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Presndente de fatos qua exuam prowdéncnas, :
f) Acompanha a entrada dos municipes nas sessbes aSseguran
pEssoas preséntes na galeria respeltem [} reglmento mterno na‘t
veshmenta e comportamento

PROJETO DE RESOLUQAO N2 13.’2003

AUXILIAR DE SERVICOS DIVER§Q§

s Escolarldade - Quarta Série do Ensino Fundamental .
' - Jornada de Trabatho — 40 horas semanais :

Fungﬁes.. i
a) Executa sews@os de limpeza das dependéncias da Camara dlarlamente
b) Hastgia e arria, diariamente, as bandéiras nacional, paulistae do munlcipl
¢) Culda do'jardin, fazendo a manutengao das plantas; . s
d) Efetua’d controle do material de limpeza, solicitande ao almoxa ado 0
material de que necessita, através de reguisicao padronizada;
e} Executa outras tarefas correlatas determlnadas pelo supenor imediato
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RESOLUCAO N° 74, DE 08 DE SETEMBRO DE 2003

Dispbe sobre a Reestruturagdo Administrativa e Funcional da Camara Municipal de
Bebedouro, cria, transforma e extingue cargos e fungdes e da outras providéncias. o
- De autoria da Mesa Diretora g -

= A MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE BEBEDOURO/ESTADO DE SAO PAULO,
usando de suas atribuigdes legais, regimentais e constitucionais, faz saber que a Camara
_— Municipal aprovou a seguinte

Resolugio:

Art. 1° - Ao Poder Legislativo, constituido pela Camara Municipal, composta por
Vereadores eleitos nos termos da legislagdo vigente, cumpre organizar seus servigos
administrativos, criar seu proprio Quadro de Pessoal e estabelecer o sistema de
funcionamento, obedecendo as disposicdes a ela relacionadas.

Art. 2° - Os Cargos e Fungdes de Confianga que compéem os quadros de pessoal da
Camara Municipal de Bebedouro passam a obedecer a organizagdo estabelecida pela
presente resolucéo.

- Art. 3° - Para efeito desta resolugao, considera-se:

L Cargo: E o conjunto de atribuicbes e responsabilidades acometidas a um
funcionario, a que corresponde retribuicao pecuniaria definida pela respectiva
faixa de vencimentos.

ll.  Cargo Efetivo: E aquele que devera ser provido em caréater definitivo mediante
prévia aprovagdo em concurso publico e que podera ser integrante de classe
escalonada em carreira.

lll.  Cargo em Comissdo: E aquele de livre provimento e exoneragao por parte da
Administragéo, destinado a atribuigao de diregéo, chefia e assessoramento.

IV. Classe: E o agrupamento de cargos, de mesmo nivel de complexidade e
responsabilidade e de igual amplitude de vencimentos.

V. Estagios: Sao os niveis de qualificagdo profissionais e respectivas faixas de
vencimento, que compdem cada classe de cargo, a que comrespondem
diferentes exigéncias de maturidade profissional dos seus ocupantes, entendida
esta como a somatoria de qualificagées, experiéncia e desempenho.
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VI. Carreira: E o conjunto de estagios da mesma classe de cargos escalonados,
' segundo o nivel de maturidade profissional exigido, aos quais os servidores do
Quadro de Provimento Efetivo poderdo ascender, mediante os critérios
estabelecidos.
VIl. Quadro de Pessoal: £ o conjunto de Cargos de provimento efetivo ou em
- comissao e Fungdes de Confianga da Administragao.
~ VIII. Vencimento: E a retribuicdo pecuniaria basica, sem qualquer acessorio ou
acréscimo.
IX. Referéncia: E a identificagiio numérica da amplitude horizontal de vencimentos
I dos cargos nela incluidos.
i X Remuneragdo: E o valor do vencimento acrescido das vantagens percebidas
B pelo servidor.
. -Xl. Grau: E a identificagsio alfabética de cada intervalo de referéncia.
- Xll. Funcdo de Confianga: é a instituida por lei para atender a encargos de
: diregdo, chefia, assessoramento e outros de confianga, sendo privativa de
— funcionario detentor de cargo de provimento efetivo, observados os requisitos
o para o exercicio.

Art. 4° - A estrutura organizacional da Camara Municipal € representada, graficamente,
pelo ANEXO |, que faz parte integrante desta Resolugéo e esta assim definida:

. Mesada Camara

IIl. Assessoria Técnica

Ill. Diretoria Legisiativa

IV. Diretoria Administrativo-Financeira

Art. 5° - A estrutura do quadro de pessoal compreende os seguintes quadros:

I Quadro de Cargos de Provimento Efetivo;
ll.  Quadro de Cargos em Comissao e Fungdes de Confianca.

" Art.6°-0 quadro de pessoal, composto de cargos de provimento efetivo e em comissao,
com a distribuigdo quantitativa e respectiva referéncia, estd demonstrado no ANEXO I,
que faz parte integrante da presente resolucgao.

Art. 7° - Os cargos e suas respectivas referéncias, que compdem o Quadro de Cargos
Efetivos e a sua distribuicdo quantitativa estdo demonstrados no ANEXO Il que faz parte
integrante da presente resolugdo.

Art. 8° - Ficam transformados os atuais cargos efetivos nos cargos previstos pelo novo
quadro de cargos efetivos referidos no artigo anterior, segundo o quadro de “Cargos de
Provimento Efetivo Mantidos ou Transformados”, ANEXO 1V, que faz parte integrante da
presente resolugao.

“Deus Seja Louvado” 2
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Art. 9° - Ficam extintos os cargos de provimento efetivo, demonstrados no ANEXO V, que
faz parte integrante da presente resolugio.

Art. 10 - Ficam criados os cargos de provimento efetivo, demonstrados no ANEXO VI,
que faz parte integrante da presente resolugio.

Art. 11 - Os carg'os e suas respectivas referéncias, que compéem o Quadro de Cargos

em Comissdo e a sua distribuigdo quantitativa estao demonstrados no ANEXO VI, que
| faz parte integrante da presente resolugdo. -

Art. 12 - Fica transformado o atual cargo em comiss@o no cargo previsto pelo novo
quadro de cargos em comiss3o referidos no artigo anterior, segundo o quadro de “Cargo

"“ de Provimento em Comissdo Transformados”, ANEXO VI, que faz parte integrante da
presente resolugéo.

Art. 13 - Os Cargos em Comissdo constantes do ANEXO IX, que integra a presente
resojucao, ficarao automaticamente extintos quando da sua vacancia.

Art. 14 - Fica criado o Cargo em Comissdao constante do ANEXO X, que integra a
presente resolugso.

Art. 15 - Os requisitos para provimento e as lotagbes das Fungdes de Confianga serao
fixados através de Portaria.

-~Art. 16 — A hierarquizagao das Classes de Cargos e respectivas referéncias, dos Cargos

" de Provimento Efetivo e em Comissao, nos diferentes estagios de desenvolvimento que

compode o Plano de Cargos, Salarios e Carreira, esta demonstrada no Anexo Xl, que
integra a presente resolugao.

Art. 17 — A evolugdo funcional na carreira constitui-se do conjunto de possibilidades
estabelecidas pela Administragdo Publica, nos Planos de Carreira, visando a valorizagao
profissional do servidor, medianie determinadas condi¢cdes que envolvem treinamento
continuo, aperfeicoamento, avaliagdo de desempenho individual e reciclagem periddica.

Art. 18 — Os requisitos basicos para preenchimento do cargo, bem como sua carga-
horaria, que constam da Descrigdo de Cargos, demonstrada no Anexo Xll, que faz parte
integrante desta resolugdo, devem ser rigorosamente obedecidos pela autoridade
competente.

“Deus Seja Louvado™ 3
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Art. 19 - Ressalvado o provimento dos cargos que dependera sempre de prévia
aprovagao em concurso publico, a ascensdo dos seus ocupantes aos estagios ocorrera
mediante progress&o horizontal, caracterizada pela mudanga de grau, sem aiteragao da
denominagdo de cargo.

Paragrafo Unico — A progressao funcional sera avaliada por Comisséo a ser
criada por Portaria da Mesa da Camara, que dispora sobre as condigbes e os
requisitos a serem observados.

: Art. 20 - Todos os cargos efetivos vagos, no primeiro estagio, serdo providos mediante
prévia aprovagdo em concurso plblico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a
natureza e a complexidade do cargo.

Pt

- ‘Art. 21 - Os editais de concurso publico especificardo claramente qual(is) especialidade(s)
se pretende selecionar, identificando também os respectivos programas, provas e titulos e
listas de classificagdo por especialidade.

Art. 22 - A Presidéncia da Camara nomeara os candidatos aprovados pela ordem de
classificagio dentro de cada especialidade, de acordo com as suas necessidades de
recursos humanos.

Art. 23 - Para o servidor ascender através da progressdo horizontal, sera avaliado o
tempo de servico e sua qualificagdo e desempenho profissionais, considerando-se
necessariamente os seguintes parametros:

a. Contagem do tempo de servigo pablico no desempenho de suas fungdes;
S~ b. Avaliagio objetiva da formagdo escolar e programas de atualizagao,
' reciclagem e aperfeicoamento técnico-profissional interno e externo;
c. Avaliagdo de desempenho profissional baseada o mais possivel em
medidas objetivas, que considere as aferigdes por comissao instituida
para essa finalidade.

Art. 24 - A Iotagdo nos cargos integrante do “Quadro de Pessoal’, Anexo |l sera feita
através de Portaria.

Art. 25 - As despesas decorrentes da aplicagdo desta resolugdo correrdo a conta das
dotagdes orgamentarias proprias, suplementadas se necessario for.

“Deus Seja Louvado” 4
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Art. 26 - Esta Resolugdo entrara em vigor na data de sua publicagao, revogadas as
dlSpOSlg:oes em contrario.

Bebedouro, Capital Nacional da Laranja, 09 de setembro de 2003.

