarias
01 Oficial de Apoio Legisiative De segunda a sexta- |

Ensino Madic Completo




ANEXOI

EMPREGOS PUBLICOS REDENOMINADOS

Situagdo Atual - ’ Situacdo Nova T
CQuantidade Dencminagio Quantidads Denominagio
- 03 Servenie-Copeira 03 ‘Agente de Copa s Limpeza
5 02 | Telefonista-Recepcicnista 02 - Agante de Telefonia 8 Recepgao
, 02 Assessor de Comunicacac o 02 B Assessor de Comunicagho Social
ANEXGC I
EMPREGOS PUBLICOS A SEREM EXTINTOS
Quantidade | DCenominagio Jornada de Trabalho |~ Formade Provimenta | Requisitos !
B T o ~ | Prova de concius&o do curso superiarem |
03 Assessor Juridico RO Em Comissdo Direito, com inserigao na Ordem dos Advogados |
do Brasil
02 Molorista ) ~ T RDI "Em Comissao i Prova de conclusao do Ensine Fundamental |
02 Oficial Legislativo " RDI Em Camissdo Prova de conclusao do Ensino Médio N

NN

i e Cl s |



ANEXQ IV

Ensino Furdamental Completo & Carteira Nacional de :

S o

AN

DO QUADRO DE PESSOQAL
Quantidade Denominacao Jomada de Trabalho | Forma de Provimento ST Requisitos o
I Conforme Edital de T T T
Agente de Copae , . ; ,
03 Concurso e Portaria Concurso Patlico £nsine Fundamental Incomplete
Limpeza
de Admissao
T T Conforme Edital de | ) T T
Agents de Telefonia , . , L
o2 Concurso & Portaria Cancurse Publico Ensino Médio Completo
g Recepgdo )
de Admissao
T T Dip'oma de graduacdo ou atestado de conclusao de curso
Assessor de _ ; : .
02 . . RDI Em Comissso suparior em Jornatismo ov em Comunicagdo Soclal com !
Comunicaggo Social _ o ;
: registro no Ministério do Trabalho e Emprego - MTE /
- T T Dip'oma de graduacao ou atestads de conclusan de cUrso |
04 - Assessor Legislativo - ROI Em Comisséo _p . g_ . 5 .
superior &m Direilo, Administragdo ou Recursos Humanas.
o : - ' Diploma de graduagio ou atestado de conclusan de curse |
: . . 08 horas diarias . o
Cansultor Juridico . superior sm Direito, reconhecide pelo Ministério da
02 , De segunda a sexta- Congcurso Publico _ :
Parlamestar ! o Educagdo - MEC e com inscrigdo na Ordem dos
. feira
: Advogados do Brasil
Ensine Médio GComplete, com especializagdc  em
Assistente Ceontabilidade com registro no Caonselhe Regional de
Legislativo d Viicres, dfiag Contabilidatte — CRC i - d duagh 9 t
eqislativo de ontabilidade — . Dhploma de graduagas ou atestado
02 . N De segunda a sexta- Cancurso Publico g 2 ¥
Contabilidade, foira de conclusdo de curso superior em Cignecias Contabeis,
: Finangas e Pessoal Diretlo ou Recursos Humanos, reconhecide pelo Ministério
da Educagdo — MEC.
_ Motcrista 220 horas mensais Concurso Piblico

4



Oficial de Apoio

~ 77 [Habifitacdo, no minimo Categonia B.

01 o De segunda a sexta- Concurse Plblico Ensino Médio Complato

Legislative , :

feira

“Secretario - Diploma de gradvagao ou atestadc de conclusao de curso

- P Conforme Portarias o Pabl _ i Ad
egislativa de oncurse Publice superior em Direilo ou em Adminis i 1
q e 1211570 8022001 .p. ila oy inistracgo, reconhacido pe'o .

Adminisiracin Miristério da Educacdno — MEC

Secreianio Diploma de graduagdo ou atestado de conclusao de curso

Legislativo de Conforme Portarias , superior em  Ciércias Contabeis ou em  Direito,
1 Cancurse Plblico

Contahilidacds,
Finangas e Pessoal

1241870 e 02/2001

| ieconhecido pelo Ministénio da Educagéco — MEC e com

registro no Conselho Regional de Contabitidade — CRC

J ghoRegen .
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ANEXO V
DAS ATRIBUIGOES DOS EMPREGOS PUBLICOS

