CAMARA MUNICIPAL DE ORLANDIA

- CNPJ 52.396.363/0001-91 -

RESOLUCAO n2 01,
De 13 de junho de 2022,

“Dispde sobre o Quadro de Servidores Publicos da Cdmara Municipal de Orlandia e d4 outras
providéncias; Cria o Cargo de Provimento Efetivo de “Auxiliar Legislativo e Administrativo”;
altera o nome e as atribuigdes do Cargo de Provimento em Comissio de “Assessor
Administrativo”, que passa a ser denominado “Assessor do Gabinete da Presidéncia”; altera os
requisitos para o Cargo de Provimento em Comissdo de “Diretor de Secretaria”; e d4 outras
providéncias”.

Murilo_Santiago Spadini, Presidente da Camara

Municipal de Orlandia, fago saber que a Camara aprovou e eu promulgo a
seguinte RESOLUCAOQ:

Art. 12. O Quadro de Servidores da Camara Municipal de
Orlandia passa a ser disciplinado por esta Resolucéo.

Art. 22, Para os fins desta Resolugdo, considera-se:

I - cargo publico: conjunto das atribui¢des e responsabilidades cometidas a servidor publico
lotado na Cdmara Municipal de Orlandia, regido pela Lei Complementar n2 3.544, de 28 de junho
de 2007;

Il - quadro: conjunto de todos os cargos da Cdmara Municipal de Orlandia, compreendendo 2
(dois) subquadros:

a) subquadro integrado por cargos de provimento em comisso;
b) subquadro integrado por cargos de provimento em carater efetivo;
Il - referéncia: o nimero indicado da posi¢do do cargo na esca'a de vencimento;

IV - vencimento: retribuicdo paga mensalmente ao servidor pelo efetivo exercicio do cargo,
correspondente ao valor do cargo de provimento em carater efetivo e ao valor mensal fixado
para os cargos de provimento em comissdo.

Art. 32. Passam a ser dicciplinados por esta Resolugdo os
seguintes cargos publicos de provimento efetivo que integram o Quadro de Servidores da
Camara Municipal:
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Quantidade Denominagcdo Referéncia * Carga Horaria
Semanal

1 Motorista 09 40 horas

1 Zelador 08 40 horas

1 Contador 10 20 horas

1 Procurador Juridico 14 30 horas

1 Auxiliar Legislativo e | 12 40 horas

Administrativo

*Ver tabela de referéncias na Lei n? 4.124/2017

Art. 42. Passam a ser disciplinados por esta Resolucdo os
seguintes cargos publicos de provimento em comissdo que integram o Quadro de Servidores da
Camara Municipal:

Quantidade Denominagdo Referéncia * Carga Hordria
Semanal
1 Assessor do Gabinete | 11 40 horas
da Presidéncia
1 Diretor de Secretaria | 15 40 horas

*Ver tabela de referéncias na Lei n® 4.124/2017

Art. 52. Os requisitos para o exercicio e as atribuicdes dos
Cargos constantes nos artigos 32 e 42 encontram-se nos Anexos | e Il desta Resolugdo.

Art. 62. O valor dos vencimentos dos servidores abrangidos

por esta Resolugdo encontra-se fixado na Tabela do art. 62 da Lei n® 4.124, de 13 de dezembro
de 2017.

Art. 72, Aplica-se aos servidores da Camara Municipal de
Orlandia, naquilo que couber, as disposi¢es contidas na Lei Complementar n2 3.544, de 28 de
junho de 2007.

& f—
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Art. 82. Ficam ratificadas as nomeagbes e posses dos
servidores que atualmente encontram-se investidos nos cargos de Motorista, Zelador,
Contador, Procurador Juridico, Assessor Administrativo (renomeado para Assessor o Gabinete
da Presidéncia) e Diretor de Secretaria, sern qualquer solugdo de continuidade.

Art. 9¢. Esta Resolugdo entra em vigor na data da sua
publicacdo.