Lhizc RLOS DE FREITAS
2° SECRETARIO
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_ ANEXOI
PROJETO DE RESOLUGAO N° 13/2003

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA CAMARA MUNICIPAL DE BEBEDOURO

Presidéncia
Assessoria de Imprensa Assessoria Juridica
Assessoria Parlamentar Assessoria Administrativa
Assistente Técnico Legislativo
Motorista de Gabinete
Diretoria Legislativa Diretoria Adm.Financeira

Departamento Financeiro J

\— Departamento Legislativo

" - —  Auxiliar de Pessoal
—  Auxiliar Legislativo
- —  Auxiliar de Tesouraria
- Operador de Som e Video
. [~ Telefonista
—  Atendente Legislativo
- - - Copeira
— Motorista
= Vigia

—

Auxiliar Servigos Diversos

“Deus Seja Louvado” 6
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ANEXO li

PROJETO DE RESOLUGAO N° 13/2003

QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE BEBEDOURO

RUA LUCAS EVANGELISTA, 652 - CEP 14700-425 - TELEFONE: (17) 3342-1033

CARGO FORMA DE QUANT. REF.
' PROVIMENTO (*)
| Assistente Parlamentar Efetivo 01 20
.| Assistente Juridico-Legislativo Comissao 01 20
- | Assistente Técnico de Gabinete Comissdo 01 18
- | Diretor Legislativo Efetivo 1 17

Chefe de Departamento Legislativo Efetivo M 16 -
 Piretor Administrativo-Financeiro Efetivo 01 17
.iefe de Departamento Financeiro Efetivo 01 16
Assessor de Imprensa Efetivo 01 16
Atendente Legislativo Efetivo 01 13
Auxiliar de Pessoal Efetivo 01 11
Auxiliar Legislativo Efetivo 02 11
Auxiliar de Tesouraria Efetivo 02 11
Operador de Som e Video Efetivo 01 11
Motorista de Gabinete Efetivo 01 08
Motorista Efetivo 01 04
Telefonista Efetivo 02 03
Copeira Efetivo 01 03
Vigia Efetivo 03 02
Auxiliar de Servicos Diversos Efetivo 02 01

TOTAL 25
(") A referéncia diz respeito a Tabela de Vencimentos constante do Anexo Xiil.
“Deus Seja Louvado” 7
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_ ANEXO
PROJETO DE RESOLUGAO N° 13/2003

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

|CARGO . QUANT. REF.
e ()
- | Assistente Pariamentar 01 20
! | Diretor Legislativo 01 17
: | Diretor Administrativo-Financeiro ' 01 17
| Chefe de Departamento Legislativo 01 16
~hefe de Departamento Financeiro 01 16
n3sessor de Imprensa 01 16
Atendente Legislativo 01 13
Auxiliar de Pessoal 01 11
Auxiliar de Tesouraria 02 11
Auxiliar Legislativo 02 11
Operador de Som e Video 01 11
Motorista de Gabinete 01 08
Motorista 01 04
Telefonista 02 03
Copeira 01 03
Vigia 03 02
Auxiliar de Servicos Diversos 02 01
TOTAL 23

(*) A referéncia diz respeito & Tabela de Vencimentos constante do Anexo XIIL.

“Deus Seja Louvado” 8
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_ ANEXOIV
PROJETO DE RESOLUGAO N° 13/2003
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO MANTIDOS OU TRANSFORMADOS
SITUAGAO N° Ref. SITUAGAO NOVA N° | Ref.
- ATUAL *) ™)
| Diretor Administrativo 01 15 | Diretor Legisiativo o1 | 17
Diretor Contabil Financeiro 01 15 | Diretor Administrativo Financeiro 01 17
Supervisor Legislativo 01 11 | Atendente Legislativo 01 13
Operador de Som e Video 01 05 |Operador de Som e Video 01 11
Motorista 01 05 |Motorista 01 04
“veélefonista PABX 02 04 |Telefonista 02 03
Copeira 01 01 [Copeira 01 03
TOTAL| 08 TOTAL{ 08

Ay, RN ST AR 0 s pme e —p ey e e e
AT A P ° T ; R

(*) A referéncia da Situagdo Atual diz respeito 2 Tabela de Vencimentos anexa a
Resolugdo n° 02/89, da Camara Municipal de Bebedouro, com as alteragtes introduzidas
pelas Resolugdes 11/89, 14/91, 02/93, 11/94, 14/97, 17/98, 23/98, 26/98, 30/98, 34/99,

35/99 e 40/00.

(™) A referéncia da Situagao Nova diz respeito a Tabela de Vencimentos constante do
Anexo Xiil.

“Deus Seja Louvado” 9
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_ ANEXOV
PROJETO DE RESOLUGAO N° 13/2003

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO EXTINTOS e

CARGO QUANT. REF.
(*)
Assessor Técnico Legislativo 01 15
Sub-Diretor 01 14
Oficial Departamento Legislativo 02 13 AR
Taquigrafo 01 09 oo
Contador 01 09 N
Secretaria da Presidéncia 01 08
T Auxiliar Contabil 01 07
o Assistente de Secretaria 03 06
Encarregado de Arquivo 01 06
Chefe de Patrimdnio 01 06
Motorista 01 05
Almoxarife 01 05
Escriturario 05 04
Digitador 02 04
Continuo 02 02
Zelador 04 01
Porteiro 02 01
Atendente 02 01
TOTAL 32

(*) A referéncia diz respeito a Tabela de Vencimentos anexa & Resolucdo n° 02/89, da
Camara Municipal de Bebedouro, com as alteragdes introduzidas pelas Resolugdes
11/89, 14/91, 02/93, 11/94, 14/97, 17/98, 23/98, 26/98, 30/98, 34/99, 35/99 e 40/00.

“Deus Seja Louvado” 10
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_ANEXO VI
PROJETO DE RESOLUCAO N° 13/2003

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO CRIADOS

' |CARGO : QUANT. REF.,
*)
Assistente Parlamentar 01 20
Chefe de Departamento Legislativo 01 16
| Chefe de Departamento Financeiro 01 16
Assessor de Imprensa 01 16
n Auxiliar de Pessoal 01 11
o Auxiliar de Tesouraria 02 11
Auxiliar Legislativo 02 "
Motorista de Gabinete 01 08
Vigia 03 2
Auxiliar de Servicos Diversos 02 1

TOTAL 15

(*") A referéncia diz respeito a Tabela de Vencimentos constante do Anexo XIII.

“Deus Seja Louvado” 11
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~ANEXO VII
PROJETO DE RESOLUGCAO N° 13/2003

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO

'CARGO QUANT. Ref.
*)
' [Assistente Técnico de Gabinete 01 18
Assistente Juridico-Legislativo 01 20
TOTAL 02

(") A referéncia diz respeito a Tabela de Vencimentos constante do Anexo XIlI.

“Deus Seja Louvado” 12
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_ ANEXOVH
PROJETO DE RESOLUGAO N° 13/2003

CARGO EM COMISSAO TRANSFORMADO £oe

T T |
SITUAGAO N° Ref. SITUAGAO NOVA N° Ref. K
ATUAL *) : ()
Assistente Juridico o1 14 |Assistente Juridico Legislativo 01 20
‘f TOTAL| 01 TOTAL\ o | J

respeito a Tabela de Vencimentos anexa a
_com as alteragoes introduzidas

*) A referéncia da Situagao Atual diz
98, 23/98, 26/98, 30/98, 34/99,

Resolugao n° 02/89, da Camara Municipal de Bebedouro
pelas Resolugoes 11/89, 14/91, 02/93, 11/94, 14/97, 171

35/99 e 40/00 .

—~ {MA referéncia da Situagao Nova diz respeito a Tabela de Vencimentos constante do

Anexo Xiil.

13

«peus Seja Louvado”

RUA LUCAS EVANGELISTA, 652 - CEP 14700-425 - TELEFONE: (17) 3342-1033




- @ww; CAMARA MUNICIPAL DE BEBEDOURO

A . . 2 -

X | ESTADO DE SAQ PAULO 3 () o
Iwa: Fe
— g SECRETARIA
N Lo

_ ANEXO IX
PROJETO DE RESOLUGAO N° 13/2003

CARGOS EM COMISSAO EXTINTOS

SITUACAO
ATUAL QUANT. REF.
(*)
.. | Diretor Parlamentar 01 15
- | Assessor de Imprensa 01 05
Chefe de Setor 01 06
Chefe de Almoxarifado 01 05
Assistente de Gabinete 09 04
B Motorista de Gabinete 01 05
Zelador de Gabinete 02 03
TOTAL 16

(*) A referéncia diz respeito 4 Tabela de Vencimentos anexa & Resolugdo n® 02/89, da
Camara Municipal de Bebedouro, com as alteragbes introduzidas pelas Resolucoes
11/89, 14/91, 02/93, 11/94, 14/97, 17/98, 23/98, 26/98, 30/98, 34/99, 35/99 e 40/00.
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_ ANEXOX
PROJETO DE RESOLUGAO N° 13/2003

CARGO EM COMISSAO CRIADO

- {CARGO : QUANT. REF.
*)
- - Assistente Técnico de Gabinete . 01 18
TOTAL 01

(*) A referéncia diz respeito & Tabela de Vencimentos constante do Anexo XIil.
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~ ANEXOXI
PROJETO DE RESOLUGAO N° 13/2003

ESTADO DE SAOQ PAULO

HIERARQUIZAGAO DAS CLASSES DE CARGOS

CARGO ' REF.
| )
i '| Assistente Juridico-Legislativo . 20
" | Assistente Parlamentar

. | Assistente Técnico de Gabinete 18
Diretor Legislativo ' 17
Diretor Administrativo-Financeiro
Chefe de Departamento Legislativo 16

" Chefe de Departamento Financeiro
| Assessor de Imprensa

Atendente Legislativo 13

Auxiliar de Pessoal 11

Auxiliar de Tesouraria

Auxiliar Legislativo

Operador e Som e Video

Motorista de Gabinete 08
Motorista 04
Telefonista 03
Copeira

Vigia 02
Auxiliar de Servicos Diversos 01

Y A referéncia diz respeito a Tabela de Vencimentos constante do Anexo XIIL
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_ ANEXO X1l

PROJETO DE RESOLUGAO N° 13/2003
(folha 1)

DESCRIGCAO DOS CARGOS

ASSISTENTE JURIDICO - LEGISLATIVO - T

.. - - Escolaridade: Curso Superior Compieto em Direito, com registro na OAB/SP.
e " Jomada de Trabalho: 20 horas semahais

" Fungdes: '

a) Assessora juridicamente o Presidente e Vereadores, emitindo pareceres verbalmente e
~.por escrito;

b) Redige pareceres sobre os assuntos tratados pelas Comissdes Permanentes, quando
solicitado por seus componentes;

¢) Orienta e colabora com nos processos licitatérios, emitindo pareceres;

d) Redige, examina e encaminha projetos de lei, resolugdes, decretos, regulamentos, atos
e contratos,

e) Orienta o Presidente nas compras e contratagbes para que nado realize despesas
consideradas improprias pelo Tribunal de Contas.

f) Realiza defesa administrativa junto ao Tribunal de Contas;

g) Defende, sempre que necessario, os interesses da Cémara, judicial efou
__ extrajudicialmente, seja no polo ativo, seja no polc passivo.
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PROJETO DE RESOLUGCAO N° 13/2003
(folha 2)

ASSISTENTE PARLAMENTAR:
- Escolaridade: Curso Superior Completo emn Direito
- Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

., Fungdes:

‘a)" Assessora o Presidente e os Vereadores, emitindo pareceres sobre assuntos
- diversos;

" b) ° Redige a resposta de oficios que exigem conhecimento juridico ou que fujam da
rotina burocratica da Casa;

—~C) Revé a Legislagdo Municipal, propondo seu aperfeigoamento & luz das disposi¢oes

~..constitucionais e infraconstitucionais;
d) Analisa publicagbes no Diario Oficial referentes ao Municipio, estudando os
assuntos e verificando as devidas providéncias;
e) Supervisiona a Ouvidoria da Camara, analisando os problemas levantados,
apresentando sugestdes ao Presidente e tomando as providéncias por ele determinadas;
f) Presta assessoria técmca juridica legislativa aos Vereadores e Comissoes,
quando solicitado;
g) Despacha com o Presidente sobre assuntos que serdo incluidos na pauta das
Sessoes;
h) Acompanha as Sessoes, prestando assessoria quando surgem assuntos urgentes.
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_ ANEXO XlIi
PROJETO DE RESOLUGAO N° 13/2003
(folha 3)

ESTADO DE SAO PAULO

ASSISTENTE TECNICO DE GABINETE:
- Escolaridade: Curso Médio Completo e nogées de informatica.
- Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

Fungoes:

-.a) Despacha diariamente com o Presidente, colaborando na organizagao de sua
L agenda;
'b) Atende & populagio que procura a Camara, fazendo triagem dos problemas e os
~ encaminhando ao Presidente;
¢) Faz a articulagdo politico administrativa da Presidéncia com os Vereadores e com
—~ 0 Executivo;
- d) Faz interlocugio da Camara com as entidades da sociedade organizada;
e) Prepara as visitas a serem feitas pelo Presidente; .
f) Organiza as viagens de representagdo do Presidente;
g) Assessora o Presidente na tomada de providéncias de carater politico-
administrativo;
h) Assessora o Presidente na redagdo de seus pronunciamentos € na resposta dos
expedientes que recebe,
i) Exerce fungdes proprias de Chefe de Gabinete do Presidente.
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ESTADO DE SAQ PAULO

_ ANEXO XlI
PROJETO DE RESOLUGCAO N° 13/2003
(folha 4)

DIRETOR LEGISLATIVO:
| - Escolaridade: Curso médio completo e nogdes de informatica
’ - Jormada de Trabalho: 40 horas semanais.

