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Resolngao N°. o2/2o22
16 de maio de 2022

"Disp6e  sobre  a  Organizagdo  Administrativa  com  a  Extinfdo  e  Criagdo  de  Cargo
Pdblico  no  ambito  da  Camara Munieipal  de  Santo  Antonio  do  Jardim  e  dd  outras
providencias"

A Mesa da Camara Municipal de Santo Ant6nio do Jardim, Estado de Sao Paulo,
no  uso  das  atribuig6es  que  lhe  sao  conferidas  por Lei  e  especialmente  mos  termos  do
inciso  Ill,  alinea  a)  do  artigo   17,  e  pafagrafo  2°,  alinea  I)  do  artigo   168,  ambos  do
Regimento Intemo da Camara Municipal de Santo Antonio do Jardim:

Art. 1° - As atividades administrativas da Camara Municipal de Santo Ant6nio do Jardim
obedecerao  aos  principios  da  Constituigfro  Federal,  da  Constituigao  do  Estado  de  Sao
Paulo e Lei Organica do Municipio.

Art.  20 - Fica criado  no  quadro  de provimento  efetivo  da Camara Municipal  de  Santo
Ant6nio  do  Jardim,  com  as  atribuig6es,  descrig6es,  vencimentos  e jomada  de trabalho
constantes dos Anexos I e 11 deste projeto:

-01  (urn) cargo de nivel fundamental completo / auxiliar de servigos gerais.

Art.   3°   ~   Com   a   nomeagao   e   posse   do   aprovado   em   concurso   piiblico,   serao
automaticamente:

I - extinto o seguinte cargo de provimento efetivo criado ou mantido pela Resolugao N°
02/2017:

a)         Ol  (urn) deAssistenteLegislativo;
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Art.  4°  - Fica criado no  Quadro  de Provimento  efetivo  da Camara Municipal  de  Santo
Ant6nio do Jardim,  com as  atribuig5es,  descrig6es  e jomada de trabalho  constantes  dos
Anexos I e 11 deste projeto:

-01 (urn) cargo de nivel fundamental completo / auxiliar de servicos gerais.

Art. 5° -Os demais cargos criados pela Resolugao N° 02/2017, com excegao do que foi
extinto atrav5s da presente resolugao, ficam mantidos, a saber:

-01  (urn) cargo de Diretor Legislativo -provimento efetivo;
-01  (urn) cargo de Diretor Juridico -provimento em comissao.
-01  (urn) cargo de Diretor Financeiro -provimento em comissao.
- 01 (urn) cargo de Contador -provimento efetivo.
-01  (urn) cargo de Assistente Legislativo -provimento efetivo.
-02 (dois) cargos de Assessor Legislativo -provimento em comissao.

Art.  60  - Ap6s  a nomeagao  e posse dos aprovados no  concurso pdblico,  e consequente
extingfro do cargo descrito na alinea a),  do  inciso I do art.  3° desta Resolugao, o quadro
administrativo da Camara Municipal de Santo Ant6nio do Jardim-SP, sera formado pelos
seguintes cargos:

I          -01 (urn) cargo de Diretor Legislativo;
11         -01  (urn) cargo de Auxiliar de servicos Gerais;
Ill       -01  (urn)cargodecontador;
IV       -01  (urn) cargo de Assistente Legislativo;
V        -01  (urn) cargo deDiretorJuridico;
VI      -Ol  (urn) cargo de Diretor Financeiro;
VII     -02 (dois) cargos de Assessor Legislativo;

Parfgrafo primeiro - Os cargos descritos mos incisos I, 11, Ill e IV sera de provimento
efetivo, e os descritos nos incisos V, VI e VII sera de provimento em comissao.

Paragrafo  segundo - As  atribuig6es  de cada cargo  estao  descritas  no Anexo  I,  desta
Resolugao.
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Art.  70  -  As  atribuig6es  do  cargo  de  assessor  legislativo  e  assistente  legislativo,  estao
sendo alteradas atrav6s do presente, passando as atribuig6es serem as elencadas conforme
descrito no Anexo I, desta Resolugao.