Orléndia, dia 13 de junho de 2022

PRESIDENTE

Avenida do Café n°® 644 - Fone (16) 3826-1658 - Fone/Fax (16) 3826-1907
C.P. 119 - CEP 14.620-000 - ORLANDIA - SP



CAMARA MUNICIPAL DE ORLANDIA

- CNPJ 52.396.363/0001-91 -

ANEXO |

DESCRICAO SUMARIA E GENERICA DAS ATIVIDADES E REQUISITOS MiNIMOS DOS CARGOS
DE PROVIMENTO EFETIVO DA CAMARA MUNICIPAL DE ORLANDIA

MOTORISTA

Requisitos minimos: ensino fundamental completo, habilitagdo vélida para a condugao de
veiculos automotores (automével - B e motocicleta - A)

Descricdo sumaria das atividades: atividade de natureza operacional abrangendo a condugdo
de veiculos motorizados utilizados no transporte dos servidores, vereadores, objetos e
documentos do Poder Legislativo Municipal, inclusive entrega e recolhimento, dentro do

territdrio nacional.
Descrigdo genérica das atividades:

- Dirigir os veiculos de propriedade do Poder Legislativo municipal, atendendo as necessidades
do expediente dos diversos setores da Camara Municipal;

- Cuidar da manutengdo e limpeza dos veiculos sob sua guarda e responsabilidade;

- Comunicar a Secretaria da Camara Municipal a ocorréncia de falhas, avarias ou quaisquer
defeitos nos veiculos sob sua guarda e responsabilidade, solicitando autorizagio para os
reparos;

- Conduzir os veiculos em estrita observancia as normas de transito;
- Usar de maxima discri¢do e educagio quando no exercicio de suas funges;

- Inspecionar o veiculo antes da partida, verificando o estado dos pneus, niveis de combustivel,
agua e odleo, testando os freios, parte elétrica e outros mecanismos para certificar suas
condicdes de funcionamento e seguranga, providenciando abastecimento, reposi¢ao e
calibragem quando necessério;

- Quando ndo estiverem em uso, manter os veiculos devidamente abrigados no espaco préprio
da Cadmara Municipal;

- Transportar vereadores, servidores, materiais e documentos, conforme determinagbes da
Secretaria;

- Certificar o cumprimento das tarefas que lhe forem atribuidas;

- Executar outras tarefas afins. Equipamentos: Carteira Nacional de Habilitagdo com exame de
salde vdlido e veiculo, este disponibilizado pela Camara Municipal de Orlandia.
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Carga Horaria Semanal: 40 horas,

Referéncia: 09 na tabela de referéncias mensais.

ZELADOR

Provimento: efetivo
Requisitos minimos: ensino fundamental completo.

Descri¢do sumdria das atividades: zelar pela conservacio, limpeza, manutengdo, organizagdo e
asseio do imével no qual esté localizada a Camara Municipal de Orlandia.

Descri¢ao genérica das atividades:

- Exercer zeladoria nas dependéncias da Camara Municipal de Orlandia;

- Prestar informagdes solicitadas sobre as condicdes e manuteng¢ao do imdvel;
- Realizar ronda de inspegdo em intervalos fixados;

- Adotar providéncias tendentes a garantir a limpeza, asseio, organizagdo e conservagao do
prédio e todas as areas, inclusive externas;

- Fiscalizar a entrada e saida de pessoas e de veiculos pelos portGes de acesso sob sua vigilancia;

- Vedar a entrada de pessoas ndo autorizadas e verificar as autorizagdes para ingresso nos locais
sob sua vigilancia;

- Zelar pelas condigBes de ordem e asseio nas dreas sob sua responsabilidade;

- Verificar se as portas e janelas estdo devidamente fechadas e fecha-las quando necessario, ao
término do expediente da Camara Municipal;

- Levar ao imediato conhecimento de seus superiores quaisquer irregularidades verificadas nas
dependéncias da Cadmara Municipal;

- Acompanhar funciondrios, quando necessario, para apoio operacional no exercicio de suas
fungGes;

- Manter sempre em bom estado de conservagao os locais onde transitam os frequentadores da
Cimara Municipal de Orléandia;

- Zelar pela manutengdo e conservagdo de mdveis, utensilios, aparelhos, equipamentos e
quaisquer objetos existentes nas dependéncias da Camara Municipal de Orlandia;

- Responder as chamadas telefdnicas e anotar recados;
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- Realizar o servigo de copa, conforme orienta¢Ses da Secretaria;

- Executar outras tarefas afins.

Equipamentos: Equipamentos de limpeza e manuteng&o (rodos, vassouras, baldes, limpadores,
aspiradores, escadas, panos, produtos de limpeza em geral etc), equipamentos de cozinha;
equipamentos de jardinagem e de reparos.

Carga Horaria Semanal: 40 horas,

Referéncia: 08 na tabela de referéncias mensais.

