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)
RESOLUCAO N2 01/2009

Da nova redacdao a Resolucao 02/08
que dispoe sobre o Quadro de
Pessoal da Camara Municipal de

Miracatu, e da outras providéncias.

ROMILSON DE SOUZA LIMA, Presidente da Camara Municipal de Miracatu, no
uso de suas atribuigdes legais, faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele

promulga a seguinte Resolucéo:

Artigo 12 - A Resolugcdo n® 02/08, que dispde sobre o Quadro de Pessoal da

Camara Municipal de Miracatu passa a vigorar com a seguinte

redacao:
“CAPITULO I,
Das Disposicdes Preliminares
Art.1°- Os cargos da Camara Municipal de Miracatu obedecerdao a

classificagdo,  quantidade, = nomenclatura, requisitos  para

preenchimento e remuneracao estabelecidos na presente Resolucéo.

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

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

- Servidor Publico - a pessoa ocupante de um cargo ou

emprego independente da natureza do seu vinculo
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com a administragdo municipal seja no regime

Estatutario seja da Consolidacao das Leis do Trabalho;

[l- Cargo Publico - a posicao instituida na organizagao
do funcionalismo, regida por Estatuto, criado por Lei
ou Resolugdo, em numero certo e com denominagao
propria, necessaria ao desempenho das atribuigbes do
servigo publico, ao qual corresponde um vencimento;

[l- Quadro de pessoal - o conjunto de cargos que

integram a estrutura administrativa funcional da
Camara Municipal;
V- Escala de vencimento - conjunto de padroes,

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

VI- Vencimento - a retribuicdo pecuniaria basica fixada

em Lei, paga mensalmente ao servidor publico pelo
exercicio do cargo correspondente ao padrao;
VII- Remuneracao - o valor do vencimento acrescido das

vantagens funcionais e pessoais, incorporadas ou nao,
percebidas pelo servidor;

VIll-  Numero de Ordem - posicao 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 Il desta lei, estdo subordinados ao Estatuto dos
Servidores Municipais estabelecido pela Lei Complementar Municipal
n%. 001 de 13 de Julho de 2001.

Paragrafo unico - Todos os servidores do Legislativo, estarao sujeitos ao Regime
Geral de Previdéncia Social, vinculados ao Instituto Nacional de
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Seguro Social -INSS para fins de aposentadoria e demais vantagens

previdenciarias.

CAPITULO II
Do Quadro Geral de Pessoal

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

I- Cargos de provimento em comissdo: constantes do
anexo |, desta Resolucdo, sao destinados
exclusivamente as atribuicdes de direcdo, chefia e
assessoramento e sdo de livre provimento e

exoneracao;

[l- Cargos de provimento efetivo: constantes do anexo |l
desta Resolucdo serdao preenchidos mediante

concurso publico de provas e titulos.

CAPITULO IlI
Dos Cargos em Comissao

Art. 5°- O servidor publico ocupante de cargo efetivo chamado a ocupar
cargo de provimento em Comissdao, observard o0s seguintes
procedimentos:

B tera direito a diferenca entre o cargo de origem e o
cargo de destino;

[l- exonerado do cargo de provimento em comissao ou
da funcdo de confianga, retornard ao seu cargo de
origem;

- o tempo de servigo sera contado como se no exercicio

do cargo efetivo estivesse;
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Paragrafo Unico - Os ocupantes de cargos em comissdo nao terao direito a

receberem por horas extras e nem aviso prévio, quando

exonerados dos cargos em comissao.

Art.6°- O Presidente da Camara poderd arbitrar gratificagbes de até 30%
(trinta por cento), do vencimento de qualquer servidor da Camara,
nos casos de acumulo de fungbes, complexidade das funcdes

exercidas ou, ainda, que possuam sobrecarga de servigos.

§ 1° - Denomina-se gratificacdo de fungdo a vantagem pecuniaria

mencionada no caput.

§ 2° - A gratificacdo somente podera ser paga enquanto perdurar o efetivo
desempenho das atribuicbes que justificam a concessdo da
gratificagao.

CAPITULO IV
Da Escala de Vencimentos

Art.7°- A escala de vencimentos dos servidores da Camara Municipal,
constantes do anexo Il desta Resolucado, constitui-se padrdes
numerados em algarismos ardbicos de 01 a 10, sendo que cada

padrao corresponde um valor em reais.

