RESOLUCAO N° 02/2008

DISPOE SOBRE O QUADRO DE
PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL
DE MIRACATU, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

Sebastido Aparecido dos Santos, Presidente da Camara
Municipal de Miracatu, usando de suas atribuicoes legais, faz saber que a Camara

Municipal aprovou e ele promulga a seguinte Resolucao:

CAPITULO I
Das Disposicdes Preliminares

Art.1°- Os cargos e empregos da Camara Municipal de Miracatu obedecerdo a
classificacdo, quantidade, nomenclatura, requisitos para preenchimento e

forma de remuneracgdo estabelecidos na presente Resolucao.

Paragrafo Unico — As nomenclaturas anteriores de Diretor Geral e de Escriturdrio
sofrem apenas alteracdo nominal passando para Diretor de Secretaria e
Escrevente Técnico Legislativo.

Art.2°- Para efeito desta Resolucdo, considera-se:

I- Servidor Publico - a pessoa ocupante de um cargo ou

emprego independente da natureza do seu vinculo com a

1



II-

III-

IV-

VII-
VIII-

IX-

administracdo municipal seja no regime Estatutdrio seja
da Consolidacdo das Leis do Trabalho;

Cargo Piblico - a posi¢ao instituida na organizagdo do

funcionalismo, regida por Estatuto, criado por Lei, em
nimero certo e com denominacgdo propria, necessdria ao
desempenho das atribui¢des do servico publico, ao qual
corresponde um vencimento;

Emprego publico - a posi¢ao instituida na organizag¢ao do

funcionalismo publico municipal, criado por Lei, em
nimero certo com denominacdo prépria e atribuigdes
especificas cometidas a um empregado publico;

Empregado piublico - ocupante de emprego publico, sob

regime da Consolidagdo das Leis do Trabalho;

Quadro _de pessoal - o conjunto de cargos e empregos

que integram a estrutura administrativa funcional da
Camara Municipal;

Escala de vencimento - conjunto de padrdes, instituidos

por lei, aos quais corresponde um valor em moeda
corrente;
Padrao - grau indicativo do vencimento do servidor;

Vencimento - a retribuicdo bdésica fixada em Lei, paga

mensalmente ao servidor publico pelo exercicio do cargo
ou emprego correspondente ao padrio;

Remuneracao - o valor do vencimento acrescido das

vantagens funcionais e pessoais, incorporadas ou nio,

percebidas pelo servidor;



X- Niumero de Ordem - posicdo ocupada pelo cargo na

tabela do quadro de servidores da Camara;

Art.3°- Os servidores da Camara Municipal, ocupantes de cargos efetivos,
constantes da tabela II desta lei, estdo subordinados ao Estatuto dos
Servidores Municipais estabelecido pela Lei Complementar Municipal

n°. 001 de 13 de Julho de 2001.

§.1°-Os ocupantes de empregos em comissdo, constantes da tabela I
desta Resolucdo ficam sujeitos do Regime da Consolidacdo das Leis

do Trabalho - CLT.

§.2°-Todos os servidores do Legislativo, estardo sujeitos ao Regime
g y g

Geral de Previdéncia Social, vinculados ao Instituto Nacional de

Seguro Social -INSS para fins de aposentadoria e demais vantagens

previdenciérias.

CAPITULO 11
Do Quadro Geral de Pessoal

Art.4°- O Quadro Geral de Pessoal da Camara de Miracatu, compde-se de:

I- empregos de provimento em comissdo: constantes do
anexo I, desta Resolu¢do, sdo destinados exclusivamente
as atribui¢des de direcao, chefia e assessoramento e sdao

de livre provimento e exoneragao;



Art.5°-

II-

II-

cargos de provimento efetivo: constantes do anexo II
desta Resolucdo, serdo preenchidos mediante concurso
publico de provas e titulos e se extinguem na vacancia;

funcdes de confianca: constante do anexo III desta
Resolucdo, que serdo preenchidos por ocupantes de

cargos efetivos.

CAPITULO IIT
Dos Cargos em Comissao

O servidor publico ocupante de cargo efetivo chamado a ocupar emprego

de provimento em Comissdo ou funcdo de confianca, observard os

seguintes procedimentos:

II-

II-

terd direito a diferenca entre o cargo de origem e o cargo
de destino;

exonerado do cargo de provimento em comissdo ou da
funcao de confianga, retornard ao seu cargo de origem;

o tempo de servigo serd contado como se no exercicio do

cargo efetivo estivesse;

§.2°- Os ocupantes de cargos em comissdao e fungdes de confianca ndo

terdo direito a receberem por horas extras e nem aviso prévio,

quando exonerados dos cargos em comissdao ou da fungdo de

confianca.



