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RESOLUGAO N° 170

‘DISPOE SOBRE O QUADRO PESSOAL E
OUTRAS PROVIDENCIAS”

LUIZ HENRIQUE PEDRO, Presidente da Camara
Municipal de Duartina, no uso de suas atribuigdes,
faz saber que o Plenario aprovou a Resolugéo n.°
170, da Céamara Municipal de Duartina, e ele
sanciona e promulga a seguinte resolugéo:

A Camara municipal no uso de suas atribuicbes previstas
em lei, como fundamento do artigo 135 do Regimento interno, RESOLVE:

Artigo 1°- Fica Criado na Camara Municipal de
Duartina/SP, cargos/empregos publicos de Técnico de informatica e Servigos
Gerais, regido pela Consolidacéo das Leis trabalhista - CLT, pertencente ao
quadro de emprego publico permanentes, aos quais os requisitos, carga
horéria, escolaridade, vagas, provas e salarios encontram-se dispostos no
Anexo |l desta lei.

Artigo 2°- Altera-se as disposigdes constantes nos
Anexos | e |l, estabelecidas pelas resoiugbes: 116/1993, 142/1997, 148/2001,
portaria: 11/1997, Leis: 1.986/2009, 2.290/2015 e 2.321/2016, passando a
vigorar conforme as atualizagdes e disposicoes dos Anexos | e Il, constantes
nesta resolugéo.

Artigo 3° - As despesas decorrentes da execucao desta
Lei correrdo por conta das dotagbes proprias, consignadas no orgamento,
suplementadas se necessario.
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Artigo 4° - A presente Lei entra em vigor na data de sua
publicagéo, revogadas as disposicdes em contrario.

Camara Municipal de Duartina, 06 de setembro de 2.022.

REGISTRA-SE E PUBLICA-SE

Presidente

ROMIM FOGAGCA RODRIGUES
1%. Vice-Presidente

NEI Daé‘ro

2°. Secretario

REGISTRADA E PUBLICADA
Na data supra
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ANEXO |
DOS EMPREGOS EM COMISSAQ
CARGOS/EMPREGOS HORAS ESCOLARIDADE VAGAS SALARIO
SEMANAIS
Diretor de Secretaria 40 Ensino Médio Completo 01 RS 3.416,48
CNH categoria B
Diretor Juridico 20 Advogado com registro 01 RS 3.416,48
regular na OAB e
experilncia na direa de no
minimo 12 meses
CNH categoria B
Diretor Financeiro 40 Ensino Superior 01 RS 3.416,48
Completo em
Contabilidade
CNH categoria B
3 . Atribuigdes: Exerce o de chefia assim como a matéria
Diretor de Secretaria u g prps

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 Sessdes; atende
aos vereadores, providenciando junto aos setores competentes a
respeito de suas solicitagBes; minuta certiddes requeridas por
terceiros, apés autorizagio da Presidéncia e da Direglio da
Administracdo da Camara; minuta atos, portarias, editais e
regulamentos solicitados; elabora e digita oficios, cartas e
proposicbes em geral, inclusive as relativas a remessa do
Expediente Plendrio; elabora trabalhos legislativos referentes a
requerimentos, pedidos de informagdes e indicagdes; restaura
proposigdes, quando determinado pelo Presidente da Cémara,
comunicando essa providéncia as demais dependéncias
interessadas; executa e organiza o arquivo de correspondéncias
encaminhadas a0 Executivo e Diversos; mantém as
correspondéncias de Vereadores & disposigdo em local proprio
destinado a esta finalidade; execute e organize o arquivo de
correspondéncia recebida do Executivo e Diversos; mantém o
arquivo provisério das proposigdes, papéis e processos que
aguardem informagdes; acompanha o cumprimento dos prazos
legais para os recebimentos de respostas aos requerimentos e
demais documentos legislativos; controla a numeragfio de todas as
proposices do Poder Legislativo; presta informagdes sobre o
andamento de proposigBes, papéis e processos; Protocolo Geral;
Protocolo de Trabalhos de Vereadores; arquiva trabalhos dos
senhores vereadores; providencia entrega de correspondéncias;
fornece cépias de documentos quando autorizado pela Presidéncia;
secretaria as reunides das comissdes permanentes com a elaboragiio
das respectivas atas e pareceres; secretaria as reunides das
comissdes tempordrias, quando designado; Comparece as sessdes
da Camara; presta apoio administrativo e operacional ¢ Mesa
Diretora e aos Vereadores nas atividades plendrias; opera
equipamentos eletr6nicos, projetores, mesa de som e miquina
fotografica; elabora a ordem do dia, atas, pauta das sessdes,
juntamente com as proposigBes a serem apreciadas pelo Plenério;
insere no site da cmara matérias legislativas e documentos oficiais,
0s ofganize e coordena através dos sistemas de informatizagio de
apoio ao processo legislativo e de arquivamento; executa os
trabalhos relacionados a atualizagfio legislativa e informativa no site
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da Chmara; efetua o atendimento ao piblico e os respectivos
encaminhamentos aos Vereadores; executa outras tarefas correlates
que lhe forem determinadas pelo Presidente da Camara Municipal
inclusive Controle Interno.

