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RESOLUCAO N.° 05 DE 19 DE MAIO DE 2011

“FIXA AESTRUTURA ADMINISTRATIVA, ESTABELECE

O QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE
SANTA CRUZ DO RIO PARDO E DA  OUTRAS
PROVIDENCIAS”

ROBERTO MARIANO MARSOLA, Presidente da Cidmara Municipal de Santa Cruz
do Rio Pardo, Estado de Sdo Paulo, no uso de suas atribuigSes legais, FAZ SABER que
a Cimara aprovou e ele promulga a seguinte RESOLUCAO:

TITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Artigo 1° - A Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Santa Cruz do Rio
Pardo ¢é fixada através desta Resolucdo e pelos anexos que dela ficam fazendo parte
integrantes, visando atender as exigéncias de aperfeicoamento e racionalizagio dos
servigos publicos municipais.

Paragrafo Unico - A estrutura de que trata este artigo & integrada por Orgdos
principais, quais sejam o GABINETE DA PRESIDENCIA, SECRETARIO DE
GESTAO, DIRETOR DE APOIO INSTITUCIONAL, DIRETOR DE
COMUNICACAO SOCIAL, CHEFIA DE GABINETE DA PRESIDENCIA,
ASSESSOR PARLAMENTAR. :

Artigo 2° - O Quadro de Pessoal, atendendo as conveniéncias da Administrag@o, guarda
absoluta conformidade com a Estrutura Administrativa.

TITULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
Artigo 3° - Sdo 6rgdos da Camara Municipal de Santa Cruz do Rio Pardo:
I- Gabinete da Presidéncia,
II- Gabinete dos Vereadores,
III- Secretario de Gestao,

IV-  Diretor de Apoio Institucional,
V- Diretor de Comunicagédo Social;
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Chefia de Gabinete,

Assessoria Parlamentar;

Departamentos de Suporte Legislativo, ao qual se subordina o

procurador;

Departamento de Contabilidade/Financeiro, ao qual se subordinam o

Agente Contabil e Financeiro e o Tesoureiro Comprador;

Departamento de Recursos Humanos, Departamento de Compras e

Licitacdo;

Departamento Administrativo ao qual se subordinam Agente de Copa ¢

Limpeza, Vigia, Motorista, Auxiliar de Biblioteca, Técnico de

Informatica, Operador de Som e Video, Telefonista, Recepcionista,

Atendente legislativo, Atendente Parlamentar, oficial legislativo, auxiliar

legislativo e servigos gerais.

DAS ATRIBUICOES
CAPITULO I
DO GABINETE DA PRESIDENCIA

SECAO I

Artigo 4° - Ao GABINETE DA PRESIDENCIA, compete:

I-

-

II-

V-

Dirigir e controlar os trabalhos que lhe sdo afetos, respondendo pelos
encargos a eles atribuidos;

Determinar a distribui¢do de tarefas aos funcionarios da Cémara
Municipal,

Aprovar a escala de férias dos funcionarios, observando os interesses do
Legislativo;

Cobrar a freqiiéncia ¢ a permanéncia dos funcionarios no servigo,
autorizando, desde que necessario, o afastamento temporario durante o
expediente;

Supervisionar o expediente do Legislativo;

Emitir pareceres e expedir os documentos inerentes as agdes dos
Vereadores em sessio plenaria;

Solicitar o arquivamento de documentos e processos do Legislativo;
Cobrar o bom andamento dos trabalhos da Camara Municipal,

Zelar pelo decoro parlamentar;

Autorizar e assinar os pagamentos do Legislativo;

Assinar os balangos e balancetes da Camara Municipal juntamente com o
Agente Contabil e Financeiro;

Autorizar as despesas inerentes ao bom funcionamento do Legislativo
com a assessoria do Agente Contabil e Financeiro;

Autorizar e assinar as prestagdes de contas do Legislativo juntamente
com o Agente Contabil e Financeiro;
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XIV- Elaborar pareceres sobre processos do Legislativo;

XV- Executar as tarefas correlatas atribuidas por lei e regimento interno do

Legislativo.

Paragrafo Unico — Os Gabinetes dos Vereadores estdo diretamente subordinados ao
Gabinete da Presidéncia do Legislativo.

SECAOIT
DA SECRETARIA DE GESTAO

Artigo 5° - Sdo atribuigdes do Secretario de Gestdo, a coordenagio e controle direto das
areas de Suporte Legislativo, Contabilidade e Finangas, Recursos Humanos, Compras
Licitagdio e Patrimdnio e Administrativo; e responde pela politica de gestdo de meios
para o funcionamento adequado do legislativo.

§ 1° — Compete ao Secretario de Gestdo da Camara Municipal de Santa Cruz do Rio
Pardo, além das atribuigdes constantes deste artigo, assessorar a Presidéncia, as
Comissdes e Vereadores no desenvolvimento dos trabalhos administrativos da Camara,
efetuar todos os pagamentos do Poder Legislativo, controlar todas as entradas e saidas
de valores, assinar juntamente com o Presidente 0 movimento financeiro, representar a
Camara Municipal dentro e fora dela, por determinagio da Presidéncia, comparecer em
todas as sessdes camararias.

§ 2° — A subordinagio direta do Secretario de Gestdo é com a Presidéncia do
Legislativo.

SECAO III
DA ASSESSORIA AO GABINETE DO PRESIDENTE

Artigo 6°- As atribuicdes da assessoria de Gabinete da Presidéncia do Legislativo,
correspondem as areas de:

I- Secretario de Gestdo;

II- Diretoria de Apoio Institucional,
III- Diretoria de Comunicagio Social;
IV-  Chefia de Gabinete;

V- Assessoria Parlamentar;

VI-  Procuradoria Juridica.