CAPITULO V
Do Enquadramento

Art.8°- Os servidores serdo enquadrados no Quadro Geral de Pessoal,
através de Ato da Mesa para cargo de Provimento em Comissao, por
Portaria para as gratificagcdes de funcao, baixada pela Presidéncia da
Céamara, sendo que os ocupantes de cargo de provimento efetivo,

consideram-se, independentemente  de  quaisquer  outras
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providéncias, investidos no exercicio dos cargos constantes do

anexo |l desta Resolucgéao.

CAPITULO VI
Das Disposicoes Finais

Art.9°- A descrigao e atribuicbes dos cargos, constantes desta Resolugéo,

estdo contidos no anexo IV, parte integrante desta Resolugao.

Art.10- O periodo oficial de trabalho dos servidores publicos efetivos da

Céamara sera de no maximo 40 (quarenta), horas semanais.

Paragrafo Unico- O Presidente da Camara podera estabelecer, por Portaria,
carga horaria diferenciada para cada cargo, categoria
profissional ou area de trabalho, em razao de peculiaridade dos
Servigos.

Art.11- E vedada realizacdo de concurso publico para admissdo de

servidores a cargos publicos, que nao constem do quadro geral de
pessoal da Camara, representado pelo anexo Il desta Resolucéo.

Art.12- Ficam automaticamente extintos os cargos e empregos que nhao
constem expressamente desta Resolugao, resguardados, quando for

0 caso, o direito adquirido de seus eventuais ocupantes.

Art.13- As despesas decorrentes da execugao da presente Resolucao, serdo
atendidas por conta das dotagbes préprias, consignadas no
Orcamento vigente e suplementadas se necessario, de acordo com

as normas legais vigentes.”

Artigo 2° -  Esta Resolucao entra em vigor na data de sua publicacao, revogadas

as disposi¢cdes em contrario.
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Miracatu, 26 de fevereiro de 2009

ROMILSON DE SOUZA LIMA
Presidente

ANEXO |
TABELAI 3
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

N2. DE | QUANTI CARGOS PADRAO REQUISITO
ORDEM | DADE
01 01 Assgssc?r Técnico 07 Nl'vell S~uperior e
Legislativo Inscricdo na OAB
02 01 Assessor de Gabinete 05 Ensino Médio

Conhecimento na
area e ser servidor
efetivo do Quadro da
Camara

03 01 Diretor de Secretaria 10
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ANEXO Il
TABELAII
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
Regido pelo Estatuto dos servidores Municipais

Ne. DE QUANTI CARGO PADRAO DE REQUISITOS PARA
ORDEM DADE VENCIMENTO PROVIMENTO

01 02 Assistente Legislativo 06 Ensino Médio

02 01 Contador 08 Superior ¢/ CRC

03 02 | FScrevente Teenico 05 Ensino Médio

egislativo
. Ensino Fundamental

04 01 Motorista 03 CNH categoria C

05 01 Secretéria Executiva 06 Ensino Médio

06 02 Servente 01 Ensino Fundamental
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ANEXO Il
ESCALA DE VENCIMENTOS

PADRAO VALOR
01 R$ 429,00
02 R$ 596,00
03 R$ 763,00
04 R$ 1.028,50
05 R$ 1.294,44
06 R$ 1.488,58
07 R$ 2.165,52
08 R$ 2.717,94
09 R$ 2.892,00
10 R$ 3.060,75
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ANEXO IV
DESCRICAO DOS CARGOS
Assistente Legislativo

Descricao Sumaria
-Assiste o Presidente da Céamara, os Vereadores e Comissdes no
desenvolvimento dos trabalhos legislativos, nas questdes politicas e

administrativas da Camara Municipal.

Descricao Detalhada

-Recebe, estuda e propde solucbes em expedientes e processos, da Camara, dos
Vereadores e Comissbes Permanentes e Temporarias analisando e acompa-
nhando o andamento das providéncias.

-Participa de reunidées das Comissdes Permanentes, providenciando a pauta das
mesmas, a convocacao € a elaboragao de atas.

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

-Mantém arquivo de Leis, Decretos Legislativos, Resolucbes, 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, informacoes,
respostas, indicagdes e apreciacdo dos projetos pela cadmara.

