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Camara Municipal de Américo Brasiliense

RESOLUCAO N° 003/2015
Autoria:- Mesa Diretora da Camara Municipal

“Dispoe sobre a reestruturacdo do quadro de
cargos, vencimentos, beneficios e respectivas
atribuicoes dos servidores da Camara Municipal
de  Américo  Brasiliense, e da outras
providéncias.”

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE AMERICO
BRASILIENSE, ESTADO DE SAO PAULO, usando das atribuicdes que
lhes sdao conferidas pelo artigo 56 paragrafo tnico da Lei Orgénica do
Municipio de Américo Brasiliense, ¢ de acordo com o que aprovou o
plenario em Sessdo Ordinaria realizada no dia 20 de julho do corrente
ano promulga a seguinte:

RESOLUCAO

Art. 1° - Fica criado o seguinte quadro total de servidores da
Camara Municipal de Américo Brasiliense, com o0s respectivos
quantitativos, vencimentos, natureza, atribui¢cdes, requisitos para
provimento, hierarquia e jornada de trabalho:

L. CARGOS DE CONFIANCA:

a) DIRETOR DE ADMINISTRACAO

Quantidade: 01
Vencimentos: Ref. VIII O
Cargo de Confianca - Provimento em Comissdo )

Atribui¢oes: Dirige a administragdo geral da Camara de acordo com as
orientagdes recebidas da Presidéncia, observando as disposi¢bes gerais
administrativas da Casa; planeja, coordena, controla e supervisiona as

atividades administrativas tais como, contratacdo de obras, servigos €

compras; executa e controla a aquisicio, entrega e guarda dos materiais

de consumo e permanentes; promove a coordenacgio entre os 6rgaos da /ﬁ

Rua Manoel Borba, 298, Praca Caetano Nigro — CEP 14820-000 — Américo Brasiliense - SP
www.camaraamericobrasiliense.sp.gov.br — Fone/ fax:- (16) 3392-1134




Camara Municipal de Américo Brasiliense

estrutura organizacional da Camara, visando o cumprimento eficiente e
eficaz de suas atribuigbes; coordena e controla os servigos gerais da
Camara; executa e orienta o cumprimento das normas relativas a
Administragdo de Pessoal; coordena a tramitacdo e controle de
processos administrativos; realiza estudos especificos, visando
solucionar problemas administrativos; executa outras tarefas correlatas
que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos
civis e politicos; estar quite com o servigo militar, se do sexo masculino.
Escolaridade: Superior completo;

Hierarquia: Subordinado diretamente a Presidéncia da Camara,;
Jornada: 40 horas semanais

b) ASSESSOR JURIDICO

Quantidade: 01

Vencimentos: Ref. IX

Cargo de Confianca - Provimento em Comissao

Atribui¢oes: Assessora o Presidente da Camara na emissdo de
pareceres juridicos, nos assuntos de interesse da administracdo da
Camara; elaboragao de editais, licitagbes, elaboracdo, sempre que
solicitado de pareceres técnicos em geral a serem encaminhados aos
Vereadores, as Comissdes e a Presidéncia, versando sobre a elaboracgao
legislativa, inclusive de admissibilidade de preposigoes; superintender e
acompanhar auditorias realizadas para fiscalizacdo do Executivo
Municipal quer seja no processo ordinario de aprovagao de contas, quer
seja nos procedimentos especiais de investigagdo por Comisséo
instituida pelo Plenario; elaboragdo, sempre que solicitado, dos
pareceres técnicos sobre as matérias apresentadas pelo Executivo para
deliberagoes da Camara; dar suporte as reunides do plenario se
solicitado.

Regquisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos
civis e politicos; estar quite com o servigo militar, se do sexo masculino.
Escolaridade: Superior completo em Direito com inscri¢do na OAB;
Hierarquia: Subordinado diretamente a Presidéncia da Camara; @
Jornada: 40 horas semanais. ’f

c) ASSESSOR DA MESA DIRETORA

/E"
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Quantidade: 01

Vencimentos: Ref. VI

Cargo de Confianga - Provimento em Comisséo

Atribuigdes: Assessora os membros da Mesa Diretora em todas as suas
atividades; fiscaliza a execucdo dos servicos determinados pelos
referidos membros, acompanha e assessora a mesa diretora durante as
sessOes ordinarias € extraordinarias, do inicio ao final; zela pela ordem
de andamento dos trabalhos administrativos, bem como as demais
atribui¢ées que lhe forem destinadas.

Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos
civis e politicos; estar quite com o servigo militar, se do sexo masculino.
Escolaridade: Ensino Médio completo

Hierarquia: Subordinado diretamente a Presidéncia da Camara,;
Jornada: 40 horas semanais.

d} CHEFE DO SETOR DE CONTABILIDADE, FINANCAS E CONTROLE
INTERNO

Quantidade: 01

Vencimentos: Ref. VI

Cargo de Confiang¢a - Provimento em Comissao

Atribuicdes: Assessora o Presidente da Camara, no planejamento de
projetos, diretrizes e metas, quanto ao aspecto administrativo-financeiro
da Camara; dirigindo o Setor de Financas, Contabilidade e Controle
Interno da Camara, elaborando o Orcamento da Camara, bem como
demais pecas orcamentarias, para inclusdo no Plano Plurianual de
Investimentos € na Lei de Diretrizes Or¢camentarias do Municipio, tudo
conformidade com a Lei de Responsabilidade Fiscal; exerce o controle
do Patriménio da Camara, supervisionando a documentagao
encaminhada ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo.
Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos
civis e politicos; estar quite com o servigo militar, se do sexo masculino.
Escolaridade: Técnico ou Superior em Contabilidade com registro no
CRC;

Hierarquia: Subordinado a Diretoria de Administracio

Jornada: 40 horas semanais. -

¢) CHEFE DE GABINETE /‘(0
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Quantidade: 01

Vencimentos: Ref.VI

Cargo de Confianca - Provimento em Comissao

Atribuicdes: Chefia a estrutura organizacional relacionada aos
gabinetes da Presidéncia e dos Vereadores; proporciona assisténcia
direta, apoio administrativo e assessoramento aos Vereadores, nas suas
fungdes de representantes do Poder Legislativo do Municipio; elabora e
expede oficios em atencao as solicitacdes dos Vereadores, nos assuntos
relacionados as proposi¢gdes de sua autoria, até a sua conclusio;
controla e mantem atualizado o arquivo de oficios recebidos e
expedidos, internos e externos, encaminhados aos Vereadores;
encaminha aos Vereadores copias de oficios recebidos e expedidos
oriundos de suas proposituras; supervisiona a agenda diaria dos
Vereadores e despacha documentos, correspondéncias, processos e
expediente em geral oriundos dos gabinetes; coordena e executa as
atividades de ordem interna dos Gabinetes dos Vereadores; mantem
intercambio com entidades governamentais, bem como, com entidades
executoras de programas que tenham relacionamento com a Camara €
a sociedade em geral; acompanha os Vereadores em compromissos e
eventos internos e externos no municipio e fora dele; executa outras
tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.
Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos
civis e politicos; estar quite com o servigo militar, se do sexo masculino
Escolaridade: Ensino médio completo;

Hierarquia: Subordinado a Diretoria de Administragao

Jornada: 40 horas semanais.

fy CHEFE DO SETOR LEGISLATIVO E CERIMONIAL

Quantidade: 01

Vencimentos: Ref.VI

Cargo de Confianca - Provimento em Comissio _

Atribuicdes: Chefia o Setor Legislativo e Cerimonial da Camara;

planeja, organiza e distribui os servigos aos servidores do Setor
Legislativo e os servicos de cerimonial nas sessdes ordinarias,
extraordinarias, solenes e de posse e instalacido da legislatura e em /\a
eventos em geral da Camara Municipal; orienta e coordena os trabalhos
executados pelos servidores da Secretaria da Camara, efetuando a