Art. 8° - Todos os cargos existentes na Camara Municipal de Santo Ant6nio do Jardim-
SP, serao regidos pelas normas da CLT - Consolidagao das Leis do Trabalho.

Art.  9°  -  Os beneficios, premiag6es  e bonificag6es ja existentes  oriundas  de  outras  leis
nao perdem seu efeito.

Art.  loo  -  As  despesas  decorrentes  da presente  resolueao  serao  atendidas  no  corrente
exercicio por conta das dotag6es pr6prias,  consignadas no  orgamento vigente,  afetas ao
Poder Legislativo, suplementadas se necessario.

Art.   Ilo  -  Os  saldrios  e  carga  hordria  dos  cargos  mantidos  nfro  sofi.eram  qualquer
alteragao, sendo que o saldrio e carga hofaria do cargo de Auxiliar de Servigos Gerais ora
criado, esta descrito no Anexo 11, desta Resolugao.

Art.  120 - Esta Resolugao entrara em vigor na data de sua publicapao,  revogando-se as
disposig6es em contfario em especial a Resolugao N° 02/2017.

Santo Ant6nio do Jardim,16 de maio de 2022

Ivonete Ap.

Presidente da Camara
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ANEXO I

RESOLU AO 02/2022

DESCRICAO DAS FUNCOHS DE CADA CARGO

DIRETOR LEGISLATIVO
FUNc6Es ATRIBuinAs

I.  Acompanhar   as   Ordens   de   Pagamento   dos   processos   oriundos   do   setor   de
Administragao e Finangas da Camara Municipal;
2.  Acompanhar  a  inclusao   de   descontos   e   consignag6es   em   conta,   em   folha  de
pagamento de funcionarios e Vereadores, em todos os processos elaborados pelo setor
de Administragao e Finangas;
3.  Conferir as certid6es referentes aos atos e fatos da vida administrativa dos servidores
do Poder Legislativo;
4.  Acompanhar os Editais de Licitag6es, para compra de materiais ou para contratagfro
de obras, servigos e outros;
5.   Supervisionar   os   concursos   para   a   seleg5o   de   candidatos   ao   servieo   ptiblico,
preparando, inclusive, os respectivos Editais, para assinatura do Presidente da Edilidade;
6.  Acompanhar  os  processos  de  despesas  elaborados  pelo  setor  pr6prio  da  Camara
Municipal;
7.  Conferir,  juntamente  com  o  Presidente  do  Legislativo,  os  cheques  emitidos  pela
Camara Municipal;
8.  Propor  ao  Presidente,  alertado  pelo  setor  pr6prio  da  Camara,  a  inexistencia  de
recursos orgamentarios para determinadas dotag6es,  sugerindo,  inclusive a elaboraefro
de proposituras pr6prias;
9.  Acompanhar  a  elaborapao  de  certid5es  relativas  a  assuntos  do  Poder  Legislativo,
encaminhando-as para a assinatura do Presidente da Camara;
lo. Inspecionar   a   qualquer   momento,   o   saldo   bancdrio   da   Camara,   lavrando   o
competente temo;
11. Manter-se ciente, diariamente, do movimento fmanceiro da Camara;
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12.  Providenciar a al)ertura cr5ditos adicionais, quando autorizados pela Presidencia do
Poder Legislativo;                                                                                                                                           Q
13.  Atender e  encaminhar os  munfcipes  aos  6rgaos  competentes  da comunidade para
cousulta e possfvel atendimento das reivindicag5es apresentadas;
14.  Atuar,   auxiliando   no   contato   de  vereadores   com  a  imprensa  escrita,   falada  e
televisionada;
15.  Efetuar  a  necessdria  divulgapao  das  atividades  do  Legislativo,  atuando  junto  a
imprensa local;
16.  Organizar  e  desenvolver  todos  os  trabalhos  pertinentes  a  realizagao  de  Sess6es
Solenes e/ ou Eapeciais;
i7.  Acompanhar  e  auxiliar  no  tramite  de  projetos  relacionados  ao  Plano  Plurianual,
Diretrizes Orgamentdrias e Ongamento do Mulicipio de Santo Ant6nio do Jardim;
18.  Exercer  todas  as  demais  tare fas  que  lhe  forem  atribuidas  por  determinagao  do
Presidente da Camara Municipal, bern como aquelas oriundas de determinapao dos Srs.
Vereadores;
19.  Orientar, fiscalizar e acompanhar os serviaps prestados pelos demais funcionalios da
Canara.