. Fungdes:

. ;a) Planeja, orienta e coordena os trabalhos executados pelos servidores da secretaria
' da Camara, efetuando a revisdo de todos os documentos emitidos; .

" b) Organiza um roteiro de pauta das sessoes, para uso do Presidente; |

'~ .c) Assessora na realizagdo das sessbes, assegurando que a pauta seja

S adequadamente cumprida;

d) Orienta, lé e corrige todas as proposituras que dao entrada na Camara, procurando
enquadra-las no padrio regimental; '

e) Acompanha a elaboragéio do resumo das sessbes, efetuado pela Assessoria de
Imprensa, assegurando a fidedignidade dos registros;

f) Assessora o Presidente durante a realizagdo das sessbes, permanecendo em
plenério com roteiro da pauta e fornecendo informagtes sobre o que dispoe o
Regimento Interno;

g) Apdia as comissées no que se refere a assuntos que digam respeito ao Regimento

- Intemo;

h) Orienta o Presidente e Vereadores sobre os tramites burocratico-regimentais das
proposituras;

i) Organiza e prepara o roteiro das sessoes solenes, e de posse e instalagao da

legislatura.
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MUNICIPAL DE BEBEDOURO

_ ANEXO XIi
PROJETO DE RESOLUGAO N° 13/2003
(folha 5)

DIRETOR ADMINISTRATIVO — FINANCEIRO:

- Escolaridade: Curso técnico de Contabilidade e nogdes de informatica.
- Jornada de Trabalho: 40 horas semanais.

Fungdes:

a)

b)

J)

Coordena as atividades da contabilidade, promovendo prestagdo, acertos e
conciliago de contas em geral, conferindo saldos bancarios/orcamentarios;
Supervisiona a elaboragdo de demonstrativos contabeis mensais, trimestrais,
quadrimestrais, semestrais e anuais, relativos & execugdo orgamentdria e
financeira, gastos com pessoal, em consonéncia com leis, regulamentos e normas
vigentes, :

Emite mensalmente oficio ao Prefeito, solicitando o repasse financeiro da verba
orgamentaria da Camara;

Controla a frequiéncia dos servidores e vereadores, assegurando o cumprimento
das normas disciplinares e regimentais;

Examina e aprova pedidos de compras e contratagbes e os respectivos editais de
licitag&o, quando esta se faz necessaria;

Acompanha, analisa e aprova todos os empenhos e cheques emitidos;

Organiza, planeja e controla o pagamento dos servidores e dos Vereadores, bem
como das despesas efetuadas;

Responde pela organizacdo e controle do aimoxarifado, arquivo morto e patriménio
da Camara;

Examina empenho prévio para atender as despesas de viagem do Presidente,
motorista ou outro servidor, bem como de Vereador, quando realizada no interesse
da Camara;

Apdia a organizagao de solenidades, bem como executa tarefas correlatas que Ihe
sejam determinadas pelo Presidente.
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PROJETO DE RESOLUGAO N° 13/2003
(folha 6)

CHEFE DE DEPARTAMENTO LEGISLATIVO:
- Escolaridade: Curso Médio Completo e nogdes de informatica.
- Jornada de Trabalho: 40 horas semanais.

. ; Fungdes:

~a) Sob superviso e orientagao do Diretor Legislativo, recebe e analisa documentos
recebidos (oficios, requerimentos, indicagbes, reivindicagbes, etc.) separando e
P reproduzindo os que fardo parte da pauta das sessées;
~ b) Colabora no preparo da pauta das sessoes, organizando as proposituras conforme
orientacgdo regimental;
¢) Fornece apoio administrativo durante a realizagdo das sessoes, reproduzindo
documentos, distribuindo cépias e colhendo assinaturas;
d) Despacha as matérias discutidas nas sessées, elaborando oficios e provndenclando
o encaminhamento para as pessoas e 0rgaos que deles sejam destinatarios;
e) Realiza pesquisas de leis, atendendo as solicitages dos Vereadores, acessando o
“site” dos orgios federais e estaduais para consultar a legislagéo vigente;
f) Elabora ata das sessdes, ouvindo a gravagdo das mesmas e redigindo o texto,
para apreciacio de seu superior imediato;
g) Planeja e coordena as atividades de seus auxiliares;
h) Executa outras atividades correlatas que Ihe sejam determinadas pelo seu superior
imediato.
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_ ANEXO XIi
PROJETO DE RESOLUGAO N° 13/2003
(folha 7)

CHEFE DO DEPARTAMENTO FINANCEIRO:

- Escolaridade: Curso Técnico de Contabilidade e nogoes de informatica.
- Jornada de Trabalho: 40 horas semanais.

. __Funqiios:

a) Sob supervisdo e orientagdo do Diretor Administrativo Financeiro, realiza a

. escrituragdo analitica dos atos ou fatos administrativos efetuando os
correspondentes langamentos contabeis, para possibilitar o controle contabil e
orcamentario;

~. b) Promove a prestagdo, acerto e conciliagdo de contas em geral, conferindo saldos,

L localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a commegio das operagoes
contabeis;

¢) Examina empenhos de despesas, verificando a classificagio e a existéncia de
recursos nas dotagbes orgamentarias para pagamento dos compromissos
assumidos;

d) Elabora demonstrativos contabeis mensais, trimestrais, quadrimestrais, semestrais
e anuais, relativos a execugido orgcamentaria e financeira, bem como gastos com
pessoal, em consondncia com as leis, regulamentos, normas e orientagées do
Tribunal de Contas;

e) Prepara relatorio mensal do que foi pago, elaborando balancete que é apresentado
pelo Diretor Administrativo-Financeiro ao plenario;

f) Retne as informagdes sobre a folha de pagamento dos servidores e Vereadores,
efetua os langamentos e imprime em programa proprio tais informes;

g) Providencia a emissdo de cheques para pagamento dos servidores e vereadores,
submetendo-os a aprovagéo do Presidente, e efetua os pagamentos;

h) Relne, anualmente, todos os balancetes mensais para efetuar a prestagdo de
contas a ser submetida ao Tribunal de Contas;

i) Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas por seu superior
imediato;
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_ ANEXO X
PROJETO DE RESOLUGAOQ N° 13/2003
(folha 8)

ASSESSOR DE IMPRENSA:

- Escolaridade: Superior Completo em Jomalismo ou Comunicagéo Social,
com registro na entidade de classe e nogdes de informatica.
- Jomada de Trabalho: 20 horas semanais.

Fungﬁes

"' a) Responde pela edigdo mensal do Jomal da Camara;
b) Assiste a todas as sessdes para colher subsidios a serem transmitidos a Imprensa;

©
d)
e)
f
9)
h)
)
i

Entrevista, fotografa, redige textos e encaminha as matérias para publicagdo e
divulgacdo pela imprensa;

Registra os eventos organizados pela Camara, encaminhando a matéria a
Imprensa, para publicagao;

Acompanha o noticiario jornalistico das radios da cidade e reglao anotando o que
foi divulgado sobre a Camara e informando ao Presidente;

Realiza visitas periodicas aos jornais e radios da cidade e regido, levando matérias,
fotos e noticias para divulgagao, no interesse da Camara;

Redige matérias especificas sobre os projetos em tramitagao, para divulgagéo pelo
jomal editado pela Camara;

Supervisiona e revisa as matérias escritas pelos servidores da Camara, destinadas
a publicagao;

Elabora o “release” do que foi discutido pelos Vereadores, encaminhando-o para
divuigagao pela imprensa;

Executa outras tarefas correlatas, quando solicitadas pelo Presidente.
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_ANEXO Xl

PROJETO DE RESOLUGAO N° 13/2003
(folha 9)

ATENDENTE LEGISLATIVO: -
- Escolaridade: Ensino Fundamental completo e nogdes de informatica.
- Jomada de Trabalho: 40 horas semanais.

o Fum;éaS'

: a) Executa fungdes de Ouvidoria, atendendo todos os municipes que procuram a
. Camara, orientando, sanando duvidas e procurando encaminhé-los para os 6rgdos
competentes, anotando suas solicitagbes e reivindicagbes e levando-as ao o
conhecimento do Presidente, através de relatério padronizado; AERAS
—. b) Controla e encaminha a providéncia a ser tomada, apds despacho do Presidente, s
- enviando copia do mesmo ao érgao competente, para provndenc:as e outra para o
municipe interessado;
c¢) Fomece cépia de documentos aos interessados apds aprovagao da requisicao;
d) Recebe todos os documentos destinados a Camara, assinando o recebimento, os
protocolando, fazendo os competentes registros nos livros de controle, etiquetando
os documentos e anotando sua origem e o resumo do assunto;
e) Faz o protocolo dos convidados e autoridades presentes as solenidades, :
realizadas pela Camara; N
f) Identifica a autoridade maxima de cada entidade presente as solenidades, -
' informando o mestre de cerimbnias para o registro e as homenagens;
g) Executa outras tarefas correlatas determinadas por seu superior imediato.
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_ ANEXO XIi
PROJETO DE RESOLUGAO N° 13/2003
(folha 10)

AUXILIAR DE PESSOAL.:
- Escolaridade: Ensino Médio completo e nogdes de informatica.
- Jomada de Trabalho: 40 horas semanais.