revisdo de todos os documentos emitidos; assessora a Mesa Diretora e
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os Vereadores no processo de elaboracéo legislativa, em matéria de sua
competéncia; orienta, l€ e corrige todas as proposituras apresentadas
pelos vereadores, procurando adequa-las ao padrdo regimental,
organiza as proposituras segundo a ordem estabelecida no regimento;
despacha ou encaminha para despacho para quem de direito as
matérias discutidas nas sessoes, elaborando oficios e providenciando o
subsequente envio aos 6rgidos competentes; acompanha e assessora a
mesa diretora durante as sessoes ordinarias e extraordinarias, do inicio
ao final; realiza a pesquisa de Leis por solicitacdo dos vereadores; revisa
as Atas das Sessdes; exerce outras atividades afins; organiza e
supervisiona os trabalhos relacionados a atualizacdo legislativa e
informativa no site da Camara; executa outras tarefas correlatas que
lhe forem determinadas pelo superior imediato.
Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos
civis e politicos; estar quite com o servico militar, se do sexo masculino

- Escolaridade: Ensino Médio completo;
Hierarquia: Subordinado a Diretoria de Administracao
Jornada: 40 horas semanais.

o) ASSESSOR DE GABINETE

Quantidade: O1

Vencimentos: Ref. IV

Cargo de Confianca - Provimento em Comissao

Atribuicdes: Assessora os Vereadores e o Chefe de Gabinete na
execucido de atividades legislativas, bem como: retine legislacao,
projetos e propostas de interesse do Vereadores; prepara matérias
relativas a pronunciamentos e proposi¢oes; efetua o atendimento ao
publico; informa os Vereadores sobre prazos e providéncias das
proposicdes em tramitacido na Camara; auxilia na execucdo de
atividades administrativas do gabinete; assessora aos Vereadores na
organizacao e no funcionamento dos Gabinetes; auxilia os Vereadores

em suas relacoes politico-administrativas com a populagao, 6rgio e
entidades publicas e privadas; assessora o preparo e recebimento de O
correspondéncias dos Vereadores e¢ de seus Gabinetes; assessora na
manutencao e organizacio de arquivos de documentos, papéis e demais /
materiais de interesse dos Vereadores; assessora em viagens e visitas,
promovendo as medidas necesséarias para a sua realizagdo; controla a
tramitacdo de documentos, projetos, processos € demandas de interesse
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dos Vereadores; executa outras tarefas correlatas que lhe forem
determinadas pelo superior imediato.

Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos
civis e politicos; estar quite com o servigo militar, se do sexo masculino.

Escolaridade: Ensino médio completo e curso de secretariado.
Hierarquia: Subordinado a4 Chefia de Gabinete;
Jornada: 40 horas semanais.

II. CARGOS PERMANENTES:

a) CONTROLADOR INTERNO

Quantidade: 01

Vencimentos: Ref. VII

Emprego Permanente — Provimento por Concurso Piblico

Atribui¢des: Atuacdo prévia, concomitante e posterior aos atos
administrativos, vinculada diretamente a4 Mesa Diretora, com o objetivo
de avaliar a acado administrativa e a gestdo fiscal dos administradores
do Legislativo, por intermédio da fiscalizagdo contabil, financeira,
orcamentaria, operacional e patrimonial, quanto a legalidade,
legitimidade e economicidade, e tendo ainda as seguintes atribuicdes:
verificar a regularidade da programacio orgcamentaria e financeira,
avaliando o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a
execucgao das metas do or¢camento da Camara, no minimo uma vez por
ano; comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia,
eficiéncia, economicidade e efetividade da gestdo administrativa,
orcamentaria, financeira e patrimonial da Céamara Municipal €
examinar a escrituragdo contabil e a documentagido a ela
correspondente; examinar as fases de execugédo da despesa, inclusive
verificando a regularidade das licitagbes e contratos, sob os aspectos da
legalidade, economicidade e razoabilidade; Exercer o controle sobre a
execucao da receita bem como as operagdes de crédito, emissao de
titulos e verificacdo dos depédsitos de caucdo e fiancas; Exercer o
controle sobre os créditos adicionais bem como a conta "restos a pagar” Q
e "despesas de exercicios anteriores"; realizar o controle dos limites e
das condicbes para a inscricao de restos a pagar, processados ou nao; /‘
acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas, 0s
atos de admissdo de pessoal, a qualquer titulo, excetuadas as
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nomeacgoes para o cargo de provimento em comisséo e designac¢ées para
fungéo gratificada; verificar os atos de aposentadoria para posterior
registro no Tribunal de Contas; comunicar ao Presidente da Camara
qualquer ilegalidade de ato ou contrato, a fim de que o mesmo adote as
medidas necessarias ao exato cumprimento da lei, fazendo indicacio
expressa dos dispositivos a serem observados, comunicando ao
Tribunal de Contas do Estado, no caso de néo terem sido tomadas as
providéncias para regulariza¢io da situacdo no prazo de 60 dias.
Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos
civis e politicos; estar quite com o servi¢o militar, se do sexo masculino.
Escolaridade: Superior nas areas de Ciéncias Contabeis, Economia,
Administracao, ou Direito;