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

-Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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Assessor Técnico Legislativo:

Descricao sumaria:
Compreende as tarefas de assessorar a Presidéncia e a Mesa da Camara, as
Comissbes Permanentes e Temporarias e os Vereadores no desenvolvimento dos

trabalhos legislativos da Camara.

Descricao detalhada:

- Orienta a elaboracao de Projetos de Lei, de Decreto Legislativo, de Resolugéo,
de Emenda de autoria de quaisquer um dos Vereadores, assim como orienta a
elaboragcdo dos Atos da Mesa e da Presidéncia, atendendo o processo legislativo
e a legislacao pertinente.

- Orienta a elaboracdo de Pareceres das ComissGes Permanentes, quando
solicitado, sobre matérias que vao a discussao nas sessoes plenarias.

- Assessora a Mesa da Camara, quando solicitado, nas Sessbes Ordinarias e
Extraordinarias.

- Presta assessoria as unidades administrativas em assuntos de natureza juridica
elaborando e/ou emitindo pareceres em processos administrativos tais como
licitagbes, contratos, distratos, convénios, questdes trabalhistas dentre outros,

visando assegurar o cumprimento das leis e regulamentos.

-Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente da Camara.

Assessor de Gabinete
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Descricao sumaria:

Compreende as tarefas de assessorar a Presidéncia, a Mesa da Camara e os
Vereadores, no desenvolvimento dos trabalhos legislativos da Camara e em
especial a implantagdo e execucao dos Projetos referentes a Sessado Legislativa
Mirim (Vereador Junior) e Camara ltinerante .

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

- Assiste diretamente o Presidente da Camara no desempenho de suas fungdes e
promove a divulgagao dos trabalhos da Camara.

- Presta assisténcia em todas as atividades atinentes a implantacdo do Projeto
Vereador Junior e posterior execugcdo, primando pela obtengdo de resultados
positivos entre os estudantes envolvidos e sua comunidade escolar.

- Presta assisténcia em todas as atividades atinentes a implantacdo do Projeto
Céamara itinerante nos bairros, empenhando-se para a obtencado da participacao
ativa dos moradores da comunidade.

-Faz atendimento aos municipes na auséncia do Presidente, encaminhando as
solicitagcbes apresentadas aos Vereadores e a Secretaria Administrativa para as
devidas providéncias quando se fizer necessario.

-Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente da Camara.

Contador

Descricao sumaria:

Executa, coordena servigos inerentes a contabilidade geral da Camara.
Descricao detalhada:
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-Escritura analiticamente os fatos administrativos, efetuando os correspondentes

lancamentos contabeis, para possibilitar o controle contabil e orcamentario.
-Promove a prestacdo, acertos e conciliacdo de contas em geral, conferindo
saldos, localizando e retificando possiveis erros para assegurar a correcao das
operagbes contdbeis.

-Examina empenhos de despesas, verificando a classificacdo e a existéncia de
recursos nas dotagdes orcamentarias para pagamento dos compromissos
assumidos.

-Elabora demonstrativos contabeis mensais, trimestrais, semestrais e anuais,
relativos a execugao orgamentaria e financeira, em consonancia com as leis,
regulamentos e normas vigentes, para apresentar resultados da situagéo
patrimonial, econémica e financeira.

-Verifica os empenhos de despesa, quanto a classificagdo e a existéncia de
recursos nas dotagcdes orcamentarias, para pagamento dos compromissos
assumidos.

-Preenche empenhos verificando a correta, especificacgdo dos mesmos em
relagdo as dotagdes orcamentarias da Camara.

-Elabora o Orgcamento Geral da Camara para ser encaminhado ao Executivo a fim
de ser incluido no Orgamento Geral do Municipio.

-Acompanha a execugéo or¢camentdria da Camara, solicitando ao Presidente as
necessarias suplementacées ou aberturas de créditos especiais quando for o
caso.

-Elabora e encaminha os relatérios e as prestacbes 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.
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Diretor de Secretaria

Descricao sumaria:

Dirige servigos administrativos relativos ao setor de trabalho, de natureza

complexa, para atender rotinas preestabelecidas e eventuais.