Paragrafe Unico — Os itens de I a V sdo de livre nomeagdo e exoneragdo da
Presidéncia do Legislativo, o item VI é cargo de provimento efetivo — concursado.
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SECAO IV

DA DIRETORIA DE COMUNICACAO SOCIAL

Artigo 7° - Compete a Diretoria de Comunicagdo Social do Legislativo:

I-

1I-

II-
Iv-

VI-

VII-

Na auséncia da Chefia do Gabinete, atender ao publico, agendar convites,
anotar recados e mensagens telefonicas ou eletronicas;

Promover as gravagdes e entrevistas do Presidente do Legislativo e dos
Vereadores;

Registrar as autoridades visitantes do Municipio e da Camara Municipal,
Zelar pela boa imagem do Legislativo e de seus representantes, passando
para a comunidade, por intermédio das informagdes, a transparéncia das
acOes desenvolvidas pelos Vereadores;

Atender a Presidéncia e os Vereadores em suas necessidades de
comunicag3o, no que se refere as gravagdes de audio e video,conforme as
condi¢cdes técnicas e operacionais oferecidas pelos equipamentos
utilizados pelos profissionais que atuam no Legislativo;

Quando solicitado, prestar assisténcia a Presidéncia e ao Secretario de
Gestdo do Legislativo,

Prestar servigos durantes as sessbes, reunides e eventos, quando
convocado.

Paragrafo Unico — A subordinagdo direta do Diretor de Comunicagdes é com a
Presidéncia do Legislativo.

SECAO V

DA CHEFIA DE GABINETE

Artigo 8° — Compete a Chefia de Gabinete do Legislativo:

Assistir os Vereadores em seus gabinetes;

Agendar as atividades dos Vereadores;

Encaminhar as correspondéncias dos Vereadores;

Acompanhar os Vereadores em suas atividades didrias;

Atender os municipes anotando as necessidades e informando as
providéncias; N

Providenciar as respostas das solicitagdes encaminhadas ao gabinete do
Vereador;

Elaborar oficios, com o apoio do Secretario de Gest@o do Legislativo;,
Auxiliar nos eventos organizados pela Camara Municipal,

Assessorar o Vereador durante as sessoes;

Executar outras atividades correlatas quando solicitadas pela Presidéncia
do Legislativo ou Vereadores.
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Pardgrafo Unico — A subordinagdo direta do Chefe de Gabinete ¢ com a Presidéncia do
Legislativo.

SECAO VI
DA ASSESSORIA PARLAMENTAR

Artigo 9° — Compete a Assessoria Parlamentar do Presidente e Vereadores:

I- Assessorar a Presidéncia da Cimara e os Vereadores do Legislativo
Municipal de Santa Cruz do Rio Pardo;
1I- Atender a Presidéncia da Camara e os Vereadores nos assuntos

pertinentes ao funcionamento dos gabinetes;

[II-  Trabalhar em cooperagdo com os servigos de Secretaria das sessdes
ordinarias e extraordinarias do Legislativo;

IV-  Assessorar, coordenar e planejar atividades de apoio administrativo e
legislativo;

V- Prestar assessoria e apoio aos Membros da Mesa Diretora e aos Membros
das Comissdes Técnicas;

VI-  Assessorar as atividades de Plenario em matérias de natureza legislativa,

VII- Prestar outros servigos correlatos e/ou quando solicitado pela Presidéncia
e Vereadores;

VIII- Assessorar o Presidente da Camara, mediante anélise prévia de todos os
documentos a serem por ele assinados, evitando-se, assim, a pratica de
eventual infragdo politico-administrativa.

Paragrafo Unico — A subordinagio direta da Assessoria Parlamentar ¢ com a
Presidéncia do Legislativo da Cdmara Municipal de Santa Cruz do Rio Pardo.

CAPITULO IT
DOS ORGAOS SUBORDINADOS A SECRETARIA DE GESTAO
SECAO I
DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E FINANCAS

Artigo 10 - SHo atribuigdes do Agente Contabil e Financeiro da Camara Municipal, a
elaboracgdo dos controles contabeis, das dotagdes or¢amentarias, guarda dos documentos
fiscais € demais comprovantes de despesas, assessorar a Secretaria de Gestdo e os
demais 6rgdos da Cimara Municipal, levantamentos de dados para a elaboragdo da pega
or¢amentaria do Legislativo e seu acompanhamento, bem como todo o controle
financeiro. Comparecer em todas as sessdes legislativas para subsidiar com informagdes
ao plenario, se solicitado.
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SECAO II

DO RECURSOS HUMANOS

Artigo 11 — S#o atribui¢des do Departamento de Recursos Humanos do Legislativo:

Vi-

ViI-

Vili-
IX-
Xl-
Xll-

Xill-
XIV-

Atualizar o controle de assentamento individual dos funcionarios
da Camara Municipal,

Providenciar a folha de pagamento mensal, ouvido a Presidéncia
do Legislativo e/ou Secretario de Gestdo do Legislativo;
Providenciar a elaboragdo do calculo dos recolhimentos
previdenciarios;

Efetuar a escala de férias dos funcionarios do Legislativo,
observado os interesses publicos e, ouvir a Secretaria de Gestao;
Elaborar os atestados, certiddes e comprovantes, a pedido dos
interessados, mediante requerimentos devidamente protocolados,
encaminhando-os ao Departamento de Administragio.