- Fungdes:

a) Efetua o apontamento da presenga diaria dos servidores seguindo rotina

- padronizada, recebendo atestados e os submetendo a andlise da chefia;

'b) Arquiva os documentos pessoais e funcionais dos servidores em seus prontuarios;
'¢) Prepara a folha de pagamento dos vereadores, conforme sua freqiiéncia,

— calculando os descontos e abastecendo o sistema informatizado com as

L informagdes;

d) Atende a solicitagido dos servidores interessados em documentos, anotando o
pedido, localizando o documento, providenciando seu desarquivamento e
entregando copia ou original ao solicitante, mediante preenchimento de formulario
proprio;

e} Auxilia na organizagao e controle do arquivo morto;

f) Executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior
imediato.
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_ ANEXO Xil

PROJETO DE RESOLUGAO N° 13/2003
(folha 11)

AUXILIAR DE TESOURARIA:
- Escolaridade: Ensino Médio Completo e nogdes de informatica
- Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

‘ Fungéos:

a) Preenche cheques, com base nos empenhos, e colhe a assinatura do Presidente e
..do 1° Secretario, organizando em ordem a data dos vencimentos;
U b) Controla as despesas com combustivel, atendendo a solicitagio dos motoristas,
- preenchendo a requisigio especifica com detalhes do veiculo e nome do servidor;

) Faz empenhos, submete-os & apreciagiao e conferéncia da diretoria administrativo-
_financeira, através de seu superior imediato que, apds analise colhe assinatura do
Presidente;

d) Realiza pagamentos em bancos, assegurando que as contas da Camara sejam
saldadas;

e) Registra no sistema especifico de compras os bens adquiridos, cadastrando o item
e apurando o nimero correspondente ao cadastro;

f) Providencia para que a placa com o nidmero do patriménio seja afixada ao bem,
assegurando que todos tenham uma identificagdo propria;

Q) Efetua alteragbes no registro cadastral dos bens;

h) = Controla os bens da Camara emprestados a outros drgaos, observando o oficio de
solicitagdo e o documento de autorizagao, entregando-os ao interessado, mediante
assinatura de responsabilidade sobre os bens emprestados;

i) Auxilia nas atividades atinentes as licitagoes;
) Controla a entrada e saida de materiais do Almoxarifado, preenchendo as
requisigoes e fazendo o langamento da movimentagéo correspondente (entrada/saida);
N )] Executa outras tarefas correlatas determinadas por seu superior imediato.
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PROJETO DE RESOLUGAO N° 13/2003
(folha 12)
AUXILIAR LEGISLATIVO:
- Escolaridade: Ensino Médio Completo e nogdes de informatica :
- Jomada de Trabalho: 40 horas semanais; :
Fun¢des:
a) v Elabora matérias (requerimentos, indicagdes, mogdes, projetos, oficios) por DN
- solicitagao dos Vereadores;
b) - Assessora as Comissées da Camara, elaborando ata de suas reunides,
dlgltando imprimindo e colhendo assinatura dos presentes; .
—.¢) Prepara o livro de presenga dos Vereadores as Sessoes;
=) Acompanha e registra o sorteio para a ordem de pronunciamento dos
Vereadores durante as Sessdes; . )
e) Digita pareceres das Comissdes e dos Vereadores; ' -
f Prepara e organiza as pastas dos Vereadores contendo os documentos que
serdo discutidos nas Sessoes;
g) Assiste as Sessdes, observando as necessidades dos Vereadores e
pesquisando, a pedido dos mesmos, assuntos que estio sendo tratados durante a
Sessao;
h) Observa e anota a manifestagdo dos Vereadores durante as Sessdes,
conforme determinagao regimental;
i) Organiza Audiéncias Publicas, quando requeridas pelos Vereadores e
aprovadas pelo Plenario;
) Controla o prazo regimental das matérias aprovadas e enviadas para
sangio;
) Executa outras tarefas correlatas que lhe foram determinadas pelo superior
_ imediato.
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_ ANEXO XII
PROJETO DE RESOLUGAO N° 13/2003
{folha 13)

OPERADOR DE SOM E VIiDEQ: P
- Escolaridade: Ensino Fundamental Completo e nog¢bes de instalacdo de B
. equipamentos de som e video.
_ Jomada de Trabalho: 40 horas semanais

| E;Fu;ngﬁes:

.. ‘a)  Executa a gravagdo de todas as Sessoées, em audio e video; s
b)  Instala equipamentos de som, ramificando os canais para diferentes ambientes; N
c)  Efetua servigo de radio-escuta das emissoras de radio locais, observando as Lo

_.’» noticias e comentarios que digam respeito ao Executivo e ao Legislativo, fazendo as e
--gravacgdes pertinentes e fazendo-as chegar ao Assessor de Imprensa e ao Presidente; '

d) Organiza e mantém o arquivo das gravagoes;

e) Prepara o som para as Sessdes, instalando os equipamentos, a mesa de som, os

amplificadores, compressores, videocassetes, etc;

) Registra e organiza em programa especifico de computador todas as fitas por data

e assunto;

Q) Executa atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.
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ANEXO Xl

PROJETO DE RESOLUGAO N° 13/2003
(folha 14)

MOTORISTA DE GABINETE:
- Ensino Fundamental completo e CNH categoria profissional
- . Jomada de Trabalho: 40 horas semanais

- Funcdes:

-a) © Dirige o veiculo privativo da Presidéncia, conduzindo o Presidente ou Vereadores a
Capital ou outra cidade, atendendo as necessidades do servigo ou representagio da
Camara;
~b) Efetua entrega de documentos da Camara nos diversos 6rgiaos da Prefeitura e
... fribunal de Contas, bem como aos Vereadores;
c) Providencia o adequado abastecimento e manutencdo do veiculo oficial;
preenchendo diariamente formulario padronizado com data, quilometragem no inicio e
final do dia;
d) Efetua a regular limpeza do veiculo oficial;
e) Experiéncia minima de 2 (dois) anos;
f) Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente da Camara.

“Deus Seja Louvado” 30 N

RUA LUCAS EVANGELISTA, 652 - CEP 14700-425 - TELEFONE: (17) 3342-1033

[

e



ESTADO DE SAO PAULO < ML@!@
‘A f

o)

§ 4o
SECRETARIA

<, <y

@{?GDOU?\OPJ

_ ANEXO Xii

PROJETO DE RESOLUGAO N° 13/2003
(folha 15)

MOTORISTA:
- Escolaridade: Ensino Fundamental compieto e CNH categoria profissional
- Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

' Fungdes:

a). 3 Dirige veiculo da Camara, fazendo entrega de comrespondéncia e documentos;

- b) -~ Conduz servidores da Camara para realizagdo de servigos externos;

c) Entrega as atas das Sessdes em diversos lugares, para que sejam publicadas pela
imprensa;

) Mantém o veiculo limpo e abastecido, zelando por sua regular manutengao;

e) Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato;
f) Experiéncia na fung¢do de no minimo 1 (um) ano na fungao.
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_ ANEXO XII
PROJETO DE RESOLUGAO N° 13/2003
(folha 16)

TELEFONISTA:

- Escolaridade — Ensino Fundamental completo
- - Jomada de Trabatho — 30 horas semanais

Fungdes:

a) Atende de forma padronizada todas as ligagbes que chegam ao PABX da

. Camara, transferindo-as para o ramal desejado e certificando-se que as

: mesmas foram atendidas;

—. - b) Efetua ligagbes, locais e interurbanas, registrando no livio de controle as
informacgdes padronizadas, telefone e nome do solicitante;

C) Recebe e envia os “fax” da Camara, fazendo os competentes registros;

d) Anota recados em formularios padronizados, encaminhando-os as pessoas que
sao procuradas e que nao se encontram na Camara, providenciando que os
mesmos cheguem aos destinatarios;

e) Faz plantao durante as sessoes, recebendo e/ou fazendo ligagoes;

f Zela pela manutengdo do equipamento telefénico;

a) Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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_ ANEXO XIi
PROJETO DE RESOLUGAO N° 13/2003
(folha 17)

COPEIRA:
- Escolaridade — Quarta Série do Ensino Fundamental
- Jornada de Trabalho — 40 horas semanais.

- Fungbes:

a) Efetua a limpeza e higienizagao da cozinha, copa e refeitdrio da Camara, bem
como de seus utensilios e equipamentos;

b) Prepara café, cha, sucos, etc., providenciando sua distribuicdo adequada aos

—_ servidores, vereadores, visitantes, convidados, etc.
© Q) Controla o consumo das matérias primas utilizadas, sollcutando sua reposicao,

quando necessario;

d) Prepara o Plenario antes das Sessoes;

e) Durante as Sessdes, serve café, 4gua, sucos, cha aos vereadores;

)] Requisita e retira no almoxarifado o material de limpeza necessario;

g) Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato
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ANEXO XH

PROJETO DE RESOLUGAO N° 13/2003
(folha 18)

VIGIA: ]
- Escolaridade — Quarta Série do Ensino Fundamental.
- Jornada de Trabalho — 40 horas semanais

2 Fuﬁt;ées:

a) Exerce a vigildncia nas dependéncias da Camara, percorrendo-as
sistematicamente e inspecionando tudo;

— b Efetua ronda diuma ou noturna nas dependéncias do prédio, estacionamento e

L areas adjacentes, verificando as portas e janelas e outras vias de acesso;

c) Controla a movimentagdo de pessoas, veiculos e materiais, zelando para que
as normas de disciplina sejam obedecidas; '

d) Zela pela segurangca de veiculos, moveis e equipamentos, assegurando a
protecdo e seguranga do patriménio publico;

e) Elabora relatério de ocorréncias, quando necessario, para dar ciéncia ao
Presidente de fatos que exijam providéncias;

f) Acompanha a entrada dos municipes nas sessdes assegurando que as
pessoas presentes na galeria respeitem o regimento interno no tocante a
vestimenta e comportamento;

Q) Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato;
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_ ANEXO XII

PROJETO DE RESOLUGAO N° 13/2003

(fotha 19)

ESTADO DE SAQ PAULO

AUXILIAR DE SERVICOS DIVERSOS

- Escolaridade — Quarta Série do Ensino Fundamental
- Jomada de Trabalho — 40 horas semanais

-~ Fungoes:

a) Executa servigos de limpeza das dependéncias da Camara, diariamente;
b) Hasteia e arria, diariamente, as bandeiras nacional, paulista e do municipio;
~. ) Cuida do jardim, fazendo a manutengao das plantas;
et d) Efetua o controle do material de limpeza, solicitando ao almoxarifado o material
de que necessita, através de requisi¢gdo padronizada;
e) Executa outras tarefas correiatas determinadas pelo superior imediato.
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COMISSAO DE JUSTICA E REDACAO

Parecer da Comissio de Justica e Redagio ao Projeto de Resolucio n° 13/2003, de
autoria da Mesa Diretora.

Ementa: Dispoe sobre a Reestruturagio Administrativa e Funcional da Cimara
Municipal de Bebedouro, cria, transforma e extingue cargos e funcdes e da

outras providéncias.

O Relator da Comissio de Justica e Redagfio da Camara Municipal de Bebedouro,

e  andlise da  propositura, emite  parecer  de

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------

de 2003.

------------------------------------------
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COMISSAO DE ASSUNTOS GERAIS

Parecer da Comissdo de Assuntos Gerais ao Projeto de Resolugao n® 13/2003,
de autoria da Mesa Diretora.

Ementa: Dispoe sobre a Reestruturacio Administrativa ¢ Funcional da
Camara Municipal de Bebedouro, cria, transforma e extingue cargos e
funcdes e da outras providéncias.

O Relator da Comissdo de Assuntos Gerais da Cimara Municipal de Bebedouro,

apds _ leitura e , analise da  propositura, emite parecer de

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Sala das Comissdes, @Ide ........... S ? ......................... de 2003.

e

JOSE ALCEBIADES COLOZIO
Relator

CA

Membro

Sala das Comissges, ...... ‘9‘}'{ de .uenen. @37 ....................... de 2003.
“Deus Seja Louvado”
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COMISSAO DE FINANCAS E ORCAMENTO

Parecer da Comissdo de Finangas e Orgamento ao Projeto de Resolucéio n® 13/2003,
de autoria da Mesa Diretora.

Ementa: Dispde sobre a Reestruturacio Administrativa e Funcional da Cimara
Municipal de Bebedouro, cria, transforma e extingue cargos e funcgoes e da
outras providéncias.