DIRETOR TURinlco

FUNc 6Es ATRIBuinAs

I.   Rapresentar, judicial e administrativamente, a Camara Municipal mos processos em
que esta for parte ou tiver interesse, s6, ou em conjunto com outros profissionais;

2.   Prestar assessoria e  cousultoria aos Vereadores,  ds  Comiss6es  e demais  6rgaos  da
casa em quaisquer atividades realizadas no Poder Legislativo Municipal, naquilo que
lhe for solicitado;

3.   Emitir pareceres sobre documentos e proposig6es legislativas;
4.   Assessorar e dar pareceres nas quest6es levantadas pelos Vereadores;
5.   Elaborar minutas de proposituras de leis e suas justificativas;
6.   Acompanhar licitae6es e avaliar contratos futuros e em andamento;
7.   Atualizar e modemizar a legislae5o municipal, bern como capacita-los a utilizarem-

se de metodologia e t5cnica legislativa atualizada, quando for necessdrio para a boa
execugao da gestao ou dos trabalhos legislativos municipais;

8.   Orientar,  juridicamente,   nas   quest6es   relacionadas   aos   servidores   da   Cfmara
Municipal;
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9.   Executar outras tarefas juridicas,  atendendo  ds  necessidades  do  Poder Legislativo,
mediante solicitapao da Presidencia;

1 o. Elaborar portarias, atos, editais, avisos, mediante determinaeao da Presidencia;
11. Atender a consultas dos Vereadores sobre inteapretapao de textos legais de interesse

do Municipio, por interm6dio de solicitaefo do Presidente;
12. Orientar os demais 6rgaos da Camara, nas quest6es legais pertinentes;
13. Auxiliar diretamente o Presidente de Comiss6es Especiais de Inqu5rito e Processos

de Cassagao de Mandato durante a tramitagao de tais procedimentos perante a Camara
Municipal.

14. Elaborar os contratos e respectivos aditamentos, os quais figura como parte a Camara
Municipal.

CONTADOR

FUNC 6E S ATRIBufDAS

I.   Executar tarefas pertinentes ao departarnento de compras, tanto na parte operacional,

quanto na parte inicial do processo, fase de cotagao e pesquisa de mercado;
2.    Registrar, distribuir e redistribuir os cr6ditos orgamentdrios adicionais;
3.    Efetuar   movimentapao   das   contas   bancarias,   e   movimentagao   das   aplicag6es

financeiras;
4.    Formalizagfro  dos  processos  de  Movimento  de  Caixa,  Balancetes  da  Despesa  e

