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PODER LEGISLATIVO

Atos Oficiais

Resolugoes

RESOLUGAO N°001/23
de 27 de margo de 2023.

“Cria 0 cargo de Chefe de Gabinete
da Presidéncia da Cémara Municipal
de Orlandia, altera a Resolugéo n° 01,
de 13 de junho de 2022 e da outras
providéncias.”

Luiz Carlos Vilarim (Beia), Presidente da Camara
Municipal de Orlandia propde, nos termos do art. 20, inc. IV,
“a”, da Lei Orgénica do Municipio de Orlandia, faz saber que
aprovada a seguinte Resolugao:

Art. 1°. O cargo de Diretor de Secretaria passa a ser
provido por concurso publico, mantida a referéncia 15 de
vencimentos e a carga horaria semanal de 40 horas para
seu ocupante, observados os requisitos minimos, bem como
descricdo sumaria e genérica das atividades contidas no
Anexo | da Resolugédo n° 01, de 13 de junho de 2022, com a
redagao que Ihe é dada pela presente Resolugéo.

Art. 2°. O art. 3° da Resolugéo n° 01, de 13 de junho de
2022, passa a ter a seguinte redagao:

“Art. 3°. Passam a ser disciplinados por esta Resolugao
0s seguintes cargos publicos de provimento efetivo que
integram o Quadro de Servidores da Camara Municipal:

Quantidade Denominagao Referéncia* Carga Horaria
Semanal
1 Motorista 09 40 horas
1 Zelador 08 40 horas
1 Contador 10 20 horas
1 ProctIJr.ador 14 30 horas
Juridico
Auxiliar
1 Legislativo e 12 40 horas
Administrativo
1 Diretor d.e 15 40 horas
Secretaria

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

Art. 3°. Fica criado o cargo de Chefe de Gabinete da
Presidéncia, de provimento em comisséo, de livre nomeagao
e exoneragdo pelo Presidente da Camara Municipal de
Orlandia, com carga horaria semanal de trabalho de 40
horas e referéncia 15 de vencimentos, observados os
requisitos minimos, bem como descrigdo sumaria e genérica
das atividades contidas no Anexo Il da Resolugéo n° 01, de
13 de junho de 2022, com a redagdo que |Ihe é dada pela
presente Resolugéo.

Art. 4°. O art. 4° da Resolucdo n° 01, de 13 de junho de
2022, passa a ter a seguinte redacao:
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“Art. 4°. Passam a ser disciplinados por esta Resolugao
0s seguintes cargos publicos de provimento em comissao
que integram o Quadro de Servidores da Camara Municipal:

Quantidade Denominagao Referéncia* Carga Horaria

Semanal
Assessor do

1 Gabinete da 1 40 horas
Presidéncia

Chefe de

1 Gabinete da 15 40 horas

Presidéncia

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

Art. 5°. O Anexo | da Resolugéo n® 01, de 13 de junho
de 2022, é acrescido da descricao sumaria e genérica das
atividades e requisitos minimos do cargo de provimento
efetivo de Diretor de Secretaria, com a seguinte redacao:

“DIRETOR DE SECRETARIA
Provimento: efetivo.

Requisitos minimos: possuir diploma de curso de nivel
superior ou estar cursando curso de nivel superior; possuir
preparo para o desempenho das atividades do cargo,
encontrando-se pessoalmente qualificado e tecnicamente
habilitado para o seu desempenho.

Descricdo sumaria das atividades: Dirigir, planejar,
coordenar e supervisionar todas as atividades administrativas
e financeiras da Camara Municipal.

Descricédo genérica das atividades:
- dirigir todos os servigos da secretaria administrativa;

- auxiliar o Presidente na realizacdo das competéncias
administrativas e atividades gerenciais;

- fazer cumprir as leis, resolugdes, decretos legislativos
e demais atos normativos pertinentes a esfera de agao da
secretaria administrativa;

- corresponder-se com cidadaos, reparticées publicas e
autoridades em geral com relagéo as comunicagdes afetas a
secretaria administrativa;

- manter as comunicagdes formais no relacionamento
com o Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo;

- apreciar recursos apresentados contra eventual decisao
negativa de acesso a informacgao e classificar as informagdes
no grau reservado de sigilo, nos termos da regulamentagao
da Lei de Acesso a Informagéo (Lei Federal n® 12.527, de
18 de novembro de 2011), no dmbito da Camara Municipal;