Art.6°-

O Presidente da Camara poderd arbitrar gratificacoes de até 30% (trinta
por cento), do vencimento de qualquer servidor da Camara, nos casos de
acumulo de funcdes, complexidade das fun¢des exercidas ou, ainda, que

possuam sobrecarga de servigos.

Pardgrafo Unico - Ao Servidor ocupante de funcdo de confianca serd atribuida

Art.7°-

Art.8°-

remuneracdo indicada pela escala de vencimentos, correspondente ao

padrdo determinado.

CAPITULO IV
Da Escala de Vencimentos

A escala de vencimentos dos servidores da Camara Municipal,
constantes do anexo III, desta Resolugdo, constitui-se padroes numerados
em algarismos ardbicos de 01 a 10, sendo que cada padrdao corresponde

um valor em reais.

CAPITULO V
Do Enquadramento

Os servidores serdao enquadrados no Quadro Geral de Pessoal, através de
Ato da Mesa para os Empregos de Provimento em Comissao, por
Portaria para as Fungdes em Confianca, baixada pela Presidéncia da
Camara, sendo que os ocupantes de cargo de provimento efetivo,
consideram-se, independentemente de quaisquer outras providéncias,
investidos no exercicio dos cargos constantes do anexo II desta

Resolucao.



Art.9°-

Art.10-

CAPITULO VI
Das Disposicoes Finais

A descricdo e atribuicdes dos cargos e empregos, constantes desta

Resolugdo, estdo contidos no anexo IV, parte integrante desta Resolucao.

O periodo oficial de trabalho dos servidores publicos efetivos da Camara

serd de no maximo 40 (quarenta), horas semanais.

Pardgrafo Unico- O Presidente da CAmara poderd estabelecer, por Portaria, carga

Art.11-

Art.12-

Art.13-

horéria diferenciada para cada cargo, categoria profissional ou drea

de trabalho, em razao de peculiaridade dos servigos.

E vedada realizac@o de concurso publico para admissdo de servidores a
cargos publicos, que ndao constem do quadro geral de pessoal da Camara,

representado pelo anexo II desta Resolugdo.

Ficam automaticamente extintos os cargos € empregos que nao constem
expressamente desta Resolugdo, resguardados, quando for o caso, o

direito adquirido de seus eventuais ocupantes.

As despesas decorrentes da execucdo da presente Resolucdo, serdo
atendidas por conta das dotacdes proprias, consignadas no Orgcamento
vigente e suplementadas se necessario, de acordo com as normas legais

vigentes.



Art.14- Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo, retroagindo
seus efeitos a 1° de Junho de 2008, revogando-se as disposi¢des em

contrario, em especial a Resolugdo de n° 02 de 11 de maio de 2007.

Miracatu, 26 de junho de 2008

Sebastiao Aparecido dos Santos
Presidente



ANEXO I

TABELA 1
EMPREGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
Regidos pela CLT

N°. DE |QUANT CARGOS PADRAO REQUISITO
ORDE | IDADE

M

1 Livre nomeacdo c/
03 01 Assessor Juridico 10 Inscricio OAB
04 01 Assessor Legislativo 06 Livre nomeagado
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ANEXO II
TABELA II
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Regido pelo Estatuto dos servidores Municipais

N°. DE | QUANTID CARGO PADRAO DE REQUISITOS PARA
ORDEM ADE VENCIMENTO PROVIMENTO
01 02 Assistente Legislativo 06 Ensino Médio
02 01 Contador 08 Superior ¢/ CRC
03 op  |Escrevente Tecnico 05 Ensino Médio
Legislativo
) Ensino Fundamental
04 01 Motorista 03 CNH categoria C
05 01 Secretaria Executiva 06 Ensino Médio
06 02 Servente 01 Ensino Fundamental
ANEXO III
TABELA II1

FUNCOES DE CONFIANCA
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N°.DE |QUANT CARGOS PADRAO REQUISITO
ORDEM | IDADE

Ser ocupante de

01 01 Diretor de Secretaria 10 )
cargo efetivo

ANEXO IV
ESCALA DE VENCIMENTOS

PADRAO VALOR
01 R$ 429,00
02 R$ 596,00
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03 R$ 763,00
04 R$ 1.028,50
05 R$ 1.294,44
06 R$ 1.488,58
07 R$ 2.102,50
08 R$ 2.717,94
09 R$ 2.892,00
10 R$ 3.060,75
ANEXO V

DESCRICAO DOS CARGOS E EMPREGOS

Assistente Legislativo

Descricio Sumaria
-Assessora o Presidente da Camara, os Vereadores e Comissdes no desenvolvimento

dos trabalhos legislativos, nas questdes politicas e administrativas da Céamara
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Municipal.