Receita e Boletim de Caixa;
5.    Execugao de servigos bancarios;
6.    Fazer  os  lancamentos  e  registros  dos  fatos  contabeis  (compensado,  patrimonial  e
transferencia financeira) ;
7.    Responsavel pelo controle dos recursos utilizados sob o regime de adiantamento;
8.    Solicitar pareceres sobre a legalidade de abertura de cr5ditos adicionais, utilizapao de
elementos orearnentdrios, e outros que gerarem ddvidas na execuc5o de seus servigos;
9.    Emitir e liquidar Notas de Empenho das despesas orcamentarias autorizadas e extra
orgamentfrias;
1o.  Elaborar os balancetes mensais e balangos  anuais da Camara, para arquivamento e
apreciapao em plendrio e encaminhamento ao Executivo;
11.  Elaboragao do resumo mensal simplificado das despesas realizadas, constando data,
fomecedor e valor pago para conhecimento dos vereadores;
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12.    Responsavel pelo envio mensal e encerramento do Balango, com envio ao AUDESP,
de acordo com as exigencias do cronograma do Tribunal de Contas;
13.    Elaborar proposta ongamentaria da Camara;  ®articipar da elaborapao  da proposta
orgamentaria juntamente com a Diregao e Presid6ncia);
14.    Emitir as respectivas ordens de pagamento das despesasja empenhadas e liquidadas,
a serem efetivadas atrav6s de cheques ou ordens bancdrias;
15.   Responsavel  pela  assinatura  e  emissao  dos  cheques  para  efetivar  os  pagamentos
feitos pela Camara, juntamente com o Presidente;
16.    Controlar e registrar o movimento das contas bancarias do Legislativo;
17.    Realizar a conciliapao bancdria dos valores sob a responsabilidade da Camara;
18.    Envio  mensal  de  conciliagao  bancaria  pelo  sistema  AUDESP  de  acordo  com  o
calenddrio de obrigap5es do Tribunal de Contas;
19.    Executar a tomada de contas dos recursos liberados sob o regime de adiantamento,
conferindo a validade dos documentos que integram os respectivos processos;
2o.    Executar os servigos de escrituragao do Caixa;
21.    Executar outros servigos correlatos as atividades de tesouraria;
22.    Executar  atividades  relativas   aos   direitos   e   deveres,   aos   registros   e   controles
funcionais, ao controle de frequencia e aos demals assuntos relacionados aos prontuarios
dos servidores ptiblicos municipais;
23.   Elaboragao  mensal  de  folha  de pagamento  dos  servidores  da  Camara  Municipal;
(Servidores e Agentes Politicos);
24.    Responsavel pela emiss5o e distribuigao dos recibos de pagamentos aos servidores e
ve,readores da Camara, bern como a emissao de guias para recolhimento  SEFIP-FGTS,
INSS e Fundo de Previd6ncia, e o acompanhamento dos requerimentos de faltas, ferias e
licengas;
25.   Envio  anual  ao  Sistema AUDESP  dos  arquivos  com  a Remuneragao  de  Agentes
Politicos,  Fixagao  da  Remuneragao  dos  Agentes  Politicos,  Concessao  de  reajuste  de
Agentes Politicos e Atos de Pessoal, pertencente ao AUDESP fase Ill,
26.   Executar  o  envio  das  informac6es  previdencifrias  mensal  e  anual  da  folha  de

pagamento aos competentes 6rgaos federais;
27.    Encaminhar no prazo legal as Atas das Audi6ncias Ptiblicas ao Tribunal de Contas

pelo Sistema AUDESP;
28.    Publicagao dos Balancetes da Despesa e Extraorgamentario, Contratos e Aditivos de
Contrato e Relat6rios de Gestao Fiscal;
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29.    Elaborar  mensalmente  a  Atualizacao  do  Cadastro  geral  da  entidade  pelo  sistema
AUDESP;
3o.  Enviar  anualmente  Dados  do  Balango   e  Relat6rio  de  Atividades  pelo  sistema
AUDESP;
31.    Responsavel pelo m6dulo de contrato;
32.   Atender  o  Tribunal  de  Contas  in-loco,  por  telefone  e  por  e-mail  nas  quest6es
relacionadas a contabilidade e tesouraria;
33.    Organizar e controlar os trabalhos inerentes a contabilidade;
34.    Planejar os sistemas de registros  e operag6es contabeis  atendendo  as necessidades
administrativas e as exigencias legais;
35.    Proceder e ou orientar a classificagao e avaliagao das receitas e despesas;
36.   Acompanhar a formalizagao de contratos no aspecto cont5bil;
37.   Analisar, acompanhar e fiscalizar a implantapfo e a execug5o de sistemas fmanceiros
e contabeis;
38.   Realizar  servigos  de  auditoria,  emitir pareceres  e  informap6es  sobre  sua  area  de
atuapao, quando necessario;
39.    Desenvolver e gerenciar controles auxiliares, quando necessario;
4o.    Coordenar, orientar, quando necessario, as atividades de elaborapao do orgamento do
Legislativo;
41.    Elaborar  e  assinar  relat6rios,  balancetes,  balangos  e  demonstrativos  econ6micos,

patrimoniais e financeiros;
42.    Executar  tare fas  pertinentes  a  area  de  atuagao,  utilizando-se  de  equipamentos  e