a) Agente de Copa e Limpeza

Descrigao: operar equipamentos e utensilios, manuais ou elétricos,
para preparacdo de café, cha e oulras bebidas; servir café, cha e oulras bebidas
em iodas as dependéncias da Camara Municipal;, recclher utensilios, capos,
talheres e outros materiais de uso ou sob a sua guarda quando deixados nas
dependéncias da Camara Municipal; controlar e requerer material, eguipamentos
e utensilics, manuais ou elétricos; manter a organizaco e a limpeza do local de
trabatho; manter a conservacic do material, equipamentos e utensilios, manuais
ou elétricos, sob a sua guarda; solicitar a manutengao preventiva ou cometiva dos
equipamentos e utensilios, manuais cu elétricos, scb a sua guarda; cuidar da
limpeza, higienizacdo e asseio das dependéncias da Camara Municipal; realizar a
varricdo das dependéncias da Camara Municipal, providenciar a lavagem
pericdica dos pisos, azulejos e patio da Camara Municipal, incluindo as partes
frontal e lateral do prédio; recepcionar e armazenar em local apropriado os
materiais Nnecessarios a execucao dos seus serviges, além de controlar o estoque
dos produtos & matenais de limpeza, requisitando, sempre que necessario, sua
reposicio, exercer demais atividades correlatas determinadas por seu supernior

imediato.

b} Agente de Telefonia e Recepgﬁo'

Descrigdo: recepcicnar, orientar e acompanhar com presteza e
cordialidade os municipes, visitanies e autoridades que procuram a Camara
Municipal, zelar pela educa¢ac ¢ precisao do atendimento e encaminhamento
das pessoas nas dependéncias da Camara Municipal: atender e realizar as
chamadas teiefénicas locais e interurbanas, transferinde para os respectivos
ramais; receber e transmitir telegramas por telefone; manter os equipamentos

em condicdes de uso, zelando por sua conservacao; vistenar continuamente os

equipamentos scb a sua guarda, com vistas a manutengac preventiva ou

lI-
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corretiva, comunicando o superior imediato sobre defeitos, exercer demais

atividades correlatas determinadas por seu superior imediato.

¢} Assessor de Comunicagao Social

Descrigao: coordenar as atividades de comunicacdo social da
Carmara Municipal; coordenar, promover, preparar e supenisionar canal de
comunicagao entre os municipes, entidades representativas da sociedade ¢ a
Camara Municipal; coordenar os contatos com a imprensa em geral, divulgando
os atos de interesse da Camara Municipal, assessorar os membros da Mesa
Diretora e os Vereadores em matérias de comunicagio social; manter primoroso
relacionamento com 0s meios de comunicagde, fais como: televisdo, radio e
jornais; recepcionar o publico externo, prestando as devidas informacoes e
orientaghes de modo gue a permanencia nas dependéncias da Camara
Municipal atenda aos principios de respeitc humanc e urbanidade; coordenar a
realizacdo de todos os eventos oficiais sclenes promovidos nas dependéncias
da Camara Municipal, auxiliando © respectivo cerimenial, exercer demais

atividades correlatas determinadas pela Mesa Diretora.

d} Assessor Legislativo

Descrigaa; assessorar 0os membros da Mesa Diretora, os Vereadores
& as Comisses; assessorar e participar das reuniées ordinanas, extraordinanas
e outras a serem realizadas pela Camara Municipal; orientar e elaborar projetos,
requenmentos, indicagdes, mogodes, portarias, atos, oficios e cutras propoesicbes
legislativas,; realizar pesquisas, estudos, diligéncias, pareceres e ocutros afazeres
necessarios para o desenvolvimento dos frabalhos legislativos; manter
permanente contatc com os demais drgdcs do Municipio sobre assuntos
relacionados aos trabalhos das Comisstes legaimente constituidas; executar

outras tarefas determinadas pela Mesa Diretora.

e) Assistente Legisiativo de Administragao Yo
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Descricdo: dar assisténeia direta ac Secretario Legeslativo de

Administracao:; supervisionar e controlar o andamente das atividades
relacionadas &s areas de administragho e manutencao predial, protocolo e
arquivo geral e expedicdo e registros de documentos oficiais; coordenar e
executar as atividades relacionadas a administragac de servidores publicos,
concurso piblico, folha de pagamente, controle de frequéncia e outras
alividades relacicnadas com recursos humanos; formalizar as contratagdes,
dispensas e demissdes dos servidores publicos confratados pelo regime da
Consolidagdo das Leis do Trabalho, cuidando do registro de todos os atos
relativos ao desempenho do emprego pubfico; substituir o Secretario Legislativo
de Administracio em suas auséncias; executar outras atrbuigbes relacionadas
4 sua area de competéncia determinadas pelo Secrefario Legisiativo de

Administracac.

f} Assistente Legislativo de Gontabilidade e Finangas

Descrigao: executar dianamente a conciliagdo dos valores das contas-
correntes da Camara Municipal; realizar as aplicagbes dos saldes disponiveis no
mercadao financeiro; efetuar a emissdo dos cheques para pagamentos; emitir e
manter controle dos documentos contadbeis necessarios a nealizagdo das
despesas; realizar refatonos, balancetes e balangos; realizar ¢ enquadramento
das despesas nas dotagdes orgamentarias perinentes; manter o controle das '
despesas de viagens realizadas pelos Vereadores e servidores plblicos;
responder peio controie intemo junto ac Trbunal de Contas do Estado de Sao
Paulo; responder e manter controle sobre o' material e patnmdnio piblico;
substituir 4] Secretario
Legislativo de Contabilidade e Finangas em suas auséncias, executar outras

tarefas determinadas peto Secretdrio Legislative de Contabilidade e Finangas.