- planejar e coordenar a execugao das atividades
da secretaria administrativa, orientando, controlando e
avaliando resultados para assegurar o desenvolvimento e o
cumprimento da politica e das metas administrativas, bem
como da legislagédo e dos servigos prestados pela Camara
Municipal,

- controlar, supervisionar e coordenar a administragao
geral e as finangas da Camara Municipal, sob as ordens do
Presidente e auxilio do Contador;
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- autorizar o fornecimento de certiddes e autenticagédo de
copias de documentos;

- proceder a abertura da correspondéncia enderegada a
Camara Municipal;

- conferir, analisar e assinar papéis e documento com o
Presidente, tais como balangos, balancetes, relatérios de
gestdo, empenhos, boletins, folha de pagamento, dentre
outros, sem exclusao da competéncia do Procurador Juridico
ou do Contador da Camara Municipal, conforme o caso;

- interpretar e indicar a aplicacdo de disposi¢cdes que
disciplinem as relagdes juridicas quanto ao pessoal da
Camara Municipal, sem excluir a competéncia do Procurador
Juridico;

- assessorar e assistir a Mesa, Presidéncia, Comissoes e
Vereadores, quando necessario;

- assessorar na elaboracdo de proposituras, oficios e
contratos, quando solicitados os seus servigos;

- acompanhar e assessorar os trabalhos da Comissao de
Licitagdes na aquisicdo de materiais, execugdo de obras e
servicos para a Camara Municipal, observada a legislagao
aplicavel;

-acompanhar e garantir a correta execugao orgcamentaria,
bem como a gestdo financeira e patrimonial da Cémara
Municipal, com apoio do Contador;

- supervisionar a execugao dos contratos celebrados
pela Camara Municipal sob o aspecto do cumprimento dos
servigos contratados e outros servigos de seu interesse;

- zelar pela manutencao das dependéncias da Camara
Municipal, avaliando e providenciando reparos e medidas
preventivas necessarias a sua conservagao;

- supervisionar, gerir e fiscalizar a utilizagdo do plenario
e de todas as demais dependéncias da Camara Municipal;

- executar outras tarefas inerentes ao cargo, determinadas
pelo Presidente da Camara Municipal.

Carga horaria semanal: 40 horas;
Referéncia: 15 na tabela de referéncias mensais”

Art. 6°. O Anexo Il da Resolugao n° 01, de 13 de junho
de 2022, é acrescido da descricdo sumaria e genérica das
atividades e requisitos minimos do cargo de provimento
em comissado de Chefe de Gabinete da Presidéncia, com a
seguinte redacao:

“CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA
Provimento: comissao

Requisitos minimos: possuir diploma de curso de nivel
superior ou estar cursando curso de nivel superior;

Descricdo sumaria das atividades: Chefiar o gabinete da
Presidéncia da Camara Municipal, dirigindo seus trabalhos
politicos e assessorando o Presidente no relacionamento
com a populagao, com representantes de outros Poderes,
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com os Parlamentares e com a midia em geral.
Descricdo genérica das atividades:

- supervisionar, coordenar, controlar e delinear a
orientacdo geral a ser observada pelo gabinete da
Presidéncia no desenvolvimento das atividades pertinentes;

- coordenar e planejar as atividades de suporte aos
projetos desenvolvidos pelo Gabinete da Presidéncia;

- auxiliar o Presidente em suas relagdes com os
representantes dos entes federados e com a sociedade
civil, bem como representa-lo em solenidades, reunides e
eventos quando por ele for determinado;

- subsidiar o Presidente quanto a analise politica de agao
governamental, prestando-lhe assisténcia em assuntos
referentes a politica e, particularmente, nas rela¢cdes com os
demais Poderes;

- organizar a agenda oficial do Presidente, priorizando
compromissos, reunides e atividades, segundo as metas
e prioridades da politica publica institucional tracada pela
Camara;

- abrir a correspondéncia enderegcada ao Presidente da
Camara Municipal e a ele tudo reportando;

- promover o entrosamento e a integracdo entre os
setores do Poder Legislativo, sobretudo da Presidéncia com
os Parlamentares, acompanhando, na esfera legislativa, a
tramitacdo das proposi¢des de interesse do Presidente;

- assessorar o Presidente no cumprimento dos planos,
projetos e proposi¢des, segundo as diretrizes estabelecidas
por normas do Poder Legislativo;

- planejar, coordenar e estabelecer, no ambito
organizacional, ac¢bes visando ao cumprimento das
atribuigdes institucionais;