programas de infomatica;
43.    Executar outras tarefas compativeis com as exig6ncias para o exercicio da fungao;
44.    Emissao de Oficios relacionados a Contabilidade e Servigos de Pessoal;
45.    Executar  todas  as  rotinas  trabalhistas,  desde  a  admissao  do  colaborador  ate  seu
desligamento do quadro de servidores;
46.   Acompanhar  todas  as  afualizap6es  do  sistema  AUDESP  ou  outro  que  venha  a
substitui-lo, cumprindo suas determinag6es;
47.   Executar outras tare fas correlatas determinadas pelo Presidente, Diretor Financeiro e
Diretor Legislativo da Cfimara Municipal.
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48.  Executar tare fas pertinentes ao departamento de compras, tanto na parte operacional,

quanto na parte inicial do processo, fase de cotagao e pesquisa de mercado;
49.  Auxiliar pela guarda e  conservagao  dos  bens patrimoniais  locados  nas  respectivas
see6es para uso das atividades desenvolvidas pela Contabilidade;
5o.  Executar a depreciagao  dos bens patrimoniais,  bern como  fazer o  inventario  anual,
sendo  responsavel  pelo  emplacamento  e  controle  dos  mesmos,  de  acordo  com  a  lei
vigente;
51.  Zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos da Contabilidade, em permanente sintonia
com os desenvolvidos pelas unidades administrativas;
52.  Auxiliar  na  execugao  de  servigos  bancdrios,  e  demais  servigos  extemos  que  se
julgarem necessario pelo departamento contabil;
53.  Montar as pastas de prestag5es de contas anuais;
54.  Controlar a validade dos  documentos  comprobat6rios  das  despesas realizadas pela
Camara;
55.  Guardar os livros contabeis e demais documentos relacionados com a efetivapao das
despesas realizadas ;
56.  Executar outras tare fas inerentes ao servigo de contabilidade;
57.  Auxiliar os servigos correlatos as atividades de tesouraria;
58.  Manter arquivo da documentaeao relacionada a contabilidade;
59.  Responder pelo cargo de Diretor Financeiro, na ausencia do mesmo, no caso de gozo
de ferias e afastamentos temporarios.

DIRETOR FINANCEIRO

FUNCOES ATRIBuiDAS

ol.  Responsavel pelo  departamento  financeiro  da Camara Municipal, respondendo por
todos os atos deste departamento.
o2.   Supervisionar, orientar, fiscalizar e acompanhar todos os trabalhos do departamento

nanceiro.
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o3.   Supervisionar,  orientar,  fiscalizar e acompanhar o trabalho  do contador da Camara
em todas as suas atividades.
o4.   Conferir e assinar todos os documentos emitidos pela contabilidade da Camera.
o5.  Na ausencia do contador, quer seja por vacancia, ferias, licengas, ou qualquer outro
tipo de afastamento, praticar todas as fung6es correlatas ao cargo de contador.
o6.  Responsavel pelos adiantalnentos feitos pela Camara Municipal.
o7.  Responsavel por todas as infomag6es e atos praticados pelo seu departamento, quer
seja perante  os vereadores,  quer seja perante  o  Tribunal  de  Contas,  quer seja perante

qualquer municip e.
o8.  Assessorar o Diretor Legislativo e a Mesa Diretora em todas as quest6es intemas que
lhe competir.
og.  Assessorar na elaborapao do Orgamento da Camara Municipal.
Io.  Manter sistema de registro e controle orgamentdrio e contabil, verificando sua correta
execugao, bern como a exatidao e regularidade das contas da Camara Municipal.
11.  Preparar  e  remeter  a  Prefeitura,  na  6poca  pr6pria,  para  fins  orgamentarios  e  de