CONTADOR

Provimento: efetivo

Requisitos minimos: ser bacharel em Ciéncias Contabeis por instituicdo de ensino superior
oficial ou reconhecida, com diploma registrado pelo Ministério da Educagdo e
habilitagdo/inscrigdo junto ao Conselho Regional de Contabilidade (CRC).

Descricdo sumdria das atividades: atividade técnica afeta a realizagdo de todos os trabalhos
contdbeis da Cdmara Municipal de Orlandia e assessoramento aos Vereadores e Comissdes na
sua drea de atuagdo.

Descricdo genérica das atividades:

- Planejar o sistema de registro e operagbes contabeis, atendendo as necessidades
administrativas e legais, para possibilitar controle contabil e orgcamentério;

- Escriturar a contabilidade da Camara Municipal de Orlandia;

- Elaborar e assinar balangos e demonstrativos de contas, observando sua correta classificacdo
e langcamento, verificando a documentagdo pertinente, para atender as exigéncias legais e
formais de controle;

- Controlar a movimentag&o de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, o cumprimento das
obrigag¢Ses de pagamentos a terceiros, os saldos em caixa e as contas bancdrias, para possibilitar
a administracdo dos recursos financeiros da Cdmara Municipal de Orlandia;

- Analisar aspectos financeiros, contébeis e orgamentdrios da execug&o de contratos, convénios,
acordos e atos que gerem direitos e obrigagdes, verificando a propriedade na aplicagdo de
recursos repassados, analisando cldusulas contratuais, dando orientagdo aos executores, a fim
de assegurar o cumprimento da legislagdo aplicével;
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- Analisar os atos de natureza or¢amentdria, financeira, contabil e patrimonial, verificando sua
corregdo, para determinar ou realizar auditorias e medidas de aperfeicoamento de controle
interno; -

- Orientar a Camara Municipal de Orldndia quanto ao cumprimento das normas referentes a Lei
de Diretrizes Orcamentdrias e seus anexos e a Lei Orcamentdria e seus anexos;

- Controlar a execugdo orgamentdria, analisando documentos, elaborando relatérios e
demonstrativos; alimentar, com os dados necessarios, o sistema da folha de pagamentos;

- Acompanhar os gastos de pessoal do Legislativo, tendo em vista o cumprimento da Lei de
Responsabilidade Fiscal;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagbes e sugerindo medidas para a implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacio;

- Participar das atividades administrativas de controle e de apoic referentes a sua area de
atuagdo;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagdo;

- Participar de grupos de trabalho e reunides com unidades da Camara Municipal de Orlandia e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdes sobre situagSes e problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes,
revisando e discutindo trabalhos técnicos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos a Cdmara Municipal;

- Assessorar os Vereadores e Comissdes quanto aos aspectos contabeis das proposicées,
inclusive emitindo pareceres e demonstrativos, se necessario;

- Assessorar os Vereadores e Comissdes nos estudos sobre leis or¢camentarias oriundas do Poder
Executivo para deliberagéo;

- Assessorar os Vereadores e Comissdes no julgamento das Contas Municipais e Pareceres
Prévios do Tribunal de Contas;

- Assessorar a Presidéncia da Cdmara Municipal de Orlandia em todos os aspectos financeiros,
orgamentarios e contdbeis; realizar o que for necessario em sua drea de atuagdo.

Equipamentos: computador, impressora, internet, materiais de escritério.

Carga Horaria Semanal: 20 horas,

Referéncia: 10 na tabela de referéncias mensais.
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PROCURADOR JURIDICO

Provimento: efetivo

Requisitos minimos: ser bacharel em Direito, hd 3 (trés) anos, no minimo, por instituicdo de
ensino superior oficial ou reconhecida, com diploma registrado pelo Ministério da Educacdo;
inscrigdo ativa na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB) e ter 3 (trés) anos, no minimo, de
atividade juridica até a data da inscri¢do definitiva no respectivo concurso publico, exercida a
partir da obtencdo do grau de bacharel, comprovada por intermédio de documentos e certiddes.

Descricdo sumadria das atividades: atividade técnica afeta a representacao judicial e extrajudicial
do Poder Legislativo, elaboragdo de pareceres juridicos e desenvolvimento de assessoria juridica
em geral.