Atualizar os calculos relativos aos direitos e vantagens
pecuniarias dos funcionarios do Legislativo, levando-os ao
conhecimento da Secretaria de Gestdo e do Departamento de
Contabilidade e Finangas;

Providenciar os estudos e os calculos dos percentuais da folha,
perante a receita orgamentaria, de conformidade como que dispde
a Lei de Responsabilidade Fiscal;

Elaborar relatério de provisionamento do 13° salario/abono;
Elaborar relatério de previsdo das férias;

Requisitar os material necessario para o bom funcionamento do
Departamento;

Cuidar para que a qualidade no atendimento dos servigos, seja
uma constante nos seus atos administrativos;

Comparecer em todas as sessdes da Camara, para orientar o
plenario quando solicitado.

Realizar outras tarefas correlatas a area de Pessoal.

A realizagio das atividades relacionadas a avaliagio de
merecimento, o gerenciamento do sistema de promogdes e
progressdes e dos planos de lotagdo do funcionalismo;

SECAO III

DO PATRIMONIO, COMPRAS E LICITACAO

Artigo 12 — As atribuigdes do Departamento de Patriménio, Compras e Licitagdo sao:

I — fazer cotagdo de pregos para aquisi¢do de bens e servigos;
I1 — organizar e realizar as compras de bens e servigos da Camara, em
articulagdo com as demais Secretarias, Diretorias € Departamentos;
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IIT - promover a realizacio de licitagdes para compras, obras € servigos
necessarios as atividades dos orgéos do Legislativo, bem como para alienagio ou
concessdo e permissdo de direito real de uso de bens e servigos municipais;

IV - executar as atividades relativas ao tombamento, registro,
inventario, protegdo, controle e conservagio dos bens patrimoniais do Legislativo;

V — manter o arquivo patrimonial em perfeita organizagdo para que o
controle dos bens patrimoniais possa sempre ser aferido;

VI — realizar a baixa do patrimdnio considerado inservivel para o uso e
informar o Departamento de Contabilidade e Finangas sobre a sua baixa;

VII — manter juntamente com o Departamento de Administragdo, o
cadastro atualizado dos fornecedores;

VIII — planejar, executar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar
as atividades referentes ao Departamento, tendo em vista as necessidades e objetivos da
Administracdo do Legislativo;

IX — organizar e manter atualizado sistema de informagdes necessarias
ao cumprimento das finalidades do Departamento e ao atendimento as solicitagdes do
Gabinete da Presidéncia do Legislativo;

X - Supervisionar as requisi¢des de compras;

X1 - Planejar com os demais Orgdos, a previsio de consumo dos
materiais de uso continuo para os servigos do Legislativo;

XII - Supervisionar a organizagdo dos materiais;

X1 - Acompanhar os estoques minimos de materiais de maior
consumo, para o perfeito funcionamento da Camara Municipal;

XIV - Verificar e orientar a maneira de preservar, conservar e
recuperar os materiais adquiridos;

XV - Acompanhar a expedigio dos certificados e registros cadastrais —
CRC, das empresas interessadas em contratar com a Camara Municipal;

XVI - Verificar os limites previstos para dispensa de licitagdo, nos
casos de obras e servigos de Engenharia, outros servigos e compras;

XVI - Adequar o sistema de registro de pregos;

XVIII - Acompanhar as licitagdes de obras, servigos, inclusive de
publicidade, compras, alienagdes, concessdes, permissdes e locagdes da administra¢do
publica;

XIX - Verificar os processos de dispensa e inexigibilidade de licitagio;
XX - Verificar os procedimentos utilizados para a realizagdo das
licitagdes; '
XXI - Verificar os processos de venda de materiais inserviveis da
Camara;
XXII -Acompanhar a formalizagdo administrativa da execugdo dos
contratos administrativos e o recebimento de seu objeto;
XXIII — Comparecer as sessdes legislativas para esclarecer o plenario
quando solicitado;
XXIV — Realizar outras atividades inerentes as suas fungdes ou quando
forem solicitadas pelo Presidente e ou Secretario de Gesto.
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SECAO 1V

DA AREA ADMINISTRATIVA
Artigo 13 — Ao Departamento de Administragdo compete:

I — planejar, executar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar as
atividades referentes a pasta, tendo em vista suas atribuicGes e 0s objetivos €
necessidades da administracdo legislativa,

Il - organizar ¢ manter atualizado o Cadastro de Fornecedores da
Camara Municipal,

III — organizar e exercer o controle sobre os contratos firmados pelo
Legislativo;

IV — executar as atividades referentes ao servigo de protocolo,
promovendo o encaminhamento e acompanhamento de todos os processos em
tramitagao;

V - organizar e manter atualizado o arquivo de informagdes necessarias
ao cumprimento das atividades do Departamento e dos demais 6rgdos da administragdo
legislativa;

VI — estabelecer os requisitos basicos e procedimentos referentes a
correspondéncia e arquivo geral da Camara Municipal;

VII — executar as atividades inerentes a limpeza, conservagio e

manutencio do prédio do Legislativo;

VIII — executar as atividades administrativas necessarias a utilizagdo e
conservacio dos veiculos e outros bens permanentes do municipio;

IX — executar as atividades de prevengdo de acidentes de trabalho;

X — preparar, registrar, publicar e expedir os atos do Presidente da
Camara,

XI — preparar e expedir a correspondéncia oficial do Gabinete da
Presidéncia;

XII — comparecer a todas as sessdes legislativas para esclarecer o
plenario quando necessario,

XIII — realizar outras atividades pertinentes as suas fungdes ou quando
solicitada pela Presidéncia da Cdmara e/ou Secretario de Gestéo.