planejamento,  proposta  da  parcela  do  Plano  Plurianual,  Diretrizes  Orgamentarias  e
Orgamento Anual da Camara Municipal,  baseada nas  determinag6es e expectativas da
Mesa Diretora.
12.   Determinar ou providenciar, o empenho pievio das despesas da Camara Municipal.
13.  Encaminhar ao setor contabil da Prefeitura Municipal, na 6poca pr6pria, os balancetes
contabeis mensais para fins da consolidagao das contas ptiblicas.
14.  Manter o controle dos dep6sitos, aplicag5es e retiradas bancirias.
15.  Manter harmonia e cooperar com os trabalhos da Controladoria Intema.
16.  Resolver quest6es, emitir pareceres, e propor melhorias na sua area de afuaeao.
17.  Responder por todos os servigos de Responsabilidade da respectiva Diretoria.
18.  Atender  o  Tribunal  de  Contas  in-loco,  por  telefone  e  por  e-mail  nas  quest5es
relacionadas a contabilidade juntamente com o Contador;
19.   Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente e Diretor Legislativo
da Camara Municipal.
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ASSISTENTE LEGISLATIVO
FUNC6ES ATRIBufDAS

1.      Proceder  a  leitura  de jomais  e  revistas,  selecionando  os  assuntos  de  interesse  do
Legislativo e do Municipio, armazenando em pastas legislapao, jurisprudencia e doutrina,
para fomecer subsidios na elaboragao de pareceres e/ou consultas;
2.      Consultar  bancos  de  dados  para  obter  informap6es  e  legislapao  necessarias  para
subsidiar a atuagao dos parlamentares, membros das comiss6es  e Presidente da Camara
Municipal;
3.      Servigos bancarios, de escrit6rio e xerografia de documentos;
4.      Atendimento a central telefonica;
5.      Atua fomecendo suporte nas sess6es, audiencias ptiblicas, reuni6es ou outros eventos
promovidos pela Camara Municipal, desde que convocado;
6.      Elaborar   e   redigir   aut6grafos,   decretos   legislativos,   resolug5es,   leis,   oficios,
relat6rios, roteiros, atas, ou quaisquer outros documentos e atos pertinentes ao Legislativo,
promovendo a guarda e o controle destes documentos de forma fisica e digital;
7.      Registra e acompanha os prazos para tramitapao de todas as proposituras, inclusive
os vetos;
8.      Efetua o protocolo de todas as proposituras ou proposig5es, mos temos de Regimento
lntemo da Camara Municipal, que dao inicio ao Processo Legislativo;
9.      Auxiliar  no   controle  de  projetos  pautados,   constando  prazos  para  apreciagao,
adiantamentos, aprovagao ou rejeigfro e outros motivos de encerramento, para tramitagao
da mat6ria;
10.   Fomece  suporte  as  Comiss6es  Permanentes  e  Temporarias  da Camara Municipal,
secretariando, digitando pareceres, requerimentos e oficios, arquivando em meio fisico e
digital, c6pias dos pareceres e votos em separado, com anotagao dos signatdrios;
11.   Auxiliar a Assessoria de Comunicagao, Cerimonial e Eventos, quando solicitado pelo
Diretor Legislativo;
12.   Auxiliar mos servigos do plenario, anotando as deliberag6es e fomecendo material de
apoio  como  leis,  doutrina  e jurisprudencias  e  outros  que  se  fizerem  necessarios,  para
atender a solicitag6es dos Vereadores ou do Diretor Legislativo;
13.    Acompanhar as transmiss5es do som, gravag6es das sess6es, bern como a transmissao
ao  vivo  das  mesmas  no  site  oficial  da  Camara  ou  em  outro  veiculo  de  comunicapao,
mantendo o arquivamento dos mesmos;
14.   Encaminhar  material  para  publicagao  na  imprensa  local  e/  ou  regional,  para  a
divulgag5o dos atos do Legislativo, obedecendo seu prazo legal;
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15.     Inserir no  site da Camara Municipal,  aut6grafos,  decretos  legislativos, resolug6es,
leis, oficios, relat6rios, roteiros,  atas, ou quaisquer outros documentos e atos pertinentes
em conformidade com a Lei de Transparencia, bern como mante-lo atualizado;
16.    Providenciar pesquisas  e  informag5es  que  lhe forem  solicitadas pelos Vereadores,
pela  Presidencia  e  pelo  Diretor  Legislativo  sobre  assuntos  relacionados  ao  processo
legislativo e sobre a atuagao da Camara;
17.    Responsavel pelo agendamento das sess6es, audiencias ptiblicas e reuni6es realizadas
na Camara Municipal, bern como a convocagao  dos vereadores  e interessados no prazo
legal  seguindo  todos  os  tramites  necessarios,  de  acordo  com  o  Regimento  Intemo  da
Camara Municipal;
18.   Recebimento e encaminhamento ao responsavel dos e-mails da Camara Municipal;
19.    Responsavel por encaminhar o pedido de c6pias de documentap6es, solicitadas pelos
cidadaos, ao Diretor Legislativo para a sua devida apreciapao;
20.   Exercer outras  atividades  e tarefas  correlatas deteminadas pela Presid6ncia e pelo
Diretor   Legislativo,   bern   como   aos   demais   Diretores   da   Camara,   desde   que   seja
relacionada ao seu departamento;
21.   Na   ausencia  do  Auxiliar  de   Servigos   Gerais,   por  motivo   de   gozo   de   ferias,
afastamentos tempordrios e falta, desempenhar as mesmas fung6es atribuidas ao referido
Cargo.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
FUNC 6ES ATRIBufDAS