g) Consultor Juridico Parlamentar
Descrigio: representar, judicialmente e extrajudicialmente, a Camara

Municipal; assessorar juridicamente os membros da Mesa Diretora, os Vereadores

h
)
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e as Comissfes nas matérias submetidas ao seu conhecimento e decisio; prestar

consultoria juridica a administrag&o da Camara Municipal em geral, elaborando
minutas de contrato, emitindo pareceres sobre 0S8 precesscs administrativos,
inclusive licttatorios e, ainda, proceder a estudos juridicos, quando soficitados pela
Secretaria de Administacdo e pela Secretaria de Contabiidade e Finangas;
etaborar contraios, pareceres técnico-juridicos, estudos e proposigoes legislativas;
executar oulras
atribuicdes correlatas que the forem atribuidas pela Mesa Diretora.

h} Motorista '
Descrigdo: dirtgir o veiculo com presteza e urbanidade e de acordo

com as normas de transito e instrucies determinadas por Seu SUpernor,

transportar documentos e pessoas com responsabilidade; inspecionar o veiculo
antes da saida, verificando o estado dos pneus, niveis de combustivel, agua e
oleo, testando freios, parte elétrica e outros mecanismos com vistas a certificar
as condi¢oes de funcionamento e seguranga; zelar pela limpeza, conservagao &
manutengio do veiculo, comunicando falhas e solicitande reparcs para
assegurar o seu perfeito funcionamento; providenciar, sermpre gue necessario, 0
abastecimento de combustivel, agua e lubrificantes; exercer demais atividades

correlatas determinadas por seu superior imediato.

i} Oficial de Apoio Legislativo

Descricdo: auxiliar as atividades da Camara Municipal, realizando
servicos burocraticos e administrativos relacionados 8 documentacdo € as
proposicdes legislativas, coniabilidade e finangas, material e patrimdnio,
protocolo e arquivo geral, expedigdo e registro de documentos oficiais, recursos
humanos e outros; redigir, datilicgrafar efou digitar documentos, tais como:
memorandos, cartas, oficios, relatorios, ordens de servigo, instrucoes,

proposigdes legislativas, exposigoes de motivos e outros; executar atividades

b

b
LY

correlatas determinadas por seu superior imediato.
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i) Secretario Legislativo de Administracio

Descricaa: coordenar 05 trabalhos interncs da Camara Municipal
relacionados as areas de administracdo e manutengao predial, recursos
humanos, protocolo e arquivo geral e expedicdo e registros de documentos
oficiais; distribuir o pessoal pelas varias unidades da Camara Municipal de
acordo com as necessidades de servigo; distribuir os servicos de maneira
equinime aos servidores publicos, observando as respectivas atnbuigdes de
cada um deles; coordenar a emisséo e a publicagéio dos atos oficiais, apresentar
a Presidéncia & aos demais membros da Mesa Diretora mensagens, autégrafos
e demais documentos gue devem ser expedidos com a sua assinatura; prestar
contas de sua atuacdo 4 Presidéncia e demais membros da Mesa Diretora
sempre gue necessario; coordenar as alividades de arquivo & documentos e,
quando necessafio, a restauracao; manier pernanentemente informada a
Presidéncia e os demais membros da Mesa Diretora quanto ac andamento dos
trabalhos sob a sua diregao; execuiar cutras atividades corretatas determinadas

pela Presidéncia e demais membros da Mesa Diretora.

k} Secretario Legislativo de Contabilidade e Finangas

Descricao: planejar, cocrdenar, crientar, controlar e executar as
atividades relacionadas a administrago financeira, orgamentaria, contabil e
patrimonial; manter ¢ controle contabil e orcamentarioc da Camara Municipal e
prepor, guando for o caso, com as devidas justificativas, transposicao de
recursos e abertura de créditos adicionais; coordenar e acompanhar os
processos de cormpra de materiais, de contratactes de servigos ou de cbras;
emitit e assinar relatorios, balancetes, 'baleint;sos e gutras demonstragoes
contabeis, observando a legislagdo vigente e os prazos regulamentares,
inclusive aqueles previstos na lei de Responsabilidade Fiscal, emitir e
encaminhar nos prazos requlameniares a documentagio exigida pelo Tribunal
de Contas do Estado de Sao Paula, bem como responder aos expedientes de
sua competéncia; manter permanentemente informada a Mesa Diretora e a
Fresidéncia quanto ao andamento dos trabainos sob a sua diregao; executar
outras atividades comelalas determinadas pela Presidéncia e demais membros

da Mesa Diretora. i
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