SECAOV
DA AREA DE SUPORTE LEGISLATIVO
Artigo 14 — Ao Departamento de Suporte Legislativo compete:
I — Assessorar o Secretario de Gestdo nas atividades legislativas;
TT — Coordenar e planejar atividades de apoio ao legislativo;

III — prestar assessoria e apoio aos Membros da Mesa Diretora e demais
vereadores;
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IV — Assessorar o Secretario de Gestdo nas atividades de plenario em
matérias de natureza legislativa;

V — Prestar assessoramento direto ao parlamentar nas atividades de
plenario e nas comissdes permanentes e temporarias;

VI — Desempenhar outras atividades afins e/ou quando solicitadas pela
Presidéncia do Legislativo e do Secretario de Gestao.

TITULO I
DA HIERARQUIA E DAS ATRIBUICOES DO PESSOAL
CAPITULO I
DA HIERARQUIA

Artigo 15 — Visando estabelecer uma relagdo de subordinacdo entre os varios cargos,
direcio, assessoramento e chefia, hierarquicamente a ordem de comando dos cargos
corresponde a:

a- Secretaria de Gestdo

b- Diretoria de Apoio Institucional
c- Diretoria de Comunicagio Social
d- Chefe de Gabinete

e- Procurador Juridico

f- Assessoria Parlamentar

CAPITULO I
SECAO1I
DAS ATRIBUICOES DO SECRETARIO DE GESTAO
Artigo 16 - Compete ao Secretario de Gestdo do Legislativo:

I - Cobrar os assuntos de interesse do Legislativo e do Municipio, publicados
nos jornais e revistas, solicitando o arquivamento em pastas a legislagdo,
jurisprudéncias e doutrinas para oferecer subsidios na elaboragdo de pareceres e ou
consultas dos Vereadores e da Presidéncia.

II - Verificar as consultas em banco de dados para obter as informagdes
necessarias para subsidiar a atuagio dos parlamentares e outras consultas;

II - Supervisionar os servigos de digitacdo de documentos, Autdgrafos,
Decretos Legislativos, Resolugdes, Atos da Mesa para atender ao processo Legislativo
da Camara Municipal,

IV - Verificar os oficios, atas das Sessdes Camararias, antes do registro
definitivo em livros proprios ou em sistemas informatizados para a preservacdo das
informagdes;
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V - Despachar com a Presidéncia da Camara diariamente;

VI — Supervisionar a guarda, arquivamento e seguranga das fitas de
gravagdo das sessdes,

VII — Assessorar no controle dos Projetos pautados, verificando os prazos
para a apreciagdo, aditamento, aprovagio, rejeicdo ou outros motivos de encerramento
da tramitagdo da matéria;

VIII - Cobrar a atualizagdo dos arquivos de Leis, Decretos Legislativos,
Resolugdes, Atos e Sistemas de referenciamento em meio magnético ou manual,

IX - Assessorar nos servigos plenarios, verificando se estdo anotando as
deliberagdes e fornecendo material de apoio como leis, doutrinas, jurisprudéncias e
outros que se fizerem necessario para atender as solicitagdes da Mesa do Legislativo;

X —Dirigir as atividades relativas a transmiss3o das sessdes e audiéncias
puablicas da Camara,

X1 - Examinar os documentos que lhes sdo apresentados, para atender 0s
interesses da Camara Municipal;

X1I - Verificar o recolhimento nos Bancos, em conta corrente em nome
do érgdo publico, todo o numerario recebido, mantendo em caixa apenas o necessario
para o atendimento do expediente normal juntamente com o Agente Contabil e
Financeiro;

XIII — Supervisionar o acompanhamento da conciliagdo bancaria, para
efeito de conferéncia do saldo em caixa realizado pelo responsavel pelo Departamento
de Contabilidade e Finangas;

XIV - Analisar o demonstrativo de movimento diario do caixa, para
apresentar a Presidéncia da Camara a situagdo financeira elaborado pelo Agente
Contabil e Financeiro;

XV - Acompanhar as atividades inerentes ao Departamento de Pessoal;

XVI - Verificar as saidas antecipadas, as licencas e os afastamentos dos
funcionarios administrativos, levando ao conhecimento da Presidéncia da Camara;

XVII - Supervisionar o controle dos vencimentos das Portarias,
contratos de trabalho e cobrar as devidas alteragdes;

XVII - Despachar com a Presidéncia da Camara, os momentos
oportunos para a liberagdo das férias dos funcionarios administrativos da Camara;

XIX - Controlar os dados necessarios para a execugdo da folha de
pagamento dos funcionarios ¢ Vereadores, juntamente com o Departamento de
Recursos Humanos e Contabilidade e Finangas;

XX - Supervisionar os pagamentos de salarios;

XXI - Verificar a organizagio e atualizagio dos arquivos de
documentos do departamento, para a facilidade e agilizagdo das informagdes;

XXII - Solicitar a emissdo de Portarias referentes a area de pessoal;

XXIII - Assinar todas as despesas do Legislativo em conjunto com a
Presidéncia;

XXIV - Comparecer a todas as sessdes da Camara, assessorando a
Presidéncia;

XXV - Executar outras tarefas correlatas ao cargo, ou solicitadas pela
Presidéncia do Legislativo.
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SECAO II

DO DIRETOR DE APOIO INSTITUCIONAL
Artigo 17 — Compete ao Diretor de Apoio Institucional:

I - Proceder 4 leitura de jornais e revistas, selecionados os assuntos de
interesse do Legislativo e do Municipio, arquivando-os em pastas as legislagdes,
jurisprudéncias e doutrinas para oferecer subsidios na elaboragdo de pareceres € ou
consultas dos Vereadores e da Presidéncia.