1.  Organizagao   das   salas  de  Plenario   "Pref.  Walter  Peres  Ferreira"   e  Audit6rio
"Vereador Jos6 Fuliaro".

2.   Servigos  gerais  de  limpeza  nas  instalag6es  da  Camara  Municipal,  limpando  as
dependencias do pr6dio da Camara, varrendo, lavando e encerando pisos, escadas,
rampas, ladrilhos, vidragas e outros;

3.  Manter  a  devida  higiene   das   instalag6es   sanitarias   e   das   cozinha,   limpando
recipientes, vasilhames e loueas diariamente;

4.  Limpar utens{lios e objetos de adomo;
5.  Remover o p6 de m6veis, paredes, tetos, portas, janelas, divis6rias e equipamentos;
6.  Regar e zelar pelas  plantas  existentes  no  interior e  exterior das  dependencias  da

Camara;
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7.  Zelar pela boa ordem e conservagao de m6veis, utensflios e tudo mais que comp6e
o acervo das instalag6es da Camara;

8.   Coletar os lixos das salas diariamente e dos dep6sitos, recolhendo-o adequadamente;
9.  Mover e arrumar m6veis e utensilios;
10.Executar tarefas de copa e cozinha, inclusive o cafe diariamente e o abastecimento

das aguas para sessao;
11. Solicitar material de limpeza e cozinha, quando necessario;
12.Entrega e postagem de correspondencias  e organizapao  das mesmas recebidas na

Canara Municipal.
13.Abertura e Fechamento do pr5dio da Camara;
14.Arquivar documentos em geral e zelar pela organizapao do arquivo;
15.Organizar materiais para vereadores;
16.Acompanhamento da utilizagao de material de escrit6rio, e de produtos de higiene e

limpeza;
17.Executar e ou supervisionar, a distribuigao de cafes,1anches e aguas aos vereadores,

servidores, autoridades e convidados;
18.Participar  e  acompanhar  as  sess6es  e  reuni6es  da  Camara  Municipal,  quando

convocado pelo Diretor Legislativo;
19.Executar servigos simples intemos e extemos,  entregar documentos, mensagens e

encomendas de pequenos volumes;
20.Executar quaisquer atividades  compativeis  com  as  atribuig6es  do  cargo,  e  outras

tare fas   correlatas  que  lhe  forem  determinadas  pelo  Presidente  e  pelo  Diretor
Legislativo.