Diretor Juridico

Atribuigdes; Exercer cargo de chefia bem como assessorar
juridicamente ¢ representar a Clmara Municipal, prestar
informagdes e emitir pareceres em processos e expedientes,
garantindo o cumprimento dos preceitos legais vigentes, Descrigéo
detalhada: - Patrocinar ou defender causas jurfdicas ou
administrativas, nas quais a Cimara Municipal figure como parte
ativa ou passiva; - Representar e defender a Cdmara Municipal,
judicial e extrajudicialmente, em juizo ou fora dele, quando
necessario; - Elaborar minutas de projetos de leis ordinérias e
complementares e respectivas exposi¢es de motivos, bem como
projetos de decretos legislativos, projetos de resolugbes, portarias e
atos; - Examinar e aprovar previamente as minutas de editais de
licitagéio, bem como as minutas de contratos, convénios ou ajustes
deles decorrentes; - Emitir pareceres sobre a dispensa ou
inexigibilidade de licitaglo; - Emitir pareceres sobre a legalidade
ou a constitucionalidade de projetos de leis encaminhados pelo
Poder Executivo, pelas comissdes permanentes, por qualquer um
dos vereadores ou pela iniciativa popular, antes ou durante a
tramitagio regimental, quando solicitado; - Participar da
organizagfo de concursos publicos de provas ou de provas e titulos
para provimento de cargos criados; - instaurar inquéritos ou
processos administrativos para apuragdo de infraglio disciplinar ou
processos de avaliaglio de servidores em estdgio probatdrio ou fora
dele; - Assessorar o presidente, a Mesa Diretora, as comissdes
permanentes, as Comissties tempordarias, os vereadores, bem como
os servidores da Camara Municipal, nos assuntos juridicos,
legislativos e técnicos e quando da instituigdo de comissdes
especiais ou parlamentares de inquérito; - Assessorar o presidente, a
Mesa Diretora, as comissdes permanentes, as comissdes
tempordrias e os vereadores, separada ou conjuntamente, quando da
instauragfio de sindicincia administrativa, comissio processante ou
comissio parlamentar de inquérito; - Prestar informagdes e
instrucdes de natureza juridica para orientagfio dos servidores
administrativos ¢ financeiros da Camara; - Revisar os atos das
sessdes legislativas e reunides das comissdes; - Emitir parecer sobre
0s vetos parciais ou totais. Apostos pelo Executivo Municipal aos
projetos de leis aprovados pela Cimara Municipal; - Executar
outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente da Cémara
Municipal.

Diretor Financeiro

Supervisionar, coordenar, elaborar e executar servigos inerentes a
contabilidade geral da Cimara, bem como, as tarefas financeiras da
Clmara Municipal tais como: a contabilidade financeira;
subscrevendo balangos, balancetes, empenhos, conciliagdes
bancarias; analisa os documentos para fins de langamentos
contdbeis e financeiros; controla o processamento das despesas
necessdrias ao regular funcionamento do Legislativo; coordena e
dirige a elaboragio do orgamento anual, programa e controla sua
aplicagio e executa outras tarefas correlatas.
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ANEXO Il

DOS EMPREGOS PERMANENTES

CARGOS/EMPREGOS

HORAS
SEMANAIS

ESCOLARIDADE VAGAS PROVA SALARIO

Assistente Legislativo

40

Ensino Superior 01 Prova Escrita

Completo

R$ 2.500,00

Advogado

20

CNH categoria B

Advogado com registro 01
regular na OAB e
experiéncia na area de
no minimo 12 meses