II - Consultar bancos de dados para obter as informagdes necessarias
para subsidiar a atuagdo dos parlamentares, Presidéncia da Camara, e os membros das
comissoes;

II - Despachar com o Secretario de Gestdo diariamente;

IV —Auxiliar no controle dos Projetos pautados durante sua tramitacao;

V - Auxiliar nos servigos plenarios, anotando as deliberagdes e
fornecendo o material de apoio, como leis, doutrinas, jurisprudéncias e outros que se
fizerem necessario para atender as solicitagdes da Mesa da Camara ou Vereadores,

VI - Organizar e atualizar os arquivos de documentos do departamento,
visando a facilidade no manuseio e agilizagdo das informagdes;

VII - Manter-se em postura profissional quando do atendimento e ao
sigilo dos assuntos tratados;

VIII - Comparecer as sessdes Ordinarias, Extraordinarias, Solenes ou de
outra natureza, quando convocado;

IX - Executar outras tarefas determinadas pelo Presidente do
Legislativo e ou Secretario de Gestédo.

SECAO I
DO DIRETOR DE COMUNICACAO SOCIAL
Artigo 18 — Compete ao Diretor de Comunicagdo Social:

I - Dirigir as atividades relativas a divulgagdo e transmissdo das sessdes
e audiéncias publicas da Camara Municipal;

II - Promover as gravagdes e entrevistas do Presidente do Legislativo e
dos Vereadores;

III - Receber as autoridades visitantes do municipio e da Camara
Municipal,

IV - Zelar pela boa imagem do Legislativo e de seus representantes,
passando para a comunidade, por intermédio das informagdes, a transparéncia das agdes
desenvolvidas pelos Vereadores;

V - Atender a Presidéncia e os Vereadores em suas necessidades de
comunicacdo, no que se refere as gravagdes de audio e video, conforme as condigdes
técnicas e operacionais oferecidas pelos equipamentos utilizados pelos profissionais que
atuam no Legislativo;
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VI - Quando solicitado, prestar assisténcia a Presidéncia e ao Secretario

de Gestéo do Legislativo;

VII - Prestar servigos durante as sessdes, reunides e eventos, quando

convocado;

VIII - Cuidar da transmissdo das sessdes para que Os programas
desenvolvidos possam atender as necessidades da comunidade e do Legislativo;

IX - Trabalhar em parceria com a Secretaria de Apoio Institucional e
Secretaria de Gestdo na divulgacdo dos atos do legislativo;

X — Comparecer as sessdes da Camara Municipal sempre que
convocado;

X1 - Realizar servigos de interesse da Camara;

XII — Realizar outros servigos inerentes a sua fungdo ou a pedido da
Presidéncia e/ou da Secretaria de Gestao.

SECAO IV
DO DEPARTAMENTO CONTABIL FINANCEIRO

Artigo 19 - Compete ao Departamento de Contabilidade e Financas do Legislativo
Municipal:

I- Fazer a escrituragdo sintética e analitica da contabilizagdo orcamentaria,
financeira e patrimonial do Legislativo, em conformidade com a
legislagdo em vigor;

1I- Efetuar a classificagio dos documentos para o seu registro e controle
contabil nos diverso livros ou fichas;

ITI-  Realizar na época propria a organizagdo para a emissdo do Balango Geral
da Camara Municipal, bem como dos quadros demonstrativos;

IV-  Elaborar mensalmente a emissdo do Balancete da Receita e Despesa do
Legislativo Municipal;

V- Manter a guarda dos documentos contabeis e fiscais, sob sua
responsabilidade;

VI-  Realizar na época propria, a coleta das informacgdes para a elaboragio do
or¢gamento publico municipal, apés ouvir o Gabinete da Presidéncia da
Camara Municipal;

VII-  Executar os servigos de natureza contabil com zelo e dedicagdo, visando
a melhoria das atividades contabeis;

VIII- Efetuar o controle da execugfio orcamentaria anual em todas as suas
fases;

IX- Efetuar o acompanhamento das dotagdes orcamentarias, para as
providéncias de limitar as suas insuficiéncias, para o bom desempenho
das atividades dos orgdos do Legislativo Municipal,

X- Efetuar as anulagdes dos empenhos, quando este procedimento se fizer
Necessario;

XI-  Acompanhar as liquidagdes das despesas e a conferéncia de todos os
elementos nos processos respectivos, estdo sendo realizados;
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Ffetuar a conferéncia das contas de estabelecimentos de crédito,

mediante o confronto dos extratos de conta corrente;

Realizar os controles de aquisigBes, alienagdes e concessdes de imavelis,

bem como dos processos e de suas autorizagdes;

Assessorar 0 Departamento de Contabilidade F inanceira,

Realizar as demais tarefas correlatas das areas contabil e orgamentaria.

TITULO IV

DOS CARGOS PUBLICOS

Artigo 20- Os cargos publicos da Camara Municipal s@o:

I- Em comissio;
II- Efetivos.

CAPITULO I

DOS CARGOS EM COMISSAO

Artigo 21 - Os cargos publicos de provimento em comissdo, sdo os de livre nomeagao
e exoneragdo a qualquer tempo, a critério exclusivo do Presidente da Camara, ndo
necessitando de habilitagio em concurso publico para o seu preenchimento.

Artigo 22 - Sdo considerados cargos de provimento em comissdo, integrantes do
Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Santa Cruz do Rio Pardo:

I-
II-
1I-
V-
:

Secretaria de Gestéo,

Diretoria de Apoio Institucional;
Diretoria de Comunicagio Social,
Chefia de Gabinete;

Assessoria Parlamentar.