- manter relacionamento institucional com o Poder
Executivo e com as demais esferas de Governo;

- subsidiar o Presidente por meio de levantamentos,
estudos e pesquisas sobre temas pertinentes as proposituras
apresentadas;

- promover, incentivar e apoiar as agdes de integragao
dos 6rgdos da Administracdo Municipal e o Gabinete da
Presidéncia;

- manter as relagdes de Gabinete com a sociedade civil,
mediante determinagéo do Presidente;

- fomentar a elaboragdo de estudos, pesquisas,
levantamentos, subsidiando o planejamento dos projetos
e proposituras a serem elaborados pelo Gabinete da
Presidéncia;

- avaliar os resultados das atividades desenvolvidas no
Gabinete da Presidéncia;

- colaborar na avaliagdo peridédica do andamento das
politicas, programas, projetos e atividades do Gabinete da
Presidéncia;
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- manter interlocugdo com os servidores das unidades
organizacionais do Poder Legislativo, quando necessario ao
desempenho de suas atribuigdes;

- assessorar o Presidente em seu relacionamento com
0s meios de comunicagao e midia em geral, fornecendo-lhe
subsidios para o estreitamento dos lagos com os érgaos e
meios de comunicagao;

- exercer a chefia geral do gabinete inclusive dos
servidores em comissao nele lotados;

- desenvolver outras tarefas correlatas.
Carga horaria semanal: 40 horas;
Referéncia: 15 na tabela de referéncias mensais;”

Art. 7°. A descrigdo sumaria e genérica das atividades e
requisitos minimos do cargo de provimento em comissao de
Assessor do Gabinete da Presidéncia, constante do Anexo |l
da Resolugéo n° 01, de 13 de junho de 2022, passa a ter a
seguinte redacgao:

“ASSESSOR DE GABINETE DA PRESIDENCIA
Provimento: comissao

Requisitos minimos: possuir diploma de curso de nivel
superior ou estar cursando curso de nivel superior;

Descricdo sumaria das atividades: assessorar o
Presidente da Camara e o Chefe de Gabinete da Presidéncia
no desempenho de suas atividades de planejamento,
coordenacgao e implementacgao das politicas publicas a serem
desenvolvidas pela Camara Municipal, desempenhando
atribuicbes que, por sua prépria natureza, demandem a
existéncia de uma relagao de confianca entre Presidente,
Chefe de Gabinete e o ocupante do cargo.

Descri¢cao genérica das atividades:

- assessorar o Presidente e o Chefe de Gabinete da
Presidéncia na elaboragéo, planejamento, coordenagéo e
implementacao das politicas publicas da Camara Municipal;

- atender as determinacdes e orientagdes do Presidente
da Camara e de seu Chefe de Gabinete;

- acompanhar assunto de interesse da Presidéncia da
Camara junto a Prefeitura Municipal, ao Tribunal de Contas
e demais drgéos publicos e particulares, praticando atos em
nome do Presidente e no interesse da Camara Municipal,
enquanto instituigao;

- promover a comunicagao e o relacionamento da Camara
Municipal, conforme orientacbes do Chefe de Gabinete da
Presidéncia, com a Prefeitura, o Tribunal de Contas, outras
Camaras Municipais e outros 6rgaos integrantes dos Poderes
Legislativo, Executivo e Judiciario, sempre em nome e no
interesse da Camara Municipal, enquanto instituicao;

- acompanhar e assessorar o Presidente da Camara
Municipal e o seu Chefe de Gabinete nas atividades externas
realizadas no interesse da Camara, tais como reunides com
autoridades, sempre que determinado;
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- na auséncia do Chefe de Gabinete da Presidéncia ou
quando por este determinado, receber representantes de
6rgaos publicos, autoridades e quaisquer pessoas que la se
dirijam;

- auxiliar o Chefe de Gabinete na organizagédo da agenda
oficial do Presidente, priorizando compromissos, reunioes
e atividades, segundo as metas e prioridades da politica
publica institucional tracada pela Camara;

- substituir o Chefe de Gabinete em compromissos nos
quais ele ndo possa comparecer;

- desempenhar outras atividades correlatas que exijam a
confianga do Presidente da Camara Municipal

Carga horaria semanal: 40 horas;
Referéncia: 11 na tabela de referéncias mensais.”

Art. 8°. Esta resolugédo entra em vigor na data de sua
publicagao.

Orlandia, 27 de marcgo de 2023.
LUIZ CARLOS VILARIM

Presidente
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