O Relator da Comissio de Finangas e Orcamento da Camara Municipal de

leitura e analise, emite parecer de

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

ey

CARLOSADAXBERTO DE JESUS CRIVELARI
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CAMARA MUNICIPAL DE BEBEDOURO

ESTADO DE SAOQ PAULO

CAMARA MUNICIPAL DE BEBEDOURO

PROT : 8078,/2003
\TA: 13/08/2003  HORA: 10:34:3
ADIADO P/A ORIG: MESA DIRETORA e
sesshio Vo403 A35:: PROJETO DE RESOLUCAO
:/"’\ T
L 709 102 RESP: IDESIA MAGALHAES

Voo, 1o VO
PROJETO DE RESOLUCAQ N° 13/2003

DispBe sobre a Reestruturagdo Administrativa e Funcional da Camara Municipal de
Bebedouro, cria, transforma e extingue cargos e funcbes e da outras providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE BEBEDOURO/ESTADO DE SAO PAULO, NO USO
DE SUAS ATRIBUICOES CONSTITUCIONAIS, FAZ SABER QUE APROVA A
SEGUINTE RESOLUGAO DE AUTORIA DA MESA DIRETORA:

Art. 1° - Ao Poder Legislativo, constituido peia Camara Municipal, composta por
Vereadores eleitos nos termos da legislagdo vigente, cumpre organizar seus

servicos administrativos, criar seu proprio Quadro de Pessoal e estabelecer o
sistema de funcionamento, obedecendo as disposigdes a ela relacionadas.

Art. 2° - Os Cargos e Funcdes de Confianga que compdem os quadros de pessoal

da Camara Municipal de Bebedouro passam a obedecer a organizagio estabelecida
pela presente resolugéo.

Art. 3° - Para efeito desta resolugéo, considera-se:

i. Cargo: £ o conjunto de atribuicbes e responsabilidades acometidas a um
funciondrio, a que corresponde refribuicdo pecuniaria definida pela
respectiva faixa de vencimentos.

Il. Cargo Efetivo: E aquele que deverad ser provido em carater definitivo
mediante prévia aprovacdo em concurso publico e que podera ser
integrante de classe escalonada em carreira.

Ill. Cargo em Comissao: E aquele de livre provimento e exoneragao por
parte da Administracdo, destinado a atribuicao de direcao, chefia e
assessoramento.

IV. Classe: E o agrupamento de cargos, de mesmo nivel de complexidade e
responsabilidade e de igual amplitude de vencimentos.

AprovADo Em OY¥ /04103

14 vortos AVORAVEIS
vVOT ONTRARIOS
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V. Estagios: Sdo os niveis de qualificagdo profissionais e respectivas faixas
de vencimento, que compdem cada classe de cargo, a que correspondem
diferentes exigéncias de maturidade profissional dos seus ocupantes,
entendida esta como a somatdria de qualificacbes, experiéncia e
desempenho.

VI. Carreiras E o conjunto de estagios da mesma classe de cargos
escalonados, segundo o nivel de maturidade profissional exigido, aos
quais os servidores do Quadro de Provimento Efetivo poderéo ascender,
mediante os critérios estabelecidos.

VIl. Quadro de Pessoal: E o conjunto de Cargos de provimento efetivo ou em
comissdo e Fungdes de Confianga da Administragao.

VII. Vencimento: E a retribuico pecuniaria basica, sem qualquer acessoério
Ou acréscimo.

IX. Referéncia: E a identificacdo numérica da amplitude horizontal de
vencimentos dos cargos nela incluidos.

X. Remuneragao: E o valor do vencimento acrescido das vantagens
percebidas pelo servidor.

X!. Grau: E a identificacdo alfabética de cada intervalo de referéncia.

Xll. Fungao de Confianga: é a instituida por lei para atender a encargos de
direcdo, chefia, assessoramento e outros de confianga, sendo privativa de
funcionario detentor de cargo de provimento efetivo, observados os
requisitos para o exercicio.

Art. 4° - A estrutura organizacional da Camara Municipal € representada,
graficamente, pelo ANEXO |, que faz parte integrante desta Resolugao e esta assim
definida:

. Mesa da Camara

Il.  Assessoria Técnica

Ili. Diretoria Legislativa

V. Diretoria Administrativo-Financeira

Art. 5° - A estrutura do quadro de pessoal compreende os seguintes quadros:

L. Quadro de Cargos de Provimento Efetivo;
Il.  Quadro de Cargos em Comissdo e Fungdes de Confianga.

“Deus Seja Louvado”
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Art. 6° - O quadro de pessoal, composto de cargos de provimento efetivo e em
comissao, com a distribuicio quantitativa e respectiva referéncia, estd demonstrado
no ANEXO I, que faz parte integrante da presente resolucao.

Art. 7° - Os cargos e suas respectivas referéncias, que compdem o Quadro de
Cargos Efetivos e a sua distribuigdo quantitativa estdo demonstrados no ANEXO Ili
que faz parte integrante da presente resoluco.

Art. 8° - Ficam transformados os atuais cargos efetivos nos cargos previstos pelo
nove quadro de cargos efetivos referidos no artigo anterior, segundo o quadro de
“Cargos de Provimento Efetivo Mantidos ou Transformados’, ANEXO 1V, que faz
parte integrante da presente resolugao.

Art. 9° - Ficam extintos os cargos de provimento efetivo, demonstrados no ANEXO
V; que faz parte integrante da presente resolucéo.

Art. 10 - Ficam criados os cargos de provimento efetivo, demonstrados no ANEXO
VI, que faz parte integrante da presente resolugao.

Art. 11 - Os cargos e suas respectivas referéncias, que compdem o Quadro de
Cargos em Comiss&o e a sua distribuicBo quantitativa estdo demonstrados no
ANEXO VII, que faz parte integrante da presente resolucao.

Art. 12 - Fica transformado o atual cargo em comiss@o no cargo previsto pelo novo
quadro de cargos em comiss&o referidos no artigo anterior, segundo o quadro de
“Cargo de Provimento em Comissdo Transformados”, ANEXQO VI, que faz parte
integrante da presente resolucao.

“Deus Seja Louvado™
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Art. 13 - Os Cargos em Comiss&o constantes do ANEXO IX, que integra a presente
resolucéo, ficardo automaticamente extintos quando da sua vacancia.

Art. 14 - Fica criado o Cargo em Comiss&o constante do ANEXO X, que integra &
presente resolugéo.

Art. 15 - Os requisitos para provimento e as lotagbes das Fungbes de Confianga
serio fixados através de Portaria.

Art. 16 — A hierarquizacéo das Classes de Cargos e respectivas referéncias, dos
Cargos de Provimento Efetivo e em Comiss&o, nos diferentes estagios de
desenvolvimento que compde o Plano de Cargos, Salarios e Carreira, estd
demonstrada no Anexo X|, gue integra a presente resolucao.

Art, 17 — A evolucdo funcional na carreira constitui-se do conjunto de possibilidades
estabelecidas pela Administragdo Publica, nos Planos de Carreira, visando a
valorizagdo profissional do servidor, mediante determinadas condicbes que
envolvem treinamento continuo, aperfeicoamento, avaliagdo de desempenho
individual e reciclagem periddica.

Art. 18 — Os requisitos bésicos para preenchimento do cargo, bem como sua carga-
horaria, que constam da Descrigéo de Cargos, demonstrada no Anexo X!I, que faz

parte integrante desta resolugdo, devem ser rigorosamente obedecidos pela
autoridade competente.

Art. 19 - Ressalvado o provimento dos cargos que dependera sempre de previa

aprovacdo em concurso publico, a ascensdo dos seus ocupantes aos estagios

ocorrera mediante progressao horizontal, caracterizada pela mudanga de grau, sem
alteracio da denominagio de cargo.

“Deus Seja Louvado”

RUA LUCAS EVANGELISTA, 652 - CEP 14700-425 - TELEFONE: (17) 3342-1033

SECRETARIA

<,
&
SEpoued

CAMARA MUNICIPAL DE BEBEDOURO

S




CAMARA MUNICIPAL DE BEBEDOU{RO;

ESTADQ DE SAQ PAULO

i B '.
R (e

SeyEpoun!

—
SECRETARIA

£,
2 Q
ooy

Paragrafo Unico — A progressao funcional sera avaliada por Comisséo a
ser criada por Portaria da Mesa da Camara, que dispora sobre as condigbes
e 0s requisitos a serem observados.

Art, 20 - Todos os cargos efetivos vagos, no primeiro estagio, seréo providos
mediante prévia aprovacdo em concurso publico de provas ou de provas e titulos, de
acordo com a natureza e a complexidade do cargo.

Art. 21 - Os editais de concurso publico especificardo claramente qual(is)
especiaiidade(s) se pretende selecionar, identificando também o0s respectivos
programas, provas e titulos e listas de classificagao por especialidade.

Art. 22 - A Presidéncia da Camara nomeara os candidatos aprovados pela ordem de
classificacéo dentro de cada especialidade, de acordo com as suas necessidades de
recursos humanos.

Art. 23 - Para o servidor ascender através da progressao horizontal, sera avaliado o
tempo de servico e sua qualificaco e desempenho profissionais, considerando-se
necessariamente os seguintes parametros:

a. Contagem do tempo de servigo publico no desempenho de suas
fungdes;

b. Avaliagcdo objetiva da formacéo escolar e programas de atualizacao,
reciclagem e aperfeicoamento técnico-profissional interno e externo;

c. Avaliacdo de desempenho profissional baseada o mais possivel em
medidas objetivas, que considere as aferigbes por comissao
instituida para essa finalidade.

Art. 24 - A lotacdo nos cargos integrante do “Quadro de Pessoal’, Anexo I, seré
feita através de Portaria.

“Deus Seja L.ouvado”™
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Art. 25 - As despesas decorrentes da aplicacdo desta resolugio correrdo a conta
das dotagdes orgamentarias proprias, suplementadas se necessario for.

Art. 26 - Esta Resolucéo entrara em vigor na data de sua publicagio, revogadas as
disposicbes em contrario.

Bebedouro, Capital Nacional da Laranja, 08 de agosto de 2003.

CARLOS ALBERTO DE CORK
~\  PRESIDE

N

L IZ%)ARLOS DE FREITAS
2° SECRETARIO .
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_ ANEXOl
PROJETO DE RESOLUGAO N° 13/2003

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA CAMARA MUNICIPAL DE BEBEDOURO

Presidéncia
Assessoria de Imprensa Assessoria Juridica
Assessoria Parlamentar Assessoria Adminisfrativa
Assistente Técnico Legislativo
Motorista de Gabinete
Diretoria Legislativa Diretoria Adm.Financeira

L e Departamento Financeiro J
Departamente Legislativo

- o —  Auxifiar de Pessoal
—  Auxiliar Legislativo
—  Auxlliar de Tesouraria
— Qperador de Som e Video
o — Telefonista
—  Atendente Legislativo
. = Copeira
— Motorista
= Vigia
L Auxiliar Servicos Diversos
“Deus Seja Louvado™

RUA LUCAS EVANGELISTA, 652 - CEP 14700-425 - TELEFONE: (17) 3342-1033




CAMARA MUNICIPAL DE BEBEDOURO

ESTADO DE SAQ PAULO

\ SECRETARIA

5 Q
&) <
<oyl

_ ANEXOII
PROJETO DE RESOLUGAOQ N° 13/2003

QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE BEBEDOURO

~—~CARGO FORMA DE QUANT. REF.