CNH categoria B

Prova Escrita R$ 2.500,00

Contador

Ensino Superior 01
Completo em
Contabilidade

CNH categoria B

Prova Escrita R$ 2.500,00

Técnico em informatica

Ensino Médio Completo 01
e Curso Completo em
Técnico em informética

CNH categoria B

Prova Escrita R$ 1.800,00

Servicos Gerais

40

Ensino Fundamental 01
Completo

CNH categoria B

Prova Escrita R$ 1.300,00

Assistente Legislativo

Atribuicdes: Prepara a matéria lida no Expediente das Sessées para

devidos encaminhamentos; verifica a assinatura dos vereadores nos livi
de SessOes e demais documentos; providencia o resumo das matéri
recebidas do Executivo Municipal e de Diversos, para leitura nas Sess6
atende aos vereadores, providenciando junto aos setores competentes
respeito de suas solicitagbes; minuta certiddes requeridas por terceiros. ap
autorizagdo da Presidéncia e da Direg8o de Administragdo da Cama
minuta atos, portarias, editais e regulamentos solicitados; elabora e dig
oficios, cartas e proposigdes em geral, inclusive as relativas a remessa
Expediente  Plendrio; elabora trabalhos legislativos referentes

requerimentos, pedidos de informag6es e indicagbes; restaura proposige
quando determinado pelo Presidente da Camara, comunicando es
providéncia as demais dependéncias interessadas; executa e organiza
arquivo de correspondéncias encaminhadas ao Executivo e Diversc
elabora oficios; mantém as correspondéncias de Vereadores a disposig
em local préprio destinado a esta finalidade; executa e organiza o arquivo
correspondéncia recebida do Executivo e Diversos; mantém o arqui
provisorio das proposigbes, papeis e processos que aguardem informagoe
acompanha o cumprimento dos prazos legais para os recebimentos
respostas aos requerimentos e demais documentos legislativos; controla
numeracdo de todas as proposicbes do Poder Legislativo; pres
informacdes sobre o andamento de proposigbes, papéis e processc
Protocolo Geral; Protocolo de Trabalhos de Vereadores; arquiva trabalh
dos senhores vereadores; providencia entrega de correspondéncias: forne
copias de documentos quando autorizado pela Presidéncia; secretaria
reunibes das comissbes permanentes com a elaboragdo das respectiv
atas e pareceres; secretaria as reuniées das comissdes temporarias, quan:
designado; Comparecer em todas as sessSes da CAmara; presta apc
administrativo e operacional e Mesa Diretora e aos Vereadores n
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atividades plenarias; opera equipamentos eletronicos, projetores, mesa
som e maquina fotografica; elabora ordem do dia, atas, pauta das sessé
juntamente com as proposigdes a serem apreciadas pelo Plenario; insere
site da camara matérias legislativas e documentos oficiais, os organiz:
coordena através dos sistemas de informatizagéo de apoio ao proce:
legislativo e de arquivamento; executa os trabalhos relacionados
atualizacéo legislativa e informativa no site da Camara; efetua o atendime
ao publico e os respectivos encaminhamentos aos Vereadores; exec
outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo superior imediat
Atribuicbes: Assessorar  juridicamente e representar a Cam
Municipal, prestar informacbes e emitir pareceres em processos
expedientes, garantindo o cumprimento dos preceitos legais vigent
Descricdo detalhada: - Patrocinar ou defender causas juridicas
administrativas, nas quais a Camara Municipal figure como parte ativa
passiva, - Representar e defender a Cémara Municipal, judicial
extrajudicialmente, em juizo ou fora dele, quando necessério: - Elabo
minutas de projetos de leis ordinarias e complementares e respectiv
exposicbes de motivos, bem como projetos de decretos legislativos, projet
de resolugdes, portarias e atos; - Examinar e aprovar previamente
minutas de editais de licitagdo, bem como as minutas de contrat
convénios ou ajustes deles decorrentes; - Emitir pareceres sobre a dispen
ou inexigibilidade de licitag8o; - Emitir pareceres sobre a legalidade ou
constitucionalidade de projetos de leis encaminhados pelo Poder Executi
pelas comissdes permanentes, por qualquer um dos vereadores ou pe
iniciativa popular, antes ou durante a tramitagsio regimental, quan
solicitado; - Participar da organizagéo de concursos publicos de provas ou
provas e titulos para provimento de cargos criados; - Instaurar inquéritos «
processos administrativos para apurag#o de infragéo disciplinar ou proces:
de avaliac@o de servidores em estéagio probatério ou fora dele; - Assessor
0 presidente, a Mesa Diretora, as comissbes permanentes, as comisso
temporarias, os vereadores, bem como os servidores da Camara Municip:
nos assuntos juridicos, legislativos e técnicos e quando da instituicéo
comissdes especiais ou parlamentares de inquérito; - Assessorar
presidente, a Mesa Diretora, as comissdes permanentes, as comissd:
temporérias e os vereadores, separada ou conjuntamente, quando ¢
instaurag@o de sindicancia administrativa, comiss&o processante ¢
comiss&@o parlamentar de inquérito; - Prestar informagdes e instrugdes ¢
natureza juridica para orientag8o dos servigos administrativos e financeirc
da Camara; - Revisar os atos das sessdes legislativas e reunides d
comissdes; - Emitir parecer sobre os vetos parciais ou totais. Apostos pe
Executivo Municipal aos projetos de leis aprovados pela Cdmara Municipal;
Executar outras tarefas correlates determinadas pelo superior imediato.