Descricao detalhada:

-Controla o recebimento e expedicdo de proposicbes e correspondéncia da
unidade, determinando o registro em livro proprio para encaminhamento ou
despacho as pessoas ou setores interessados.

-Supervisiona a protocolizagdo de documentos na Secretaria Administrativa da
Cémara.

-Zela pelos prazos do processo legislativo.

-Assessora durante a realizacdo das Sessdes Plenarias da Céamara,
supervisionando as matérias em tramite, as anota¢des que deverao constar da Ata
e a gravacao das sessoes.

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

-Recepciona visitantes, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados para
encaminha-los a pessoa indicada, ou presta-lhes as informagdes desejadas.
-Determina as necessarias acdes para organizacao e manutencdo do arquivo de
documentos da Camara.

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

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

-Controla o0 uso e a manutencao dos bens patrimoniais da Camara determinando
as devidas anotagcbes nos prontuarios, o cadastramento e baixa nos bens

adquiridos ou colocados a disposigao.
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-Controla o uso dos carros oficiais da Camara, quando determinado pela

presidéncia, assim como a manutengao, abastecimento dos mesmos.

-Determina o controle do horario dos servidores e a presenca dos Vereadores nas
Sessbes, para fins de elaboracdo da folha de pagamento dos Vereadores e
demais servidores da Camara.

-Controla a prestacao de contas dos adiantamentos dos servidores da Camara.
-Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Escrevente Técnico Legislativo

Descricao sumaria:

Executa servigos gerais de escritério dos diversos setores da Camara, como a
classificacdo de documentos e correspondéncia, transcricio de dados,
langamentos, prestagcao de informacgdes, arquivo, digitacao, datilografia em geral e
atendimento ao publico.

Descricao detalhada:

-Datilografa ou digita cartas, memorandos, relatérios e demais documentos da
Céamara ou da unidade, atendendo as exigéncias e padrbes 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 agilizagdo das
informagdes.

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

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

-Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Motorista

Descricao sumaria:
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-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 instrugdes 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, agua e 6leo do carter, da dire¢ao hidraulica, testando os freios e a
parte elétrica, para certificar-se de suas condi¢des de funcionamento.

-Dirige os veiculos, obedecendo ao Codigo Nacional de Transito, seguindo mapas
e itinerarios 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 utilizacao em perfeitas condigoes.

-Efetua anotagdes de viagens realizadas, pessoas transportadas, quilometragem
percorrida, itinerarios e outras ocorréncias, seguindo normas estabelecidas.
-Recolhe o veiculo apdés o servico, deixando-o estacionado e fechado
corretamente, em local determinado.

-Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Secretaria Executiva

Descricao sumaria:

Executa servicos 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:
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-Datilografa ou digita cartas, memorandos, relatérios e demais correspondéncias

da Camara, atendendo as exigéncias de padrdes estéticos, visando a transcricao
de minutas fornecidas pela Assessoria ou pelos Vereadores.

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

-Controla a agenda de compromissos da Presidéncia ou Mesa da Camara,
anotando datas e horarios das reunides e outros compromissos, a fim de informa-
lo das obrigacdes assumidas.

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

-Atende ou efetua ligacdes telefbnicas, 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, cédigo ou ordem alfanumérica, visando sua pronta
localizacao quando necessario.

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

-Auxilia o Presidente quanto ao planejamento politico da Camara Municipal,
realizando articulagcdo com os demais érgaos de governo e o mantendo contatos
com outras entidades publicas ou privadas para obter agdes e/ou informagdes de
interesse do Municipio.

-Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Servente

Descricdo sumaria:

-Executa servigos de zeladoria, conservagcdo e limpeza das dependéncias da
Céamara, garantindo o bom funcionamento, assegurando o atendimento de
condi¢des de higiene e seguranca.

Descricao detalhada:
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-Executa os servicos de zeladoria no prédio da Camara, promovendo a limpeza e

conservagao, vigiando o cumprimento do regulamento interno para assegurar 0
asseio, ordem e seguranca do prédio e o bem estar de seus ocupantes.
-Inspeciona as dependéncias da Administracdo, efetuando os trabalhos de
limpeza, com a lavagem de pisos, azulejos a remogao de lixo ou de residuos, para
assegurar o bem-estar dos ocupantes.

-Prepara e serve café, agua 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 reposicao sempre que necessario.

-Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.