Descricdo genérica das atividades:

- Prestar, quando solicitado, assessoramento juridico a Mesa Diretora, as ComissOes, aos
Vereadores, emitindo pareceres sobre assuntos em tramitacdo no Plendrio, através de
pesquisas de legislagdo, jurisprudéncias, doutrinas e instrucGes regulamentares;

- Exercer a representacdo judicial e extrajudicial do Poder Legislativo de Orlandia, por
procuracdao da Presidéncia da Camara Municipal, junto aos poderes do Estado, através da
instrucdo de processos, administrativos e judiciais, participando de audiéncias, apresentando
defesas e recursos, orientando na escolha de alternativas para as questdes juridico
contenciosas;

- Estudar e redigir minutas de atos internos ou externos, bem como documentos contratuais de
toda espécie, em conformidade com as normas legais;

- Elaborar minutas de informagées a serem prestadas ao Judicidrio em mandados de seguranga
requeridos contra a Cadmara Municipal de Orléndia, na pessoa de seu Presidente, ou contra as
demais autoridades integrantes de sua estrutura administrativa;

- Interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a consultas dos
interessados bem como manifestar-se sobre questdes de interesse da Camara Municipal de
Orlandia e das Comissdes Especiais que apresentem aspectos juridicos especificos, orientando
a elaboragéo de relatérios conclusivos;

- Assistir a Camara Municipal de Orlandia na negociacao de contratos, convénios e acordos com
outras entidades publicas ou privadas; estudar os processos de aquisi¢do, transferéncia ou
alienagdo de bens, em que for interessada a Camara Municipal de Orlandia, examinando toda a
documentagdo concernente transagado;
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- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagGes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua drea de atuacdo;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua drea de atuagéo;

- Participar de grupos de trabalho e reunides com unidades da Camara Municipal de Orlandia e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposices sobre situagSes e problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes,
revisando e discutindo trabalhos técnicos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos 4 Camara Municipal;

- Assessorar, quando solicitado pela Presidéncia, nas sessdes ordindrias ou extraordinarias da
Camara Municipal de Orlandia;

- Assessorar os Vereadores na elaboragdo de proposicdes legislativas; realizar outras atribuigSes
compativeis com sua especializagdo profissional.

Equipamentos: computador, impressora, internet, materiais de escritorio.
Carga Horaria Semanal: 30 horas,

Referéncia: 14 na tabela de referéncias mensais.

AUXILIAR LEGISLATIVO E ADMINISTRATIVO

Provimento: Efetivo,
Requisitos Minimos: ensino médio completo,

Descri¢do Sumaria das Atividades: prestar auxilio técnico ao Presidente, aos Vereadores e a
todos os 6rgdos da Camara Municipal em atividades de cunho legislativo e administrativo,

Descricdo Genérica das Atividades:

- auxiliar os Vereadores e ComissGes da Cdmara na analise e elaboragdo de anteprojetos de leis,
resolugdes e outras proposi¢des legislativas;
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- auxiliar os Vereadores e Comissdes da CAmara na anélise e elaboragédo de oficios a serem por

estes encaminhados, no exercicio da fungdo politica, junto 3 autoridades publicas e particulares;

- auxiliar os Vereadores e Comissées no que diz respeito ao cumprimento de prazos e na tomada

de outras providéncias, )
- auxiliar demais servidores da Cimara no exercicio de fungbes administrativas;

- redigir a pauta da sessdo, mediante supervisdo e coordenacdo do Diretor de Secretaria;
- transcrever as atas das sessdes plendrias ordindrias e extraordinarias da Camara;

- transcrever as atas das reunides das Comissdes da Camara;

- transcrever as atas das audiéncias publicas realizadas pela Camara ou por quaisquer de suas

Comissoes;

- incluir proposicGes, leis, contratos e demais documentos no site institucional da Camara,
mediante determinacg3o do Diretor de Secretaria;

- fazer o protocolo de proposicdes legislativas, oficios e outros documentos oficiais,
- executar demais atividades afins.
Carga Horaria Semanal: 40 horas,

Referéncia: 12 na tabela de referéncias mensais.