Advogado

Contador Atribuicdes: Supervisionar, coordenar e executar servigos inerentes
contabilidade geral da Camara. Descrig8io detalhada: - Assessorar ¢
vereadores na fiscalizag8o contabil da Camara, da Prefeitura e dema
6rgaos da administrac&o direta, indireta, autarquica e fundacional; Escriturs
ou fazer escritura, sintética e analiticamente as operactes contabeis, visand
demonstrar a receita e a despesa; Organizar, mensalmente,
balanceamento do exercicio financeiro, do ativo e passivo orgamentari
Assinar, conjuntamente com o Presidente, os balancetes, balango:
programas de aplicagdo, prestagdo de contas e outros documentos d
apuraga@o contébil; Promover o empenho prévio das despesas da Camar:
Promover a abertura de créditos adicionais, suplementares e especiai
quando necessario; Manter o controle dos depdsitos e retiradas bancaria
conferindo no minimo uma vez por més, os extratos de contas corrente:
conciliando-os e propondo as providencias que se fizerem necessarias par
0 eventual acerto; Elaborar e calcular a folha de pagamento de vereadores
servidores; Efetuar o pagamento da remuneragio dos vereadores e demai
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servidores da Camara, Fazer registro de pessoal, preenchendo fi
especifica, com respectiva portaria de nomeagéo e termo de pos
Organizar e manter atualizada a Ficha de Registro de servidores da Cam
Municipal: Preencher documentos necessarios dos encargos sociais
efetuar seu pagamento; Fazer controle e recibo de férias dos servidor
anotando na ficha do servidor, Analisar, orientar, fiscalizar e aplical
execucéo de leis, regulamentos e demais atos referentes ao pessoal
Camara; Operar microcomputador, executando programas da folha
pagamento e outros referentes a pessoal, contabil e financeiro, visar
agilizar os trabalhos dos departamento;, Movimentar, juntamente con
Presidente, as contas bancérias da Cémara; Auxiliar a Comissao
Orgcamento e Finangas sempre que lhe for solicitado; Emitir pareceres |
projetos de lei que envolvam aspectos financeiros e orgamentarios; Elabc
a proposta orgamentaria da Camara, juntamente com o diretor Administra
e Financeiro, segundo as diretrizes emanadas na Mesa; Verificar a con
elaboragéio dos balancetes e respectivos langamentos contabeis, financel
e patrimoniais do Poder Executivo Municipal emitido parecer encaminhan
o a Comissao de Orgamento e Finangas, quando solicitado; Acompanhz
realizagdo dos procedimentos Licitatorios; Analisar o cumprimento
clausulas contratuais relacionados a parcelas de contratos/conveénio
obras, informatica, manutencfo, locag#o, fornecimento de materi
prestagio de servigos, etc, Analisar procedimentos aditivos de contra
rotinas e valores; Avaliar os gastos com veiculos, combustiveis
manutengéo; Proceder a conferéncia de registros contabeis; Proceder exz
minucioso da escrituragéo contabil, conferindo e observando os documen
Gerir, produzir e analisar informagbes contabeis que reflitam a situa
econdmico-financeiro do Executivo, assim como participar ativamente
processo de gestdo das organizagdes; Emitir pareceres e acompanha
elaboragdo de emendas, quando do tramite da Lei de Diretri
Orgamentarias, do Plano Plurianual e do Orgamento Publico encaminhar
o a Comisséo de Orgamento e Finangas, Emitir pareceres nos projetos
Subvengbes Sociais, abertura de Créditos Adicionais e Espec
encaminhando-o a Comiss&o de Orgamento E financas, Realizar audito
especiais elou  extraordinarias, se  solicitado;  Verificar
contabilizagéo/incorporagéo e existéncia dos bens moveis e imov
Alimentar o Sistema AUDESP. Acompanhar e assessorar, em todas s
etapas, o processo de prestacéo e exame das contas da Camara peran
Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo, Analisar 08 processos
prestagdo de contas quadrimestrais encaminhados pelo Poder Exect
encaminhando-o a Comisséo de Orgamento e Finangas, Analisar proces
licitatérios recebidos do Executivo Municipal, informando a Comisséo
Orcamento e Finangas sobre eventuais irregularidades; ldentificar f:
relevantes que possam afetar as atividades da entidade e sua situa
patrimonial e financeira, Acompanhar as audiéncias publicas por ocasia
analise dos processos de prestacéo de contas (anual e quadrimestral), F
LDO, Orgamento e outros; Executar demais tarefas ligadas a sua aree
atuagao, por determinagéo da Presidéncia.