Descricao Detalhada

-Recebe, estuda e propde solu¢des em expedientes e processos, da Camara, dos
Vereadores e Comissdes Permanentes e Temporarias analisando e acompanhando o
andamento das providéncias.

-Participa de reunides das Comissdes Permanentes, providenciando a pauta das
mesmas, a convocagdo e a elaboracao de atas.

-Redige e providencia a datilografia ou digitacdo de requerimentos, indicacOes
Mocdes e outros documentos dos Vereadores.

-Mantém arquivo de Leis, Decretos Legislativos, Resolucdes, atos e outros
documentos em sistema de referenciamento em meio magnético e manual.

-Mantém os Vereadores devidamente informados sobre noticias, controle de prazos
dos processos do Legislativo referentes a requerimentos, informagdes, respostas,
indicagdes e apreciacdo dos projetos pela camara.

-Auxilia os Vereadores nos contatos com entidades, ou 6rgdos de governo, mantendo
contatos com outras entidades publicas ou privadas para obter agdes e/ou
informacdes de interesse do Municipio.

-Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Assessor Juridico:

Descri¢ao sumaria:
-Assessora a Presidéncia e a Mesa da Camara, nas questdes judiciais ou
administrativas emitindo pareceres analisando processos e questdes submetidas a

sua apreciacao.

Descricao detalhada:
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-Estuda ou examina documentos juridicos e de outra natureza, analisando seu

conteddo, com base nos Cddigos e Leis, jurisprudéncias e outros documentos, para
emitir pareceres fundamentados na legislagdo vigente.

-Emite pareceres por escrito aos projetos em tramite pelas comissdes permanentes
ou tempordarias da Camara Municipal.

-Presta assisténcia as unidades administrativas em assuntos de natureza juridica
elaborando e/ou emitindo pareceres em processos administrativos tais como
licitagdes, contratos, distratos, convénios, questOes trabalhistas dentre outros,
visando assegurar o cumprimento das leis e regulamentos.

-Apura ou completa informacdes levantadas, acompanhando o processo em todas as
suas fases e representando a parte que € mandatirio em juizo, para obter os

elementos necessarios a defesa ou acusacgdo, redigindo peticoes e adotando todas as

acoOes necessarias para defender os interesses da Camara Municipal.

-Assessora diretamente, em conjunto ou individualmente, o Presidente da Camara
bem como a Mesa Diretora, em eventos, reunides ou quaisquer outras atividades no
Municipio ou em outra localidade que se faca necessaria;

-Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente da Camara.

Assessor Legislativo:

Descri¢ao sumaria:
Compreende as tarefas de auxiliar a Presidéncia e a Mesa da Camara, as Comissoes
Permanentes e Temporérias e os Vereadores no desenvolvimento dos trabalhos

legislativos da Camara.

Descricao detalhada:
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-Procede a leitura de jornais e revistas, selecionando os assuntos de interesse do

Legislativo e do Municipio, armazenando em pastas, legislacdo, jurisprudéncias e
doutrina, para fornecer subsidios na elaboragao de pareceres e/ou para consultas.
-Consulta banco de dados para obter informagdes e legislacio necessarias para
subsidiar a atua¢do da Presidéncia e da Mesa da Camara, dos parlamentares e dos
membros de comissoes.

-Elabora Projetos de Lei de Decreto Legislativo de Resolucdo da Mesa ou da
Presidéncia da Camara, assim como os Atos da Mesa e da Presidéncia, atendendo o
processo legislativo e a legislacdo pertinente, encaminhando-os para posterior
andlise e manifestacdo da Assessoria Juridica.

-Zela pelo cumprimento dos prazos estabelecidos para o processo legislativo na Lei
Organica do Municipio.

-Faz atendimento aos municipes na auséncia do Presidente, encaminhando as
solicitacdes apresentadas aos Vereadores e a Secretaria Administrativa para as

devidas providéncias quando se fizer necessdario.

-Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente da Camara.

Contador

Descri¢ao sumaria:

Executa, coordena servigos inerentes a contabilidade geral da Camara.

Descricao detalhada:
-Escritura analiticamente os fatos administrativos, efetuando os correspondentes

langcamentos contédbeis, para possibilitar o controle contdbil e orcamentério.
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-Promove a prestacdo, acertos e conciliacdo de contas em geral, conferindo saldos,

localizando e retificando possiveis erros para assegurar a corre¢ao das operacdes
contdbeis.