\»
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ANEXO Il

DESCRICAO SUMARIA E GENERICA DAS ATIVIDADES E REQUISITOS MINIMOS DOS CARGOS

DE PROVIMENTO EM COMISSAO DA CAMARA MUNICIPAL DE ORLANDIA

ASSESSOR DO GABINETE DA PRESIGENCIA

Provimento: comiss3o,
Requisitos Minimos: ensino superior completo,

Descricdo Sumaria das Atividades: assessorar 0 Presidente da C&mara no desempenho de suas
atividades de planejamento, coordenagdo e implementagdo das politicas publicas a serem
desenvolvidas pela Camara Municipal, desempenhando atribuicdes que, por sua propria
natureza, demandem a existéncia de uma relagdo de confianga entre Presidente e o ocupante

do Cargo,
Descri¢do Genérica das Atividades:

- assessorar e aconselhar o Presidente na elaboragdo, planejamento, coordenagdo e
implementacdo das politicas publicas da Camara Municipal;

- acompanhar assuntos do interesse da Presidéncia da Camara junto 3 Prefeitura Municipal, ao
Tribunal de Contas, e demais érgdos pliblicos e particulares, praticando atos, em nome do
Presidente e no interesse da Cimara Municipal, enquanto instituicdo;

- Promover a comunicagdo e o relacionamento com a Prefeitura, o Tribunal de Contas, outras
Camaras Municipais, e outros orgdos integrantes dos Poderes Legislativo, Executivo e Judiciario,
Sémpre em nome e no interesse da Cimara Municipal de Orlandia, enquanto instituic3o,

representando seu Presidente;

- acompanhar e assessorar o Presidente nas atividades externas realizadas no interesse da
Camara, tais como reuniges com Deputado Federais e Estaduais, Governador do Estado,

Prefeito, Vereadores, dentre outros, sempre que solicitado;

\
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- na auséncia do Diretor de Secretaria, receber representantes de 6rgdos publicos, autoridades

e quaisquer pessoas que se dirigem ao Gabinete da Presidéncia;

- organizar a agenda oficial do Presidente, priorizando compromissos, reunides e atividades,

segundo as metas e prioridades da politica publica institucional tracada pela Camara;
- substituir o Presidente em compromissos em que ele nio poderd comparecer pessoalmente;

- desempenhar outras atividades correlatas que exijam a confianga da autoridade nomeante,

qual seja o Presidente da Camara Municipal de Orlandia;
Carga Hordria Semanal: 40 horas,

Referéncia: 11 na tabela de referéncias mensais.

DIRETOR DE SECRETARIA

Provimento: comissio,

Requisitos Minimos: possuir diploma de curso de nivel superior ou estar cursando curso de nivel
superior; possuir preparo para o desempenho das atividades descritas abaixo, encontrando-se

pessoalmente qualificado ou tecnicamente habilitado para o seu desempenho;

Descricdo Sumdria das Atividades: Dirigir, planejar, coordenar e supervisionar todas as

atividades administrativas, legislativas e financeira da Camara Municipal,
Descri¢do Genérica das Atividades:

- exercer a diregdo e o controle das fungdes administrativas, legislativas e financeiras da Camara
Municipal;

- desenvolver agdes voltadas ao bom andamento e desempenho das atividades administrativas,
legislativas e financeiras da Camara Municipal,

- supervisionar o cumprimento das atribuigoes funcionais de todos os servidores da Camara,
expedindo ordens e fiscalizando o seu cumprimento;

M
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- supervisionar e fiscalizar a entrega de produtos adquiridos pela Camara Municipal, conforme
clausulas constantes nos contratos administrativos de compras ou em outros documentos, nos

casos em que a legislagdo permite a dispensa do instrumento contratual, assinando recibos;

- supervisionar a prestacdo de servicos por terceiros contl:atados, expedindo ordens e
fiscalizando o seu cumprimento, e, ao final, assinando atestado de que o servico foi devidamente
prestado, dando-se baixa no contrato ou outro instrumento firmado pela Cdmara com o terceiro
prestador do servico;

- promover, se tiver conhecimento da prética de quaisquer irregularidades ou infragdes
funcionais que envolvam os funciondrios da Camara Municipal, a instauragdo de sindicancia ou
de processo administrativo disciplinar, nos termos do art. 191 da Lei Complementar n® 3.544/07
(Estatuto dos Funciondrios Publicos do Municipio de Orlandia);

- receber representantes de Orgdos publicos, autoridades e quaisquer pessoas que se dirigem
ao Gabinete da Presidéncia;

- desempenhar outras atividades correlatas que exijam a confianca da autoridade nomeante,
qual seja o Presidente da Camara Municipal de Orlandia;

Carga Hordaria Semanal: 40 horas,

Referéncia: 15 na tabela de referéncias mensais.

PRESIDENTE
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