Elaborar programas, implantar programas ja existentes de computador, |
atender as necessidades do servico; Instalar e configurar software
hardwares, orientando os usuarios nas especificacbes e comar
necessarios para sua utilizagdo; Organizar e controlar os mate
necessérios para a execugéo das tarefas de operagéo, ordem de sen
resultados dos processamentos, suprimentos, etc.; Operar equipamento
processamento automatizados de dados, mantendo ativa toda a malh:
dispositivos conectados; Interpretar as mensagens exibidas no mor
adotando as medidas necesséarias; Notificar e informar aos usuarios
sistema ou, sobre qualquer falha ocorrida; Executar e controlar os sen
de processamento de dados nos equipamentos que opera; Execut
suporte técnico necessario para garantr o bom funcionamento
equipamentos, com substituigdo, configuracdo e instalagéo de mod
partes e componentes, Administrar copias de seguranca, impresss

Técnico em informética
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Seguranca dos equipamentos em sua area de atuacao, Executar o contro
dos fluxos de atividades, preparacdo e acompanhamento da fase ¢
processamento dos servicos e/ou monitoramento do funcionamento de rede
de computadores; Participar de programa de treinamento, educacé

equipamentos; Ministrar treinamento em area de seu conhecimento: Auxili:
na execugdo de planos de manutencio, dos equipamentos, dos programa:
das redes de computadores e dos 18 sistemas operacionais; Elabora

manutengdo das redes de computadores; Ter suas agbes fundamentadas n
trabalho de equipe: Controlar, provisionar, zelar por materiais de us
peérmanente e de consumo da unidade de atendimento, para assegurar |
desempenho adequado do servigo, Colaborar com a manutencéo da limpez:
da unidade de trabalho; construir ou administrar hospedagem de site d:
Camara Municipal de Duartina, responsivo, com certificado SSL (https), site
seguro, para qualquer dispositivo eletrénico de visualizagéio, atualizagéo par:
funcionamento do site e de noticias e armazenamento dos dados e arquivor
a serem disponibilizados na internet . pelo endereg

" DI, procedendo a atualizagiio do site d:
Camara permanentemente, inserindo todas as proposicdes, projetos de leis
indicagbes, decretos, resolucdes, pareceres, atas, dentre outros; Alimentar ¢
Portal da transparéncia; criar ou administrar perfil da Camara Municipal nat
redes sociais (Facebook, Instagram e demais redes), manutengfio ¢
organizago dos conteudos para cada canal, interagio com potenciait

da Camara; Auxiliar os demais setores da Camara em relagdo a suar

Servi Gerai Atribuicdes: Executar servicos de limpeza em geral (pisos, paredes, tetos
ervigos Gerais Sanitarios, pias, vidracas, jardins); Utilizagdo de produtos de limpeza
Transporte de méveis e objetos em geral: Servigos de carga e descarga de
materiais; Servicos de copa e cozinha (preparar e servir café, lanches
higienizar utensilios de cozinha, etc.); Servigos de lavanderia; Executa
outras tarefas compativeis com a natureza da fungéo; Comparecer em toda:
sessbes da Camara, realizando servigos de copa e cozinha; Comparecer en
audiéncias e consultas publicas, realizando servicos de copa e cozinha
Execlutear demais tarefas ligadas a sua area de atuacao, por determinacgéo d;
residéncia.