CAPITULO IT

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Artigo 23- Somente poderdo ocupar 0s cargos de provimento efetivo, os nomeados que
hajam logrado obter, previamente, habilitacdo e classificagdo em concurso publico
promovido pela Cdmara Municipal de Santa Cruz do Rio Pardo, assim como 0s
funcionarios estaveis contemplados pelo artigo das disposigdes constitucionais

transitorias.
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Artigo 24 — S3o cargos de provimento efetivo da Camara Municipal:

I- Procurador Juridico;

II- Agente Contabil e Financeiro;
III-  Tesoureiro/Comprador;

IV-  Auxiliar Legislativo;

V- Servicos Gerais;

VI-  Telefonista;

VII- Auxiliar de Biblioteca;

VII- Vigia;
IX-  Operador de Som/Video;
X- Técnico Informatica;

XI-  Atendente do Legislativo;
XII- Motorista do Legislativo;
XIII- Oficial Legislativo;

XIV- Recepcionista do Legislativo;
XV- Agente de Copa e Limpeza;
XVI- Atendente Parlamentar;

TITULO V
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS
Artigo 25 — O Plano de Carreira dos funcionarios do Legislativo Municipal criado para
a valoriza¢do dos mesmos e melhoria do atendimento dos municipes seguird 0s anexos

constantes de lei propria.

Artigo 26 — A anilise do desempenho dos funcionarios do Legislativo Municipal
ocorrera a cada dois anos, contados a partir da promulgagdo desta Resolugdo.

Paragrafo Unico — As promogdes dos funcionarios, previstas no artigo 28, ocorrerdo
tanto na forma horizontal como vertical, obedecida a tabela do Anexo que constara de
lei propria.

Artigo 27 — A tabela dos vencimentos dos funcionarios do Legislativo Municipal
encontra-se na Lei n® 432 de 12/04/2011 e seus respectivos Anexos que passam a fazer
parte integrante do presente Projeto de Resolugdo.

Artigo 28 — A quantidade de vagas do quadro de pessoal da Cdmara Municipal, esta
contida no Anexo I desta Resolugéo.

Artigo 29 — A forma de anélise para efeito do plano de carreira dos funcionarios do
Legislativo Municipal, € a constante dos seguintes paragrafos:

§1° - Para efeito da aplicagdo desta Resolugdo, considera-se:
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I — PLANO DE CARREIRA - Conjunto de diretrizes e normas que

estabelecam a estrutura e procedimentos de cargos, remuneragio e

desenvolvimento dos profissionais do servico pablico municipal da

Cémara Municipal de Santa Cruz do Rio Pardo.

II - CARREIRA - E o agrupamento de cargos integrantes do plano de
carreira € remuneragdo, observadas a natureza e complexidade das
atribui¢des e habilitagdo profissional.

oI — CARGO - Conjunto de atribuigdes, deveres e responsabilidades
cometidas ao profissional do servigo publico municipal, previstas no
plano de carreira e remuneragdo, de acordo com a area de atuagdo e
formacgao profissional.

IV — VENCIMENTO - Retribuigio pecuniaria pelo exercicio de cargo
publico, com valor fixado em lei.

V — REMUNERACAO - Vencimento do cargo de carreira, acrescido das
vantagens pecuniarias, permanentes ou temporarias, estabelecidas em
lei.

VI — NIVEL — Graduag#io vertical ascendente.

VII — REFERENCIA - Graduac@o horizontal ascendente, existente em cada
nivel.

VIIT - PROGRESSAO FUNCIONAL - Deslocamento do servidor nos niveis e
referéncias contidas no seu cargo.

IX — ENQUADRAMENTO - Atribuigdo de novo cargo, grupo, nivel e
referéncia ao servidor, levando-se em consideragdo o cargo atualmente
ocupado.

X — QUADRO DE PESSOAL - Conjunto de cargos de provimento efetivo e
comissionado dos profissionais da Camara Municipal de Santa Cruz do
Rio Pardo.

§2° - Os profissionais do quadro da Camara Municipal de Santa Cruz do Rio Pardo que
detenham curso superior, especializagdo e pos-graduagio na sua area de atuagio, serdio
enquadrados e/ou reenquadrados por ato do Presidente do Legislativo, depois de receber
o comprovante de titularidade do requerente, que serdo arquivados no seu prontuario no
Departamento de Pessoal.

§3° - A tabela de unidade de vencimentos sera composta por niveis verticais e
referéncias horizontais por nivel, para os funcionarios do Poder Legislativo.
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§4° - Sera concedida, aos Profissionais do Poder Legislativo Municipal, Gratificagio
por Titulagdo, na 4rea em que atua, e sobre o seu vencimento, nos seguintes percentuais:

I - Graduagdo na area de atuagdo — 02%
II - Pos-graduagdo na area de atuagdo — 05%
IIT - Mestrado na area de atuagio — 07%
IV - Doutorado — 10%

§5° - A avaliagdo deve medir o desempenho do servidor no cumprimento das suas
atribuigdes, levando em consideracdo os seguintes critérios comportamentais,
estratégicos e operacionais:

L Qualidade do trabalho;

II. Produtividade no trabalho;

111 Iniciativa

IV. Presteza;

V. Aproveitamento em programas de capacitagio;
VL Assiduidade; :

VIIL Pontualidade;

VIIL Administrag@o do tempo;

IX. Uso Adequado dos equipamentos de servigo;

X Avaliagdo de conhecimentos especificos.

§6° - Os critérios de que trata o § 5° poderdo ser adaptados e/ou modificados em fungo
da natureza do cargo do servidor.

§7° - A avaliagdo de desempenho sera cumulativa e realizada a cada dois anos, através
de preenchimento de formulario especifico, levando-se em consideragdo os critérios
estabelecidos no § 5°.

§8° - Cabe a Comissdo de Avaliagdo criada pelo Presidente do Legislativo e composta
necessariamente por funcionarios efetivos, elaborar a coleta da avaliagio do servidor
realizada pelo seu Chefe imediato, com ciéncia do mesmo.

§9° - O funcionario que ndo alcangar, na avaliagdo, os requisitos minimos para
conseguir a promogdo, devera participar das orientagdes/ cursos de capacitagdo
especificos para a melhoria do desempenho, promovidos pela Secretaria de Gestdo da
Camara Municipal.