Hierarquia: Subordinado a Chefia do Setor de Contabilidade, Financas
e Controle Interno.

Jornada: 40 horas semanais

b) MOTORISTA DE GABINETE

Quantidade: O1

Vencimentos: Ref. VI

Emprego Permanente — Provimento por Concurso Pablico

Atribuicoes: Dirige e conserva veiculos automotores, da Camara
Municipal, manipulando os comandos de marchas e direcao,
conduzindo-o em trajeto determinado de acordo com as normas de
trdnsito e as instrucgdes recebidas, para efetuar o transporte de
vereadores, autoridades, materiais e outros; executa outras tarefas
correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.
Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos
civis e politicos; estar quite com o servigo militar, se do sexo masculino.
Escolaridade: Ensino Médio completo e com CNH categoria “C”;
Hierarquia: Subordinado a Diretoria de Administracdo

Jornada: 40 horas semanais.

c) ASSISTENTE LEGISLATIVO O }f
Quantidade: 04
Vencimentos: Ref. IV /0

Emprego Permanente — Provimento por Concurso Puablico
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Atribui¢cdes: Prepara a matéria lida no Expediente das Sessdes para os
devidos encaminhamentos; verifica a assinatura dos vereadores nos
livros de Sessdes e demais documentos; providencia o resumo das
matérias recebidas do Executivo Municipal e de Diversos, para leitura
nas Sessoes; atende aos vereadores, providenciando junto aos setores
competentes a respeito de suas solicitagcdes; minuta certidoes
requeridas por terceiros, apds autorizagdo da Presidéncia e da Direcéo
de Administragdo da Camara; minuta atos, portarias, editais e
regulamentos solicitados; elabora e datilografa oficios, cartas e
proposigdes em geral, inclusive as relativas a remessa do Expediente
Plenario; elabora trabalhos legislativos referentes a requerimentos,
pedidos de informagdes e indicacgoes; restaura proposicoes, quando
determinado pelo Presidente da Camara, comunicando essa providéncia
as demais dependéncias interessadas; executa e organiza o arquivo de
correspondéncias encaminhadas ao Executivo e Diversos; elabora
oficios; mantém as correspondéncias de Vereadores a disposigdo em
local proprio destinado a esta finalidade; executa e organiza o arquivo
de correspondéncia recebida do Executivo e Diversos; mantém o arquivo
provisorio das proposicdes, papéis e processos que aguardem
informacdes; acompanha o cumprimento dos prazos legais para os
recebimentos de respostas aos requerimentos e demais documentos
legislativos; controla a numeracdo de todas as proposicdoes do Poder
Legislativo; presta informacbes sobre o andamento de proposigoes,
papéis e processos; Protocolo Geral, Protocolo de Trabalhos de
Vereadores; arquiva trabathos dos senhores vereadores; providencia
entrega de correspondéncias; fornece copias de documentos quando
autorizado pela Presidéncia; secretaria as reunides das comissoes
permanentes com a elaboragdo das respectivas atas e pareceres,
secretaria as reunides das comissdes temporarias, quando designado;
comparece as sessoes da Camara quando sua presenga for requisitada
pela Presidéncia e/ou Chefia; presta apoio administrativo e operacional
4 Mesa Diretora e aos Vereadores nas atividades plenarias; opera
equipamentos eletrénicos, projetores, mesa de som € maquina
fotografica; elabora ordem do dia, atas, pauta das sessées, juntamente
com as proposi¢cdes a serem apreciadas pelo Plenario; insere no site da
Camara matérias legislativas e documentos oficiais, os organiza e
coordena através dos sistemas de informatizacio de apoio ao processo
legislativo e de arquivamento; executa os trabalhos relacionados a
atualizagdo legislativa e informativa no site da Camara; efetua o
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atendimento ao publico e os respectivos encaminhamentos aos
Vereadores; executa outras tarefas correlatas que lhe forem
determinadas pelo superior imediato.

Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos
civis e politicos; estar quite com o servigo militar, se do sexo masculino.
Escolaridade: Ensino médio completo;

Hierarquia: Subordinado 4 Chefia do Setor Legislativo ¢ Cerimonial,
Jornada: 40 horas semanais.

d) AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Quantidade: O1

Vencimentos: Ref. III

Emprego Permanente ~ Provimento por Concurso Piiblico

Atribuigdes: Executa servicos de rotina de limpeza, manutencio €
conservacdo de espacgos interiores e exteriores (patio, jardins,
patriménios, vias, bens moveis e todas as dependéncias da sede do
Poder Legislativo) de modo a atender as necessidades de limpeza,
manutencao, e conservacido destes espacos, zelando pela protecdo dos
moveis, imovel e equipamentos do prédio da Camara Municipal;
mantém organizado os produtos e materiais sob sua guarda; zela pela
conservacao das ferramentas, utensilios e equipamentos de trabalho,
recolhendo-os e armazenando-os nos locais adequados; executa
servigos na copa € cozinha, bem como prepara e serve café, cha, suco e
agua, mantém a cozinha em adequado estado de higiene, inclusive os
utensilios; executa outras tarefas correlatas que lhe forem
determinadas pelo superior imediato, atendendo as normas de
seguranca e higiene do trabalho.

Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos
civis e politicos; estar quite com o servigo militar, se do sexo masculino.
Escolaridade: Ensino Fundamental completo;

Hierarquia: Subordinado a Chefia de Gabinete;

Jornada: 40 horas semanais.

Art. 2° - O regime juridico para todos os cargos criados é o da
CLT (Consolidacdo das Leis do Trabalho).

Art. 3° - Os empregados publicos do quadro permanente da
Camara, nomeados para ocupar cargo em comissdo ou funcao de
confianga n&o perderdo quaisquer vantagens, beneficios ou direitos,
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podendo escolher entre a remuneracae do emprego de origem e o
vencimento do cargo em comisséo ou funcéo de confianga.

Art. 4° - Podera haver substituicdo de empregos publicos
ocupantes de cargo em comissao, de diretor e chefe, em seus
impedimentos legais e temporarios, desde que superior a 15 (quinze)
dias corridos, observando as seguintes normas:

§ 1° - O substituto passara a perceber a diferenca existente entre
a sua referéncia de enquadramento e a referéncia do substituto, cuja
diferen¢ca pecuniaria percebida n&do se incorporarid ao salario,
independente do prazo percebido;

§ 2° - E facultado ao empregado publico a opcdo pela
remuneracéo de seu emprego permanente;

§ 3° - Finda a substituicdo, o empregado publico retornara ao seu
emprego permanente de origem, naoc adquirindo o direito de efetivar-se
no emprego substituido, independente do prazo de substituicéo;

§ 4° - Podera o substituido indicar seu substituto ao Presidente
da Camara, que o designara ou nao.

Art. 5° As despesas com a execucdo desta Resolucdo onerarao
verbas proprias do or¢amento legislativo, suplementadas se necessario.

Art. 6° - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua

publicacao, revogadas as disposicoes em contrario.

Camara Municipal de Américo Brasiliense, aos 21 dias do més de julho
do ano de 2015.

DIEGO R GUES OUZA
Presidente

Publicado na Secretaria-ds pata-Municipal, na data supra.
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