1 PROVIMENTO *)
Assistente Parlamentar Efetivo 01 20
Assistente Juridico-Legislativo Comissao 01 20
Assistente Técnico de Gabinete Comiss&o 01 18
Diretor Legislativo Efetivo 01 17
Chefe de Departamento Legislativo Efetivo 01 16

| Diretor Administrativo-Financeiro Efetivo - o1 17
Chefe de Departamento Financeiro Efetivo 01 16
Assessor de Imprensa Efetivo 01 16
Atendente Legislativo Efetivo 01 13
Auxiliar de Pessoal Efetivo 01 11
Auxiliar Legislativo Efetivo 02 11
Auxiliar de Tesouraria Efetivo 02 11
Operador de Som e Video Efetivo 01 11
Motorista de Gabinete Efetivo 01 08
~~Motorista Efetivo 01 04
| Telefonista Efetive 02 03
Copeira Efetivo 01 03
Vigia Efetivo 03 02
Auxiliar de Servicos Diversos Efetivo 02 ]

TOTAL 25

(*) A referéncia diz respeito a Tabela de Vencimentos constante do Anexo XL

“Deus Seja Louvado”
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_ ANEXom
PROJETO DE RESOLUGAO N° 13/2003

- QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

ICARGO QUANT. REF.
*)
Assistente Parfamentar 01 20
Diretor Legislativo 01 17
Diretor Administrativo-Financeiro 01 17
Chefe de Departamento Legislativo 01 16
Chefe de Departamento Financeiro 01 16
1 Assessor de lmprensa 01 16
Atendente Legislativo 01 13
Auxiliar de Pessoal 01 11
Auxiliar de Tesouraria 02 11
Auxiliar Legislativo 02 11
Operador de Som e Video 01 11
Motorista de Gabinete 01 08
| Motorista 01 04
" Telefonista 02 03
Copeira . 01 03
Vigia 03 02
Auxiliar de Servicos Diversos 02 01

TOTAL 23

{*) A referéncia diz respeito & Tabela de Vencimentos constante do Anexo Xl

“Deus Seja Louvado”
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_ ANEXO W
PROJETO DE RESOLUGAO N° 13/2003

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO MANTIDOS OU TRANSFORMADOS

- SITUAGAO N° Ref. SITUAGAO NOVA N° | Ref.
' ATUAL (*) **)
Diretor Administrativo 01 15 |Diretor Legislativo 01 17
Diretor Contabil Financeiro 04 15 | Diretor Administrativo Financeiro 01 17
Supervisor Legislativo 01 11 |[Atendente Legislativo 01 13
Operador de Som e Video 01 05 |Operador de Som e Video 01 11
“{ Motorista 01 05 Motorista 31 04
Telefonista PABX 02 04 |Telefonista 02 03
Copeira 01 01 | Copeira 01 | 03
TOTAL| 08 TOTAL| 08 J

| (*) A referéncia da Situacdo Atual diz respeito a Tabela de Vencimentos anexa a
. Resolucdo n° 02/89, da Camara Municipal de Bebedouro, com as alteracbes
introduzidas pelas Resolucbes 11/89, 14/91, 02/93, 11/94, 14/97, 17/98, 23/98,
26/98, 30/98, 34/99, 35/99 e 40/00.

(**) A referéncia da Situagio Nova diz respeito a Tabela de Vencimentos constante
do Anexo Xill.

“Deus Seja Louvado”

RUA LUCAS EVANGELISTA, 652 - CEP 14700-425 - TELEFONE: (17) 3342-1033




CAMARA MUNICIPAL DE BEBEDOURO

ESTADO DE SAO PAULO

&
s 2/
0gyrd>

_ ANEXOV
PROJETO DE RESOLUGAO Ne 13/2003

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO EXTINTOS

CARGO QUANT. REF.
)
Assessor Técnico Legislativo 01 15
Sub-Diretor 01 14
Oficial Departamento Legislativo 02 13
Taquigrafo 01 09
Contador 01 09
Secretaria da Presidéncia 01 08
Auxiliar Contabil 01 07
Assistente de Secretaria 03 06
Encarregado de Arquivo 01 06
Chefe de Patrimdnio 01 08
Motorista 01 05
Almoxarife 01 05
Escriturario 05 04
Digitador 02 04
Continuo 02 02
Zelador 04 ™
Porteiro 02 01
Atendente 02 01
TOTAL 32

(*) A referéncia diz respeito & Tabela de Vencimentos anexa a Resolucio n° 02/89,
da Camara Municipal de Bebedouro, com as alteragbes introduzidas pelas
Resolucbes 11/89, 14/91, 02/93, 11/94, 14/97, 17/98, 23/98, 26/98, 30/98, 34/99,
35/99 e 40/00.

“Deus Seja Louvado™
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_ ANEXO VI
PROJETO DE RESOLUGAO N° 13/2003

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO CRIADOS

CARGO QUANT. REF.
*)
Assistente Parlamentar 01 20
Chefe de Departamento Legislativo 01 16
Chefe de Departamento Financeiro 01 16
Assessor de Imprensa 01 16
Auxiliar de Pessoal 01 ‘ 11
Auxiliar de Tesouraria 02 11
Auxiliar Legislativo 02 11
Motorista de Gabinete 01 08
Vigia 03 2
1 Auxiliar de Servicos Diversos 02 1
TOTAL 15

(**) A referéncia diz respeito & Tabela de Vencimentos constante do Anexo Xl

“Deus Seja Louvado”
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_ ANEXO VI
PROJETO DE RESOLUGAO N° 13/2003

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO

CARGO QUANT. Ref.

(*)

Assistente Técnico de Gabinete 01 18

Assistente Juridico-Legislativo 01 20
TOTAL 02

(*) A referéncia diz respeito a Tabela de Vencimentos constante do Anexo XII.

“Deus Seja Louvado”
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_ ANEXO VIl
PROJETO DE RESOLUGAO N° 13/2003

CARGO EM COMISSAO TRANSFORMADO

rr———— e
SECRETARIA

<,
N
Soount

*rj’J'SlTUA(;iiO N° Ref. |SITUAGAO NOVA N° | Ref.
TATUAL (*) : (**)
Assistente Juridico 01 14 |Assistente Juridico Legislativo 01 20
TOTAL] O1 TOTAL o1

(*) A referéncia da Situag&o Atual diz respeito a Tabela de Vencimentos anexa a
Resolucdo n° 02/89, da Camara Municipal de Bebedouro, com as alteracbes
introduzidas pelas Resolucdes 11/89, 14/91, 02/93, 11/94, 14/97, 17198, 23/98,
26198, 30/08, 34/99, 35/99 e 40/0C .

{**) A referéncia da Situacio Nova diz respeito & Tabela de Vencimentos constante

do Anexo Xl

“Deus Seja Louvado”
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_ ANEXO IX
PROJETO DE RESOLUGAO N° 13/2003

CARGOS EM COMISSAO EXTINTOS

SITUAGCAO ‘
ATUAL QUANT. REF.
*)

{ Diretor Pariamentar O 15
Assessor de Imprensa 01 05
Chefe de Setor 01 06 .
Chefe de Almoxarifado 01 05
Assistente de Gabinete 09 04
Motorista de Gabinete (1 05
Zelador de Gabinete 02 03

TOTAL 16

(*) A referéncia diz respeito & Tabela de Vencimentos anexa & Resolugéo n°® 02/89;
da Camara Municipal de Bebedouro, com as alteracoes introduzidas pelas

Resolucdes 11/89, 14/91, 02/93, 11/94, 14/97, 17/98, 23/98, 26/98, 30/98, 34199,
35/99 e 40/00.

“Deous Sefa Louvado”
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_ ANEXO X
PROJETO DE RESOLUGAO N° 13/2003

CARGO EM COMISSAO CRIADO

CARGO QUANT. REF.
*)
Assistente Técnico de Gabinete 01 18
TOTAL 01

(*) A referéncia diz respeito & Tabela de Vencimentos constante do Anexo XII1.

“Deus Seja Louvado”

RUA LUCAS EVANGELISTA, 652 - CEP 14700-425 - TELEFONE: (17) 3342-1033




CAMARA MUNICIPAL DE BEBEDOURO

ESTADO DE SAO PAULO

R AT T—
SECRETARIA

& 2,
poyes”

_ ANEXOXI
PROJETO DE RESOLUGAO N° 13/2003

HIERARQUIZAGAO DAS CLASSES DE CARGOS

CARGO REF.
*)

Assistente Juridico-Legislativo 20

Assistente Parlamentar

Assistente Técnico de Gabinete 18

Diretor Legislativo 17

Diretor Administrativo-Financeiro

Chefe de Departamento L egistativo 16

Chefe de Departamento Financeiro
Assessor de Imprensa

Atendente Legislativo 13
Auxiliar de Pessoal 11
Auxiliar de Tesouraria
Auxiliar Legislativo
QOperador e Som e Video :
Motcorista de Gabinete 08

Motorista 04
1 Telefonista 03

Copeira

Vigia 02

Auxiliar de Servicos Diversos 01

(*) A referéncia diz respeito a Tabela de Vencimentos constante do Anexo XIil.

“Deus Seja Louvado”

RUA LUCAS EVANGELISTA, 652 - CEP 14700-425 - TELEFONE: (17) 3342-1033




CAMARA MUNICIPAL DE BEBEDOURO

ESTADC DE SAO PAULO

i
SECRETARIA

<

&
<¢'
SEpousd

_ ANEXO XII
PROJETO DE RESOLUGAO N° 13/2003
(folha 1)

DESCRICAO DOS CARGOS

ASSISTENTE JURIDICO — LEGISLATIVO

- Escolaridade: Curso Superior Completo em Direito, com registro na OAB/SP.
- Jornada de Trabalho: 20 horas semanais

Fungées:

a) Assessora juridicamente ¢ Presidente e Vereadores, emitindo pareceres
verbalmente e por escrito;

b) Redige pareceres sobre os assuntos tratados pelas Comissdes Permanentes,
quando solicitado por seus componenies;

¢) Orienta e colabara com nos processos licitatorios, emitindo pareceres;

d) Redige, examina e encaminha projetos de lei, resolucdes, decretos,
regulamentos, atos e contratos;

e) Orienta o Presidente nas compras e contratacbes para que ndo realize despesas
consideradas improprias pelo Tribunal de Contas.

) Realiza defesa administrativa junto ao Tribunal de Contas;

g) Defende, sempre que necessario, os interesses da Camara, judicial efou
extrajudicialmente, seja no pdlo ativo, seja no pdio passivo.

“Deus Seja Louvado”
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_ANEXO Xil
PROJETO DE RESOLUCAO N° 13/2003

(folha 2)

ASSISTENTE PARLAMENTAR:
- Escolaridade: Curso Superior Completo em Direito
- Jornada de Trabaitho: 40 horas semanais

Fung¢oes:

a) Assessora o Presidente e os Vereadores, emitindo pareceres sobre assuntos
diversos;

b) Redige a resposta de oficios que exigem conhecimento juridico ou que fujam
da rotina burocratica da Casz;

c) Revé a Legisiacdo Municipal, propondo seu aperfeicoamento a luz das
disposigdes constitucionais e infraconstitucionais;

d) Analisa publicagbes no Didrio Oficial referentes ao Municipio, estudando os
assuntos e verificando as devidas providéncias;

e) Supervisiona a Ouvidoria da Camara, analisando os problemas levantados,
apresentando sugestfes ao Presidente e tomando as providéncias por ele
determinadas;

) Presta assessoria técnica, juridica legisiativa aos Vereadores e Comissoes,
guando solicitado;

g) Despacha com o Presidente sobre assuntos que serdo incluidos na pauta das
Sessbes;

h) Acompanha as Sessdes, prestando assessoria quando surgem assuntos
urgentes.