§10 — Nao logrando éxito na avaliagdo, o servidor perdera a promogdo a que teria
direito.

§11 - Fica prejudicada a progressdo funcional por desempenho, quando o funcionério
sofrer uma das seguintes penalidades, durante o periodo aquisitivo:

I — Somar duas penalidades de adverténcia por escrito;
IT - Sofrer pena de suspensdo disciplinar;
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III — Completar trés faltas injustificadas ao servigo;
IV — Somar cinco chegadas atrasadas ou saidas antecipadas sem autorizaggo da
chefia imediata.

§12 - Fica estabelecido como um dos principais fatores de avaliagéo, o Absenteismo.

I- Entende-se por absenteismo toda falta do funcionario/servidor ao trabalho, seja
~ ela legal, justificada ou injustificada. Nao ser@io consideradas, para efeito
desta variavel, as seguintes auséncias:
(1 Férias;
O Licenga Prémio;
0 Afastamento durante o semestre de avaliagdo, por motivo de doenga ou
acidente de trabalho, por periodo superior a 15 dias.

O calculo do absenteismo sera feito da seguinte forma:

N° total de faltas no més

x100= ... %
n° de empregados x n° dias Gteis no més
PONTUACAO:
INDICE DE ABSENTEISMO ................... PONTOS
Menorque OIS :..co.. sttt 20
Entre 0,80% @ BE13%.... e st 15
Entre 1,16% € 1,39% .......oooooiiniiiiiiiinn. 10
Entre 1,40% e 1,50%..........ccoiocoiciierinncneiarsnns 05
Maior que 15% - . i Zero

§13 - No caso de afastamento pelo INSS, considera-se do 16° (décimo sexto) dia em
diante. Os 15 (quinze) dias anteriores sdo computados no absenteismo total do
Departamento/Secao.

§14 — A progressdo por curso de aperfeicoamento ou capacitagdo — Progressao
Horizontal — que se dara através de comprovante de participagdo em cursos
devidamente reconhecidos pelo MEC na area de atuacdo, sendo que cada 160 (cento €
sessenta) horas de curso dara direito a nova referéncia.

I - O requerimento para a promogdo por curso de
aperfeicoamento/capacitagio devera ser apresentado até o dia 20 de
dezembro do ano em que o servidor tiver direito a requeré-la e a sua
concessdo sera feita no més de fevereiro subseqiiente.

I - Terdo validade os cursos de aperfeigoamento / capacitagio realizados na
area de atuagdo do funcionario, registrados no Orgdo competente €
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concluidos apds a efetivagdo do funcionario no quadro funcional da Camara
Municipal de Santa Cruz do Rio Pardo.

IIT - Para a primeira progressdo por curso de aperfeicoamento/capacitagdo, a
ser realizada 3 (trés) anos apds a investidura no cargo, sera permitida a
utilizagiio de até 80 (oitenta) horas de cursos/capacitagio realizados antes do
ingresso, devidamente registrados nos érgdos competentes (MEC) e na area
de atuagdo.

§ 15 - Os formularios necessarios para a avaliagio contidos no Anexo II, fazem parte
integrante desta Resolugio.

P § 16— E parte integrante da presente Resolugdo, o organograma contido no Anexo III.
Artigo 30 — Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua promulgagio, revogadas as

disposi¢des em contrario.

Sala Vinte de Janeiro da C4mara Municipal de Santa Cruz do Rio Pardo,

19 de maio de 2011.
‘z/& ,ﬂ{/b!/\/‘»ﬁh/;p
ROBER 0 MARIANO MARSOLA

Presidente da Camara

Promulgada nesta data Registrada em livro proprio n° 01
19 de maio de 2011 fl. n° 10 e verso

o Gabinete da Presidéncia da Camara Secretaria da Cimara Municipal de
Municipal de Santa Cruz do Rio Pardo, i

19 de malo de 2011.

\L"/ { AN ANVMNAY) Lﬂ“ = :
RobertouManano Marsola - Vereador Rosely Rissatto
Presidente ireto ral de Administracio
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ANEXO 1 - QUADRO DE SERVIDORES
QUANTIDADE, CARGA HORARIA, REFERENCIA, REQUISITOS
E NiVEL DE ESCOLARIDADE EXIGIDO PARA O PROVIMENTO

A — CARGOS EM COMISSAQO

QUANT. |[CARGO REFER |ESCOLARIDADE/REQUISITOS
01 Secretario de Gestio EC-17 |Superior ou cursando com no minimo
2 (dois) anos de experiéncia legislativa
02 Diretor de Apoio Institucional |EC-14 | Superior ou cursando
01 Diretor de Comunicagiio Social |EC-14 | Superior ou cursando
01 Chefia de Gabinete EC-10 | Superior ou cursando
02 Assessoria Parlamentar EC-20 |Superior com no minimo 2 (dois) anos
de experiéncia legislativa
B - CARGOS EFETIVOS
QUANT. CARGO REFER. |ESC./REQUISITOS |Carga Horaria
01 Procurador Juridico 24 Advogado com no 20hs
minimo de 2 (dois)
anos de atuacgdo
juridica.
01 Agente Contabil e Financeiro 19 Curso  Superior de 25hs
Ciéncias Contabeis com
Registro no CRC
01 Tesoureiro/comprador 17 Ensino Médio 40hs
02 agente de copa e limpeza 07 Ensino fundamental 40hs
01 atendente do legislativo 14 Ensino Médio 40hs
01 motorista do legislativo 14 Ensino Médio — CNH 40hs
Categoria Ae C
03 oficial legislativo 14 Ensino Médio 40hs
01 recepcionista do legislativo 08 Ensino Médio 36hs
04 auxiliar legislativo 11 Ensino Médio 40hs
02 Servigos gerais 09 Ensino fundamental 40hs
02 telefonista 08 Ensino Médio 30hs
01 auxiliar de biblioteca 09 Ensino Médio 40hs
03 vigia 09 Ensino fundamental 40hs
01 operador som / video 13 Ensino Médio 40hs
01 técnico informatica 13 Ensino Médio 40hs
01 Atendente Parlamentar 14 Ensino Médio 40hs
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~ ANEXO II )
RELATORIOS DE AVALIACAO