-Examina empenhos de despesas, verificando a classificacdo e a existéncia de
recursos nas dotagdes orcamentdrias para pagamento dos compromissos assumidos.
-Elabora demonstrativos contidbeis mensais, trimestrais, semestrais € anuais,
relativos a execug¢do orcamentdria e financeira, em consondncia com as leis,
regulamentos e normas vigentes, para apresentar resultados da situacdo patrimonial,
econdmica e financeira.

-Verifica os cheques e empenhos de despesa, quanto a classificacdo e a existéncia
de recursos nas dotagOes orcamentdrias, para pagamento dos compromissos
assumidos.

-Preenche empenhos verificando a correta, especificacio dos mesmos em relacdo as
dotacdes orcamentdrias da Camara.

-Elabora o Or¢amento Geral da Camara para ser encaminhado ao Executivo a fim
de ser incluido no Or¢amento Geral do Municipio.

-Acompanha a execucdo orcamentdria da Camara, solicitando ao Presidente as
necessarias suplementagdes ou aberturas de créditos especiais quando for o caso.
-Elabora e encaminha os relatdrios e as prestagdes de contas destinadas ao Tribunal
de Contas do Estado, assim como a documentacdo complementar exigida pelo

Tribunal nas vistorias.

-Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente da Camara.

Diretor de Secretaria

Descri¢ao sumaria:

Executa servigos administrativos relativos ao setor de trabalho, de natureza

complexa, para atender rotinas preestabelecidas e eventuais.
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Descricao detalhada:

-Controla o recebimento e expedicao de proposi¢des e correspondéncia da unidade,
determinando o registro em livro préprio para encaminhamento ou despacho as
pessoas ou setores interessados.

-Supervisiona a protocolizacdo de documentos na Secretaria Administrativa da
Camara.

-Zela pelos prazos do processo legislativo.

-Auxilia durante a realizagdo das SessOes Plendrias da Camara, supervisionando as
matérias em tramite, as anotagdes que deverdo constar da Ata e a gravacdo das
sessoes.

-Auxilia diretamente a Presidéncia e a Mesa da Camara durante o transcorrer das
sessoes da Camara, fornecendo o embasamento Regimental e na Lei Organica do
Municipio na elaboracdo da Pauta dos trabalhos e na tramitacdo dos papéis da
Sessao.

-Recepciona visitantes, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados para
encaminhd-los a pessoa indicada, ou presta-lhes as informagdes desejadas.
-Determina as necessdrias agdes para organizacdo e manutencdo do arquivo de
documentos da Camara.

-Determina a realizacdo de pequenos reparos ou consertos nas instalagdes do Prédio
da Camara e solicita o inicio de procedimento licitatorio para reformas e aquisi¢cdes
sujeitas a tal procedimento.

-Autoriza as requisi¢Oes para compra de produtos utilizados na Camara.

-Controla o uso e a manuten¢do dos bens patrimoniais da Camara determinando as
devidas anotacdes nos prontudrios, o cadastramento e baixa nos bens adquiridos ou
colocados a disposi¢ao.

-Controla o uso dos carros oficiais da Camara, quando determinado pela presidéncia,

assim como a manutencao, abastecimento dos mesmos.
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-Determina o controle do horédrio dos servidores e a presenca dos Vereadores nas

Sessoes, para fins de elaboracdo da folha de pagamento dos Vereadores e demais
servidores da Camara.
-Controla a prestacdo de contas dos adiantamentos dos servidores da Camara e

Vereadores.

-Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Escrevente Técnico Legislativo

Descricao sumaria:

Executa servigos gerais de escritorio dos diversos setores da Camara, como a
classificacdo de documentos e correspondéncia, transcri¢io de dados, lancamentos,
prestacdo de informacdes, arquivo, digitacao, datilografia em geral e atendimento ao

publico.

Descricao detalhada:

-Datilografa ou digita cartas, memorandos, relatérios e demais documentos da
Camara ou da unidade, atendendo as exigéncias e padrdes estéticos, baseando-se na
minutas fornecidas para tender as rotinas administrativas.

-Organiza e mantém atualizado o arquivo de documentos da unidade, classificando-
os por assunto, em ordem alfabética, visando a agilizacdo das informacdes.

-Efetua a leitura diaria do Diario Oficial da Unido e do Estado, destacando as
noticias de interesse da Camara.

-Atende ou efetua ligacdes telefonicas, anotando recados ou prestando informagdes
relativas aos servigos executados, recebe e transmite fax e e-mail.

-Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.



CAMARA MUNICIPAL DE MIRACATU

Estado de Sao Paulo

Rua Dr. Emilio Martins Ribeiro, 160 - CEP 11.850 - Miracatu - SP
Telefax: (13) 3847.1299 - Tel (13) 3847.1248 (Presidéncia) - (13) 3847.1748 (Vereadores)

Motorista

Descricao sumaria:

-Dirige e conserva veiculos automotores da frota da Camara Municipal,
manipulando os comandos de marcha e direcdo, conduzindo-os em trajeto
determinado, de acordo com as normas de transito e as instrucdes recebidas, para
efetuar o transporte do Presidente da Camara, dos Vereadores ou de pessoas ou

cargas determinadas pelo Presidente.

Descricao detalhada:

-Inspeciona o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, os niveis de
combustivel, d4gua e dleo do carter, da direcao hidrdulica, testando os freios e a parte
elétrica, para certificar-se de suas condicdes de funcionamento.

-Dirige os veiculos, obedecendo ao Codigo Nacional de Transito, seguindo mapas e
itinerdrios ou programas estabelecidos, para conduzir o Presidente da Camara ou os
Vereadores aos locais solicitados.

-Zela pela manutencdo e limpeza do veiculo sob sua guarda, comunicando e
solicitando reparos, para assegurar o seu perfeito estado.

-Efetua pequenos reparos de emergéncia e trocas de pneus do veiculo, garantindo a
sua utilizagdo em perfeitas condi¢des.

-Efetua anotacdes de viagens realizadas, pessoas transportadas, quilometragem
percorrida, itinerdrios e outras ocorréncias, seguindo normas estabelecidas.

-Recolhe o veiculo apds o servigo, deixando-o estacionado e fechado corretamente,

em local determinado.

-Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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Secretaria Executiva

Descri¢cao sumaria:
Executa servigos gerais de secretaria, desenvolvendo suas atividades na Secretaria

da Camara a fim de atender a rotina de trabalho e o expediente da Secretaria.

Descricao detalhada:

-Datilografa ou digita cartas, memorandos, relatérios e demais correspondéncias da
Camara, atendendo as exigéncias de padrdes estéticos, visando a transcricdo de
minutas fornecidas pela Assessoria Juridica ou pelos Vereadores.

-Recepciona visitantes, inteirando-se dos assuntos a serem tratados, objetivando
prestar-lhes as informagdes desejadas.

-Controla a agenda de compromissos da Assessoria Juridica da Camara, anotando
datas e hordrios das reunides e outros compromissos, a fim de informa-lo das
obrigagdes assumidas.

-Prepara reunides, visitas, palestras e conferéncias que o Presidente deva
comparecer, tomando as providéncias referentes ao protocolo, inclusive das sessdes
solenes, visando o cumprimento do programa.

-Atende ou efetua ligacdes telefonicas, anotando recados ou prestando informagdes
relativas aos servigos executados, recebe e transmite fax e e-mail.

-Organiza e mantém atualizado o arquivo de documentos da unidade, classificando-
os por assunto, c6digo ou ordem alfanumérica, visando sua pronta localizacdo
quando necessario.

-Pesquisa e levanta informagdes para o superior ou a equipe de trabalho.

-Auxilia o Presidente quanto ao planejamento politico da Camara Municipal,
realizando articulacdo com os demais 6rgaos de governo e o mantendo contatos com

outras entidades publicas ou privadas para obter acdes e/ou informacdes de interesse
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do Municipio.

-Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Servente

Descri¢do sumadria:

-Executa servicos de zeladoria, conservacao e limpeza das dependéncias da Camara,
garantindo o bom funcionamento, assegurando o atendimento de condi¢des de

higiene e segurancga.

Descricao detalhada:

-Executa os servigos de zeladoria no prédio da Camara, promovendo a limpeza e
conservacdo, vigiando o cumprimento do regulamento interno para assegurar O
asseio, ordem e seguranca do prédio e o bem estar de seus ocupantes.

-Inspeciona as dependéncias da Administragcdo, efetuando os trabalhos de limpeza,
com a lavagem de pisos, azulejos a remocao de lixo ou de residuos, para assegurar o
bem-estar dos ocupantes.

-Prepara e serve café, dgua ou cha aos setores da Camara e a visitantes quando do
atendimento pelos Vereadores.

Efetua a limpeza e higienizacdo da cozinha mantendo um bom aspecto de limpeza a
higiene.

-Recebe, armazena e controla o estoque dos produtos alimenticios e material de

limpeza, requisitando a sua reposi¢do sempre que necessario.

-Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.