“Deus Seja Louvado”
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_ ANEXO XIl
PROJETO DE RESOLUGAO N° 13/2003

(folha 3)

ASSISTENTE TECNICO DE GABINETE:

- Escolaridade: Curso Médio Completo e nocées de informatica,
- Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

Fungoes:

a) Despacha diariamente com o Presidente, colaborando na organizagao de
sua agenda;

b) Atende & populagéo que procura a Camara, fazendo triagem dos problemas e
os encaminhando ao Presidente; '

c) Faz a articulagio politico administrativa da Presidéncia com os Vereadores e
com o Executivo:

d) Faz interlocucdo da Camara com as entidades da sociedade organizada;

e) Prepara as visitas a serem feitas pelo Presidente;

f) Organiza as viagens de representacso do Presidente;

Q) Assessora o Presidente na tomada de providéncias de carater politico-

administrativo;

h} Assessora o Presidente na redacdo de seus pronunciamentos e na resposta
dos expedientes que recebe;

i) Exerce funges proprias de Chefe de Gabinete do Presidente.

“Deus Seja Louvado”
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_ ANEXO Xl
PROJETO DE RESOLUCAO N° 13/2003
{folha 4)

DIRETOR LEGISLATIVO
- Escolaridade: Curso médio completo e nogdes de informatica
- Jornada de Trabalho: 40 horas semanais.

Fungoes:

a) Planeja, orienta e coordena os trabalhos executados pelos servidores da
secretaria da Camara, efetuando a reviséo de todos os documentos emitidos;

b) Organiza um roteiro de pauta das sessées, para uso do Presidente;

c) Assessora na realizacdo das sessbes, assegurando que a pauta seja
adequadamente cumprida;

d) Orienta, 1& e corrige todas as proposituras que d&o entrada na Céamara,
procurando enquadra-las no padréo regimental;

&) Acompanha a elabaragéo do resumo das sessOes, efetuado pela Assessoria
de imprensa, assegurando a fidedignidade dos registros;

f) Assessora o Presidente durante a realizagdo das sessbes, permanecendo em
plenério com roteiro da pauta e fornecendo informagdes sobre o que dlspoe 0
Regimento Interno,

g) Apdia as comissdes no que pertine a assuntos que digam respeito ao
Regimento Interne;

h) Orienta o Presidente e Vereadores sobre os trémites burocratico-regimentais

das proposituras;
i) Organiza e prepara o roteiro das sessdes solenes, e de posse e instalacéo da
legislatura.

“Deus Seja Louvado”
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_ ANEXO Xil
PROJETO DE RESOLUGAO N° 13/2003
{folha 5)

DIRETOR ADMINISTRATIVO — FINANCEIRO:
- Escolaridade: Curso técnico de Contabilidade com registro no

Conselho da Classe e no¢des de informatica.
~ Jornada de Trabatho: 40 horas semanais.

Funcoes:

a) Coordena as atividades da contabilidade, promovendo prestacdo, acertos e
conciliacdo de contas em geral, conferindo saldos bancarios/orgamentarios;

b) Supervisiona a elaboracio de demonstrativos contabeis mensais, irimestrais,
quadrimestrais, semestrais e anuais, relativos a execucao orcamentaria e
financeira, gastos com pessoal, em consonéncia com leis, regulamentos e
normas vigentes;

¢} Emite mensalmente oficio ao Prefeito, solicitando o repasse financeiro da
verba orcamentaria da Camare;

d) Controla a frequéncia dos servidores e vereadores, assegurando ©
cumprimento das normas disciplinares e regimentais;

e) Examina e aprova pedidos de compras e contratacbes e 0s respectivos
editais de licitagéo, quando esta se faz necessaria;

f) Acompanha, analisa e aprova todos os empenhos e cheques emitidos;

g) Organiza, pianeja e controla o pagamento dos servidores e dos Vereadores,
bem como das despesas efetuadas;

h) Responde pela organizagdo e controle do almoxarifado, arquivo morto e
patriménio da Céamara;

i) Examina empenho prévio para atender as despesas de viagem do
Presidente, motorista ou outro servidor, bem como de Vereador, quando
realizada no interesse da Camara;

i) Apdia a organizacio de solenidades, bem como executa tarefas correlatas
que lhe sejam determinadas pelo Presidente.

“Deus Seja Louvado”
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_ ANEXOXII
PROJETO DE RESOLUGAO N° 13/2003

(folha 6)

. CHEFE DE DEPARTAMENTO LEGISLATIVO:

- Escolaridade: Curso Médio Compieto e nogdes de informatica.
- Jornada de Trabalho: 40 horas semanais.

Fungdes:

a) Sob supervisdo e orientacdo do Diretor Legislativo, recebe e analisa
documentos recebidos (oficios, requerimentos, indicagbes, reivindicagoes,
etc.) separando e reproduzindo os que faréo parte da pauta das sessoes;

b) Colabora no preparo da pauta das sessfes, organizando as proposituras
conforme orientagao regimental;

¢) Fornece apoio administrativo durante a realizagao das sessées, reproduzindo
documentos, distribuindo copias e cothendo assinaturas;

d) Despacha as matérias discutidas nas sessdes, elaborando oficios e
providenciando o encaminhamento para as pessoas e oérgaos que deles
sejam destinatarios;

e) Realiza pesquisas de leis, atendendo as solicitagbes dos Vereadores,
acessando o “site” dos Orgaos federals e estaduais para consultar a
legisiacdo vigente;

f) Elabora ata das sesses, ouvindo a gravacido das mesmas e redigindo o
texto, para apreciagéo de seu superior imediato;

g) Planeja e coordena as atividades de seus auxiliares;

n) Executa outras atividades correlatas que lhe sejam determinadas pelo seu
superior imediato.

“Deus Seja Louvado”
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_ ANEXO XlIi
PROJETO DE RESOLUCAO N° 13/2003
| {folha 7)

CHEFE DO DEPARTAMENTO FINANCEIRO:

- Escolaridade: Curso Técnico de Contabilidade e noges de informatica.
- Jornada de Trabalho: 40 horas semanais.

Fungdes:

a) Sob supervisdo e orientagdo do Diretor Administrativo Financeiro, realiza a
escrituracdo analitica dos atos ou fatos administrativos efetuando os
correspondentes lancamentos contdbeis, para possibilitar o controle contabil
e orgamentaric;

b) Promove a prestagio, acerto e conciliagdo de contas em geral, conferinde
saldos, iocalizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corregao
das operacbes contabeis;

¢) Examina empenhos de despesas, verificando a classificagéo e a existéncia
de recursos nas dotacdes orgamentdrias para pagamento dos compromissos
assumidos;

d) Elabora demonstrativos contébeis mensais, trimestrais, quadrimestrais,
semestrais e anuais, relativos & execugdo orgamentdria e financeira, bem
como gastos com pessoal, em consondncia com as leis, regulamentos,
normas e orientacdes do Tribunal de Contas;

e) Prepara relatdrio mensal do que foi pago, elaborando balancete que é
apresentado pelo Diretor Administrativo-Financeiro ao plenario;

f) Reune as informacgbes sobre a folha de pagamento dos servidores e
Vereadores, efetua os lancamentos e imprime em programa proprio tais
informes;

g) Providencia a emisséo de cheques para pagamento dos servidores e
vereadores, submetendo-os a aprovacdo do Presidente, e efetua os
pagamentos;

h) Retne, anualmente, todos os balancetes mensais para efetuar a prestacao
de contas a ser submetida ao Tribunal de Contas;

i) Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas por seu
superior imediato;

“Deus Seja Louvado™

RUA LUCAS EVANGELISTA, 652 - CEP 14700-425 - TELEFONE: (17) 3342-1033




CAMARA MUNICIPAL DE BEBEDOURO

ESTADO DE SAQ PAULO

_ aﬂaenouﬂ‘?"'
B N A

e e g arers
1988 SECRETARIA

<
S

_ ANEXO Xl
PROJETO DE RESOLUGAO N° 13/2003
(folha 8)

ASSESSOR DE IMPRENSA:
- Escolaridade: Superior Completo em Jornalismo ou Comunicagdo
Social, com registro na entidade de classe e nogdes de informatica.
- Jornada de Trabalho: 20 horas semanais.

Fungdes:

a) Responde pela edigcdo mensal do Jornal da Camars;

b) Assiste a todas as sessbes para colher subsidios a serem transmitidos a
imprensa;

c) Entrevista, fotografa, redige textos e encaminha as matérias para publicacéo
e divulgacao pela imprensa;

d) Registra os eventos organizados pela Camara, encaminhando a matéria a
Imprensa, para publicacéo,

&) Acompanha o noticidrio jornalistico das radios da cidade e regifo, anotando o

que foi divulgado sobre a Camara e informando ao Presidente;

f) Realiza visitas periodicas aos jornais e radios da cidade e regi@o, levando
matérias, fotos e noticias para divuigacio, no interesse da Camara;

g) Redige matérias especificas sobre os projetos em tramitagéo, para divulgacéo
pelo jornal editado peia Camara;

h) Supervisiona e revisa as matérias escritas pelos servidores da Camara,
destinadas a publicagao;

i) Elabora o “release” do que foi discutido pelos Vereadores, encaminhando-o
para divuigacéo pela imprensa;

)) Executa outras tarefas correlatas, quando solicitadas pelo Presidente.

“Deus Seja Louvado”
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_ ANEXO Xl
PROJETO DE RESOLUGAO N° 13/2003
(folha 9)

ATENDENTE LEGISLATIVO:

- Escolaridade: Ensino Fundamental completo e nogdes de informatica.
- Jornada de Trabalho: 40 horas semanais.

Fungoes:

a) Executa funcbes de Quvidoria, atendendo todos os municipes que procuram
a Camara, orientando, sanando dilvidas e procurando encaminha-los para o0s
érgdos competentes, anotando suas solicitagbes e reivindicagdes e levando-
as ao conhecimento do Presidente, através de relatério padronizado;

b} Controla e encaminha a providéncia a ser tomada, apds despacho do
Presidente, enviando copia do mesmo ao orgdo competente, para
providéncias, e oufra para 0 municipe interessado;

c) Fornece copia de documentos aos interessados apds aprovagdo da

_ requisicao;

d) Recebe todos os documentos destinados a Camara, assinando o
recebimento, os protocolando, fazendo os competentes registros nos livros de
controle, etiquetando os documentos e anotando sua origem € o resumo do
assunto;

e) Faz o protocolo dos convidados e autoridades presentes as solenidades,
realizadas pela Cémara;

f) Identifica a autoridade maxima de cada entidade presente as solenidades,
informando o mestre de cerimdnias para o regisiro e as homenagens;

g) Executa outras tarefas correlatas determinadas por seu superior imediato.

“Deus Sefa Louvado™
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_ ANEXO XHI
PROJETO DE RESOLUGAO N° 13/2003
{folha 10)

AUXILIAR DE PESSOAL:
- Escolaridade: Ensino Médio compieto e no¢cdes de informatica.
- Jornada de Trabalho: 40 horas semanais.