RELATORIO PREENCHIDO PELO FUNCIONARIO

Nome:

Titulo do Cargo:

Departamento:

Superior imediato:

1. Sumario dos deveres: escreva com suas proprias palavras tudo aquilo que vocé faz:

2. Qualificagdes profissionais: relacione os conhecimentos que vocé utiliza em seu

trabalho:

3. Equipamentos: relacione as maquinas ou instrumentos (calculadora, computador, motor)

que vocé opera como parte do seu trabalho:

4. Responsabilidades: relacione todas as suas responsabilidades em ordem decrescente de

importdncia e a percentagem de tempo a elas dedicada por més:

5. Contatos: liste os contatos com outros departamentos ou empresas. Defina os deveres €

responsabilidades envolvidos nesses contatos internos ou externos:

6. Supervisdo exercida: seu cargo tem responsabilidades por supervisdo de pessoas?
Sim ( ) Nido ( ) Se a resposta é sim, relacione abaixo 0s cargos sob sua supervisao

direta:

7. Supervisdo recebida: qual a freqiiéncia da supervisdo que vocé recebe de seu superior?
( ) freglientemente ( ) as vezes ( ) raramente ( )nunca
8. Decisdes: explique abaixo as decisbes que vocé toma no desempenho de seu

cargo:

9.Condicdes de trabalho: descreva as condigdes sob as quais vocé trabalha, como ruidos,
//
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temperaturas quentes ou frias, trabalho extemo, condicdes desagradaveis:

10. Requisitos exigidos pelo cargo: indigue os requisitos minimos necessarios ao cargo:

Escolaridade:

Experiéncia:

Conhecimentos especificos:

Habilidades:

11. Informacdo adicional: descreva abaixo toda informacdo adicional nao incluida nos

itens anteriores:

AVALIAGAO SUPERIOR IMEDIATO

Nome: Data: / /

Cargo: Secéo:

Categorias de Avaliagao

Fatores
Otimo Bom Reaular Fraco

Quantidade de trabalho
Qualidade de trabalho
Assiduidade

Pontualidade
Conhecimento do trabalho
Cooperacéo

Iniciativa

Lideranca

Dados do avaliador

Nome:

Assinatura:

Cargo:
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AVALIACAO DE DESEMPENHO

Nome: Cargo:
Departamento:

Abaixo vocé encontrara blocos de frases. Anote um “X” na coluna ao lado, com o sinal + para indicar a
frase que melhor define o desempenho do funcionario e com sinal — para a frase que menos define o seu
desempenho. N&o deixe nenhum bloco sem preencher duas vezes.

Apresenta producéo elevada
Comportamento dinamico
Dificuldade com nimeros

E muito sociavel

Tem espirito de equipe
Gosta de ordem

Né&o suporta pressao
Aceita criticas construtivas

Tem boa aparéncia pessoal
Comete muitos erros
Oferece boas sugestoes
Decide com dificuldade

Folha de Avaliagdo de Desempenho Complementar
Presidente da Comissao de Avaliacao

Nome do funcionario:

Cargo: Data de Admissdo: / /

Secao: Depto:

Rua Conselheiro Antonio Prado, n° 76 - Caixa Postal n° 116 - Fone/Fax: (14) 3332-4128
CEP 18900-000 - SANTA CRUZ DO RIO PARDO - SP - E-mail: camarascrpardo@tdkom.com.br
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Caracteristicas Positivas

) Esta fortemente motivado

) Colabora em todas as ocasides

) E pontual

) Tem tracos de lideranca situacional
) E empreendedor

) Seus resuitados sdo sempre de boa

qualidade

CAMARA MUNICIPAL

Vereador José Carlos do Nascimento Camarinha
SANTA CRUZ DO RIO PARDO - ESTADO DE SAO PAULO

CNPJ 49.879.919/0001-96
Caracteristicas Negativas

( ) Falta-lhe estudo

( ) Tem dificuldade para tomar deciséo
{ ) N&o se comunica bem

{ ) N&o conhece a cultura da empresa
( ) E introspectivo

( ) E limitado com relacfio a outras tarefas

Rua Conselheiro Antonio Prado, n° 76 - Caixa Postal n° 116 - Fone/Fax: (14) 3332-4128

CEP 18900-000 - SANTA CRUZ DO RIO PARDO - SP - E-mail: camarascrpardo@tdkom.com.br
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CAMARA MUNICIPAL

Vereador José Carlos do Nascimento Camarinha

SANTA CRUZ DO RIO PARDO - ESTADO DE SAO PAULO
CNPJ 49.879.919/0001-96

ANEXO Il

ORGANOGRAMA CAMARA MUNICIPAL DE 23
SANTA CRUZ DO RIO PARDO

DIRETOR DE

COMUNICAGAQ
SOCIAL

CH DE
BINETE

cC

PRESIDENTE DA
CAMARA

i GABINETE DOS
i VEREADCRES

cc

DIRETOR DE APCIO
INSTITUCIONAL

ASSESSOR
PARLAMENTAR ce

(50 DE

GESQIAO o}

S‘ECRéTA‘RfK ﬁw

|
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