ASSESSOR LEGISLATIVO

ons ATRIBuiDAs

I.       Assessorar  os  servieos  de  recepgao,  prestando  auxilio  e  passando  orientag5es  a
pessoas que procuram a Camara municipal;
2.       Proporcionar  e  facilitar  o  encontro  do  cidadaos  com  os  vereadores,  anotando  o
respectivo  assunto  e  tomando  as  providencias  iniciais  para  solugao  rapida  e  eficaz  do
problema ou questionamento apresentado, sempre com supervisao do Diretor Legislativo;
3.       Fazer contatos com os demais setores do poder ptiblico municipal, visando facilitar e
agiiizar o encaminhamento de pessoas, sempre com supervisao do Diretor Legislativo;
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4.       Auxiliar aos vereadores na redagao de oficios, projetos de leis, de resolucao, decretos
legislativos, requerimentos, indicag6es, mog6es e outras proposituras, suas reivindica?6Qes
e correspondencias de seus interesses, pesquisando e coletando dados;
5.       Pesquisar a respeito de eventuais inconstitucionalidades ou ilegalidades de propostas
legislativas,  verificando  precedentes  e  orientando  -  se  com  a  Assessoria  Juridica  da
Cinara;
6.       Pesquisar legislagao municipalja existente para evitar conflitos de normas legislativas
e conflitos de textos, providenciando a respeito de consolidagao, quando cabivel;
7.      Assessorar vereadores  orientando  cidadaos  sobre  a tramitagao  de  Projetos  de  Lei,
requerimentos, indicap6es, e qualquer outra proposta legislativa;
8.      Acompanhar   prazos   de   tramitag5es   de   atos   legislativos   e   demais   prazo   pr6
estabelecidos no Regime Intemo e na Lei Organica da Camara Municipal;
9.      Prestar informag5es ao pdblico em geral sobre o resultado de Projetos de Lei e de
todas as propostas analisadas e decididas pelo Plendrio da Camara Municipal;
lo.     Auxiliar durante a realizagao de sess6es ordindrias, sess6es extraordinalas, sess6es
solenes,  audiencias pdblicas,  e quaisquer outra reuniao pertinente ao Poder Legislativo,
quando convocado;
11.     Preparar pautas e roteiros de assuntos a serem discutidos nas reuni6es em que deve
participar os vereadores;
12.     Executar outras  atividades de assessoramento aos Agentes Politicos para agilizar e
tomar eficiente o atendimento ao cidadao;
13.     Assessorar e  acompanhar os Agentes Politicos  em missao  oficial  dentro  e  fora do
municipio, quando solicitado;
14.     Assessorar a Presidencia,  membros  da Mesa Diretora e  demais  Agentes  Politicos,
durante as sess6es legislativas e eventos dos quais venham a participar, documentando as
ocorrencias e registrando os momentos de maior importancia;
15.     Assessorar os Vereadores em suas relap6es com 6rgaos de outras esferas de Poder;
16.     Assessorar os vereadores em todos os atos de sua compet6ncia;
17.     Assegurar  o  intercambio  de  informap6es  entre  o  Poder  Executivo  e  Legislativo
Estadual e Municipal, com relagao ds mat6rias de interesse da comunidade jardinense;
18.     Assessorar,  supervisionar  e  coordenar  atividades  inerentes  ao  desenvolvimento  e
ampliagao das relap6es intemas e institucionals da Camara Municipal;
19.     Dar assistencia aos vereadores em assuntos de cunho politico;
2o.     Atender o pdblico interessado em se relacionar com os vereadores;
21.     Sugerir ao seu Diretor Legislativo medidas para melhoria da execugao das atividades
parlamentares e administrativas;
22.     Representar o parlamentar perante autoridades e demais representantes da sociedade
civil em audiencias e reuni6es;
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23.     Prestar  assistencia  na  administragao   do   gabinete  parlamentar  e  realizar  outras
atividades correlatas ;
24.     Responsavel pelo acompanhamento e assessoramento do parlamentar nas atividades
extemas  representativas  do  mandato,  bern  como  pelo  agendamento  de  audiencias  com
autoridades e reuni6es com demais representantes da sociedade civil.
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ANEXO 11

RESOLU AO 02/2022

CARGA HORARIA DH CADA CARGO

DmETOR LEGISLATlvo

DIRETOR JURiDIC0

DIRETOR FINANCEIRO

CONTADOR

ASSISTENTE LE GISLATIVO

ASSESSOR LEGISLATIVO

40h    semanais

20h    semanais

40h    semanais

40h    semanais

40h     semanais

40h    semanais

AUXILIAR DE SERVICOS GHRAIS  40 h   semanais

VENCIMENTOS DO CARGO DE AUXILIAR DE
SERVI OS GERAIS

AUXILIARDE SERVICOS GHRAIS      -     R$ 1.561,29