Fungdes:

a) Efetua o apontamento da presenca diaria dos servideres seguindo rotina
padronizada, recebendo atestados e os submetendo a analise da chefia,

b) Arquiva os documentos pessoais e funcionais dos servidores em seus
prontuarios;

c) Prepara a folha de pagamento dos vereadores, conforme sua frequéncia,
calculando os descontos e abastecendo o sistema informatizado com as
informacdes;

d) Atende a solicitacdo dos servidores interessados em documentos, anotando
o pedido, localizando o documento, providenciando seu desarquivamento e
entregando copia ou original ao solicitante, mediante preenchimento de
formulario proprio;

e) Auxilia na organizagao e controle do arquivo morto;

fy Executa outras tarefas correiatas que the forem determinadas peio superior
imediato.

“Deus Seja Louvado”

RUA LUCAS EVANGELISTA, 652 - CEP 14700-425 - TELEFONE: (17) 3342-1033
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_ANEXO X1l
PROJETO DE RESOLUGCAO N° 13/2003
{folha 11)

AUXILIAR DE TESOURARIA:
- Escolaridade: Ensino Médio Completo e nogdes de informatica
- Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

Funcgoes:

a) Preenche cheques, com base nos empenhos, e colhe a assinatura do
Presidente e do 1° Secretario, organizando em ordem a data dos vencimentos; 7
b) Controla as despesas com combustivel, atendendo a solicitagdo dos
motoristas, preenchendo a requisicéo especifica com detalhes do veiculo € nome do
servidor;

C) Faz empenhos, submete-0s a apreciagdo e conferéncia da diretoria
administrativo-financeira, através de seu superior imediato que, apds analise colhe
assinatura do Presidente;

d) Realiza pagamentos em bancos, assegurando gue as contas da Cémara
sejam saldadas;

e) Registra no sistema especifico de compras os bens adquirides, cadastrando o
item e apurando o numero correspondente ao cadastro;

f Providencia para gue a placa com o nimero do patrimdnio seja afixada ao
bem, assegurando que todos tenham uma identificagéo prépria;

g) Efetua alteracdes no registro cadastral dos bens;

h) Controla os bens da Camara emprestados a outros orgaos, observando ©
oficio de solicitacdo e o documento de autorizagéo, entregando-0s ao interessado,
mediante assinatura de responsabilidade sobre 0s bens emprestados;

i) Auxilia nas atividades atinentes as licitages;

)} Controla a entrada e saida de materiais do Almoxarifado, preenchendo as
requisicbes e fazendo o lancamento da movimentagdo correspondente
(entrada/saida);

1) Executa outras tarefas correlatas determinadas por seu superior imediato.

“Deus Seja Louvado”

RUA LUCAS EVANGELISTA, 652 - CEP 14700-425 - TELEFONE: (17) 3342-1033
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_ANEXQ Xl
PROJETO DE RESOLUGCAO N° 13/2003
{folha 12)

AUXILIAR LEGISLATIVO:
- Escolaridade: Ensino Médio Completo e nogbes de informética
- Jornada de Trabaiho: 40 horas semanais;

Fungodes:

a) Elabora matérias (requerimentos, indicagbes, mogdes, projetos,
oficios) por solicitacao dos Vereadores,

b) Assessora as Comissbdes da Camara, elaborando ata de suas
reunides, digitando, imprimindo e colhendo assinatura dos presentes;

c) Prepara o fivro de presenca dos Vereadores as Sesses;

d) Acompanha e registra o sorteio para a ordem de pronunciamento dos
Vereadores durante as Sessodes;

e) Digita pareceres das Comissdes e dos Vereadores;

f) Prepara e organiza as pastas dos Vereadores contendo o0s
documentos gue serao discutidos nas Sessdes;

g} Assiste as Sessdes, observando as necessidades dos Vereadores e
pesquisando, a pedido dos mesmos, assuntos que estdo sendo tratados durante a
Sessdo;

) Observa e anota a manifestacéo dos Vereadores durante as Sessdes,
conforme determinacao regimental;

i) Organiza Audiéncias Publicas, quando requeridas pelos Vereadores e
aprovadas pelo Plenaric;

] Controla o prazo regimental das matérias aprovadas e enviadas para
sancao;

) Executa outras tarefas correlatas que ihe foram determinadas pelo
superior imediato.

“Deus Seja Louvado”

RUA LUCAS EVANGELISTA, 652 - CEP 14700-425 - TELEFONE: (17) 3342-1033
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_ ANEXO XII
PROJETO DE RESOLUGAO N° 13/2003
(folha 13)

OPERADOR DE SOM E VIiDEO:

- Escolaridade: Ensino Fundamental Completo e nogdes de instalaggo de som
e video.

- Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

Funcgoes:

a) Executa a gravacéo de todas as Sessoes, em audio e video;

b) Instala equipamentos de som, ramificando os canais para diferentes
ambientes;
) Efetua servico de radio-escuta das emissoras de radio locais, observando as

noticias e comentarios que digam respeito ao Executivo e ao Legislativo, fazendo as
gravacbes pertinentes e fazendo-as chegar ao Assessor de Imprensa e ao
Presidente:

d} Organiza e mantém o argquivo das gravagoes;

e) Prepara o som para as Sessdes, instalando os equipamentos, a mesa de
som, os amplificadores, compressores, video-cassetes, etc;

) Registra e organiza em programa especifico de computador todas as fitas
por data e assunto;

a) Executa atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo superior
imediarto.

“Deus Seja Louvado”

RUA LUCAS EVANGELISTA, 652 - CEP 14700-425 - TELEFONE: (17) 3342-1033
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_ANEXO Xl
PROJETO DE RESOLUGAO N° 13/2003
{folha 14)

MOTORISTA DE GABINETE:

- Ensino Fundamental completo e CNH categoria profissional
- Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

Fung¢des:

a) Dirige o veiculo privativo da Presidéncia, conduzindo o Presidente ou
Vereadores a Capital ou outra cidade, atendendo as necessidades do servigo ou
representagio da Camara,

b) Efetua entrega de documentos da Camara nos diversos orgéos da Prefeitura
e Tribunal de Contas, bem como aos Vereadores;

) Providencia o adequado abastecimento € manutencdo do veiculo oficial;
preenchendo diariamente formuiario padronizado com data, quilometragem no inicio
e final do dig;

d) Efetua a regular limpeza do veicuio oficial;

e) Experiéncia minima de 2 (dois) anos;

) Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente da Camara.

“Deus Seja Louvado™

RUA LUCAS EVANGELISTA, 652 - CEP 14700-425 - TELEFONE: (17) 3342-1033
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PROJETO DE RESOLUGAO N° 13/2003
(folha 15)

MOTORISTA:

- Escolaridade: Ensino Fundamental completo e CNH categoria profissional
- Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

Funcoes:

a) Dirige veiculo da Camara, fazendo entrega de correspondéncia e
documentos;

b) Conduz servidores da Camara para realizagdo de servigos externos;

c) Entrega as atas das Sessdes em diversos lugares, para gue sejam publicadas
peia imprensa;

d) Mantém o veiculo limpo e abastecido, zelando por sua reguiar manuten¢ao;
e) Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato;

) Experiéncia na funcéo de no minime 1 (um) ano na fun¢ao.

“Deus Seja Louvado”

RUA LUCAS EVANGELISTA, 652 - CEP 14700-425 - TELEFONE: (17) 3342-1033
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_ ANEXO XII
PROJETO DE RESOLUGAO N° 13/2003

(folha 16)

TELEFONISTA:

- Escolaridade — Ensino Fundamental completo
- Jornada de Trabalho — 30 horas semanais

Fungdes:

a) Atende de forma padronizada todas as ligagdes que chegam ao PABX da
Camara, transferindo-as para o ramal desejado e certificando-se que as
mesmas foram atendidas;

b) Efetua ligagdes, locais e interurbanas, registrando no livro de controle as
informacoes padronizadas, telefone e nome do solicitante;

c) Recebe e envia os “fax’ da Camara, fazendo os competentes registros;

- d) Anota recados em formuldrios padronizados, encaminhando-os as
pessoas que sao procuradas e que ndo se enconfram na Camara,
providenciando que os mesmos cheguem acs destinatarios;

e) Faz piantdo durante as sessdes, recebendo efou fazendo ligacoes;

f) Zela pela manutencdo do equipamento telefonico;

o) Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

“Deus Seja Louvado”

RUA LUCAS EVANGELISTA, 652 - CEP 14700-425 - TELEFONE: (17) 3342-1033
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_ ANEXO XII
PROJETO DE RESOLUGAO N° 13/2003
(folha 17)

COPEIRA:

- Escolaridade — Quarta Série do Ensino Fundamental
- Jornada de Trabalho — 40 horas semanais.

Funcgoes:

a) Efetua a limpeza e higienizagdo da cozinha, copa e refeitdrio da Camara,
bem como de seus utensilios e equipamentos;

b} Prepara café, cha, sucos, etc., providenciando sua distribuicdo adequada
aos servidores, vereadores, visitantes, convidadoes, eic.

C) Controla o consumo das matérias primas utilizadas, solicitando sua
reposicio, quando necessario;

- d) Prepara o Plenario antes das Sessbes;

e) Durante as Sessbes, serve café, agua, sucos, cha aos vereadores;

) Requisita e retira no almoxarifado o material de limpeza necessario;

Q) Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato

“Deus Sefa Louvada”

RUA LUCAS EVANGELISTA, 652 - CEP 14700-425 - TELEFONE: (17) 3342-1033
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_ANEXO XlI
PROJETO DE RESOLUCAQO N° 13/2003
{folha 18).

VIGIA:
- Escolaridade -~ Quarta Série do Ensino Fundamental.
- Jornada de Trabalho — 40 horas semanais

Fungoes:

a) Exerce a vigildncia nas dependéncias da Camara, percorrendo-as
sistematicamente e inspecionando tudo;

b) Efetua ronda diurna ou noturna nas dependéncias do prédio,
estacionamento e areas adjacentes, verificando as porias e janelas e
outras vias de acesso;

c) Conirola a movimentacdo de pessoas, veiculos e materiais, zelando para

| que as normas de disciplina sejam obedecidas;

d) Zela pela seguranca de veiculos, moveis e equipamentos, assegurando a
protecdo e seguranga do patriménio pubiice;

e) Elabora relatério de ocorréncias, quando necessario, para dar ciéncia ao
Presidente de fatos que exijam providéncias;

f) Acompanha a entrada dos municipes nas sessfes assegurando que as

~ pessoas presentes na galeria respeitem o regimento interno no tocante a
vestimenta e comportamento;

g) Executa outras tarefas correiatas determinadas pelo superior imediato;

“Deus Seja Louvado”™

RUA LUCAS EVANGELISTA, 652 - CEP 14700-425 - TELEFONE: (17) 3342-1033
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_ANEXO XIi
PROJETO DE RESOLUCAO N° 13/2003
{folha 19)

AUXILIAR DE SERVICOS DIVERSOS

- Escolaridade — Quarta Série do Ensino Fundamental
- Jornada de Trabaltho — 40 horas semanais

Fungoes:

a) Executa servigos de limpeza das dependéncias da Camara, diariamente;
b) Hasteia e arria, diariamente, as bandeiras nacional, paulista e do
mMunicipio;
c) Cuida do jardim, fazendo a manutencéo das plantas;
d) Efetua o controle do material de limpeza, solicitando ao almoxarifado o
‘ material de que necessita, através de requisicdo padronizada;
e) Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

“Deus Seja Louvado”

RUA LUCAS EVANGELISTA, 652 - CEP 14700-425 - TELEFONE: (17) 3342-1033




