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CÂMARA MUNICIPAL DE BEBEDOURO


OEC/045/2021 – rbc
Ref. Processo SEI 29.0001.0108505.2020-58
Bebedouro, Capital Nacional da Laranja, 24 de fevereiro de 2021.

Prezado(a) Senhor(a), 


Em atenção à solicitação datada de 12/02/2021, tem este a especial finalidade de esclarecer a Vossa Excelência os pontos abaixo elencados: 
Os cargos criados denominados de Auxiliar de Secretaria, Assistente de Administração e Servente (Resolução nº 02, de 07 de abril de 1989) foram criados sem a discriminação das respectivas atribuições e requisitos de escolaridade para provimento.
Na mesma linha, os cargos denominados Oficial de Secretaria, Assistente de Contabilidade e Auxiliar de Serviços Gerais (Resolução nº 11, de 05 de outubro de 1994 também foram criados sem a discriminação das respectivas atribuições e requisitos de escolaridade para provimento.

Por sua vez, a criação dos cargos de Diretor Administrativo, Diretor Contábil Financeiro e Supervisor Legislativo (Resolução nº 23, de 23 de junho de 1998) seguiu a mesma linha, deixando de prever as atribuições e requisitos de escolaridade pertinentes aos mesmos.
Já para os cargos denominados Diretor Legislativo, Diretor Administrativo Financeiro e Atendente Legislativo, previstos na Resolução nº 74, de 08 de setembro de 2003, foram previstas as respectivas atribuições e graus de escolaridade da seguinte forma:

DIRETOR LEGISLATIVO

· Escolaridade: Curso médio completo e noções de informática. 

· Jornada de Trabalho: 40 horas semanais.

Funções:
a) planeja, orienta e coordena os trabalhos executados pelos servidores da secretaria da Câmara, efetuando a revisão de todos os documentos emitidos;

b) organiza um roteiro de pauta das sessões, para uso do presidente;

c) assessora na realização das sessões, assegurando que a pauta seja adequadamente cumprida;

d) orienta, lê e corrige todas as proposituras que dão entrada na Câmara, procurando enquadrá-las no padrão regimental;

e) acompanha a elaboração do resumo das sessões, efetuado pela Assessoria de Imprensa, assegurando a fidedignidade dos registros;

f) assessora o presidente durante a realização das sessões, permanecendo em plenário com roteiro da pauta e fornecendo informações sobre o que dispõe o Regimento Interno;

g) apoia as comissões no que se refere a assuntos que digam respeito ao Regimento Interno;

h) orienta o presidente e vereadores sobre os trâmites burocrático-regimentais das proposituras;

i) organiza e prepara o roteiro das sessões solenes, e de posse e instalação da legislatura.

DIRETOR ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO

· Escolaridade: Curso técnico de Contabilidade e noções de informática.

· Jornada de Trabalho: 40 horas semanais.

Funções:
a) coordena as atividades da contabilidade, promovendo prestação, acertos e conciliação de contas em geral, conferindo saldos bancários/orçamentários;

b) supervisiona a elaboração de demonstrativos contábeis mensais, trimestrais, quadrimestrais, semestrais e anuais, relativos à execução orçamentária e financeira, gastos com pessoal, em consonância com leis, regulamentos e normas vigentes;

c) emite mensalmente ofício ao prefeito, solicitando o repasse financeiro da verba orçamentária da Câmara;

d) controla a frequência dos servidores e vereadores, assegurando o cumprimento das normas disciplinares e regimentais;

e) examina e aprova pedidos de compras e contratações e os respectivos editais de licitação, quando esta se faz necessária;

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

g) organiza, planeja e controla o pagamento dos servidores e dos vereadores, bem como das despesas efetuadas;

h) responde pela organização e controle do almoxarifado, arquivo morto e patrimônio da Câmara;
i) examina empenho prévio para atender às despesas de viagem do presidente, motorista ou outro servidor, bem como de Vereador, quando realizada no interesse da Câmara;

j) apoia a organização de solenidades, bem como executa tarefas correlatas que lhe sejam determinadas pelo presidente.

ATENDENTE LEGISLATIVO

· Escolaridade: Ensino Fundamental completo e noções de informática.

· Jornada de Trabalho: 40 horas semanais.

Funções:

a) executa funções de Ouvidoria, atendendo todos os munícipes que procuram a Câmara, orientando, sanando dúvidas e procurando encaminhá-los para os órgãos competentes, anotando suas solicitações e reivindicações e levando-as ao conhecimento do presidente, através de relatório padronizado;

b) controla e encaminha a providência a ser tomada, após despacho do presidente, enviando cópia do mesmo ao órgão competente, para providências, e outra para o munícipe interessado;

c) fornece cópia de documentos aos interessados após aprovação da requisição;

d) recebe todos os documentos destinados à Câmara, 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 às solenidades, realizadas pela Câmara;

f) identifica a autoridade máxima de cada entidade presente às solenidades, informando o mestre de cerimônias para o registro e as homenagens;

g) executa outras tarefas correlatas determinadas por seu superior imediato.
Percebe-se, contudo, que, no plano concreto, ao menos aparentemente houve, ao longo dos anos, uma similaridade entre as atribuições de Diretor Legislativo com as funções que eram efetivamente desempenhadas no exercício dos cargos de Auxiliar de Secretaria, Oficial de Secretaria e Diretor Administrativo.
Há também uma aparente similaridade entre as atribuições de Diretor Administrativo Financeiro com as funções que eram efetivamente desempenhadas no exercício dos cargos de Assistente de Administração, Assistente de Contabilidade e Diretor Contábil Financeiro.
Da mesma forma, há uma aparente similaridade entre as atribuições do cargo de Atendente Legislativo com aquelas que eram efetivamente desempenhadas no 

exercício do cargo de Servente, Auxiliar de Serviços Gerais e Supervisor Legislativo.
Tais situações provavelmente ocorreram em virtude de equívocos na atribuição de nomenclaturas aos cargos criados ou transformados antes da vigência da Resolução nº 74 de 08 de setembro de 2003, criando disparidades entre os nomes dados aos cargos e as funções efetivamente desempenhadas pelos servidores ocupantes dos mesmos.
Prestadas as informações solicitadas, colocamo-nos à disposição de Vossa Excelência para futuros esclarecimentos e aproveitamos o ensejo para renovar protestos de elevada estima e distinta consideração.

Atenciosamente,
Jorge Emanoel Cardoso Rocha
PRESIDENTE
Excelentíssimo(a) Senhor(a) Promotor(a) de Justiça(a) Assessor(a)
Teresa de Almeida Prado Franceschi
Gabinete da Subprocuradoria – Geral de Justiça Jurídica do Ministério Público do Estado de São Paulo
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