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PROJETO DE RESOLUGAO N° D /2022

Dispée sobre o quadro de cargos de provimento efetivo e atividades especiais da Camara
Municipal de Santana de Parnaiba. e da outras providéncias.

A Mesa da Camara Municipal de Santana de
Parnaiba, usandc de suas atribuigfes legais, & com
base no que dispde o art. 30, | da Lei Orgénicac.c o
art. 22, | do Regimente Interno, submete a
apreciacdo do Colendo Plenaric o seguinie
PROJETO DE RESOLUCAO: =

CONSIDERANDO que a Resolugao no 08/2020. foi -
eiaborada e aprovada em regime de urgéncia, ante 3 ..
necessidade de o Poder Legislativo restaurar o seu
quadro de cargos em comissdo e fungbes dz
comando apos a declaragdo de nulidade de .
expressbes e dispositivos contidos nas Leis
Municipais no 3.680/2018 e 3.690/2C18, nc+
julgamento da Acdo Direta de Inconstitucionalidade '

(ADI) no 2176592-98 2019.8.26.0000, =

CONSIDERANDO também estudo da FIPE -
Fundacde institute de Pesquisas Econdmicas ™
empresa contratada para a implementac3o de projeto il -
de reorganizagdc administrativa da  Camara EE
Municipal de Santana de Parnaiba, com a redefinicc E\'E
de cargos em comissao e fungbes de comando efou F =
especiais, patic  da  analise da  siluzgho @
organizacionai sob o aspecto juridico, z
3 &

Art. 1°. Esta Resolucdo reorganiza o quadro de cargos efetivos e atividades especiais,
bem como suas atribuigées.

Paragrafo Unico. Os salarios e o valor das gratificaces, serdo dispostas em Lei
especifica. nos termos disposics paio Artige 37, X da Constituicdo Federal.

Art, 2° A Estrutura Administrative e de Assesscramento Parlamentar da Camara \

Municipal, com o seu respectivo organcgrama e estrutura operacional sZo estipuladas por I
Resclucao especifica. (f’_iﬁ*\lu
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DA ACESSIBILIDADE

Art. 3°. Os cargos descritos nesta Resolugdo sao acessiveis a todos og brasileires
{Constituicdo Federal, art. 37, |} natos ou naturalizados que preencham os requisitos
estabelecidos em lei.

Paragrafo Unico. Os requisitos minimos para provimento de cada cargo perencente ao
quadro efetivo de cargos e atividades especiais estdo contidos no Anexoc l 2 1l

DA INVESTIDURA

Art. 4° A investidura em cargos efetivos esta condicionada a aprovac3o prévia em
concurso publice de provas ou provas e titulos.

Paragrafo Unico. As provas poderdo conter exames de aptiddo relacionadas ao cargo,
objetivando estabelecer prognéstice da gualidade do desempenho das atividades
relativas a fungao.

DO QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 5°. O gquadro de Cargos de Provimento Efetivo, constante no Anexo | desta
Resolugdo € composto de cargos que se revestem des carater de permanéncia, am razao
da estabilidade alcancada apds trés anos de efetivo exercicio e processo regular de
Avaliaco Especial de Desempenho instituida pela Resolugéo n® 016/2021.

§ 1° A perda do cargo ocupado por servidor estavel ocorrera na incidéncia das hipdteses
eglancadas neo Estatuto dos Servidores Pulblicos de Santana de Parnaiba - Lei
Complementar n® 34 de 25 de maio de 2011 2 suas aiteragdes posteriores, em virtude de
sentenca judicial transitada em juigado ou processo administrative em que lhe seja
assegurada ampla defesa.

§ 2° A Avaliacdo Especial de Desempenho & o instrumento administrative destinado 2
mensurar o nivel de aptidao e capacidade do servidor para desempenho das atribuigfies

inerentes ao cargo ocupado, incluindo aspectos técnicos e comportamentais do
profissionai.

DISPOSICOES FINAIS

Art. 6% Os carges de provimento efetive de Motorista, Auxiliar de Servigos
Reprograficos, Oficial Administrativo e Assistente Legislativo serdo exiintos na sua
vacancia,

Paragrafo Unico. A vacancia a gue se refere o caput decorrera de exoneracao,
demissdo, aposentadoria ou falecimente.

Art. 7°. A duragdo do trabalho nermal ndo podera ser superior a § (oite) horas diarias e
40 {quarenta) horas semanais, cbservadas as particularidades do cargo de Guarda de
Patriménio que possui a jornada em forma de escala de 12x36 (doze por tnnta e seis)
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Paragrafo Unico. A prestagdc de servigo noturno por servidor ocupante de cargo
efetivo. realizado em horario compreendido entre 22 (vinte e dois) horas de um dia e 5
(cinco) horas do dia seguinte, terd o valor/hora acrescido conforme legislagio vigente.

Art. 8° Fica autorizada a Camara Municipal a efetuar transferéncia interna dos
servidores, cbservadas a necessidade do servigo, desde que haja compatibilidade
comprovada entre o perfil profissional do servidor e as atribuigdes do departamento..

Art. 9° Fazem parte integrante desta Resolugdo os Anexos de |l a IV,

Art. 10. As despesas decorrentes da presente Resolugdo serdo atendidas no corrente
exercicio por conta das dotactes préprias consignadas no orgamento vigente, afetas ao
Poder Legislativo, suplementadas se necessario,

Art. 11. Esta Resoluco entra em vigor no ato da sua publicagdo, revogada a Resolugdo
n® 008/2020..

Plenario Anténio Branco, 14 de junho de 2022
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ANEXO | - QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Denominagao Quant. | Escolaridade/Exigéncia Jornada
Auxltllar de Servicos ' Ensino Médio Completo :
 Gerais 12 40h semanais

Ensino Médio Completo
Copeira 4 | 40h semanais
Guarda de Patrimdnio 8 | Ensino Médio Completo 12/36 horas

- ' Ensino Fundamental
| Motorista 1 | Incompleto e CNH 40h semanais |
' Recepcionista 4 Ensino Medio Completo 40h semanais
Auxiliar de Servigos Ensino Fundamental
Reprograficos 1 Completo 40h semanais

- o . Ensino Fundamental
| Oficial Administrativa 5 Completo AfeErEnal
| Agente Administrativo 15 Ensino Médio Completo 40h semanais
Assistente Legislativo 1 Ensino Medio Completo 40h semanais
Telefonista 3 Ensino Médio Completo ~ 30h semanais
Analista Legislativo 7 Ensino Superior Completo | 40h semanais
 Tesoureiro 1 | Ensino Superior Completo 40h semanais
Contador 1 Ensino Superior Completo 40h semanais
e 1 Ensino Superior Completo 40h semanais
Agente de Contratacac

Publica | 1 | Ensino Superior Completo |  40h semanais

Ensino Superior Completo - |

Graduacio em Direito com |
| Procurador Juridico 3 Registro na OAB 30h semanais

ANEXO Il - QUADRO DE ATIVIDADES ESPECIAIS

' Nomenclatura Quant. Atribuigdes Exigéncia
Membro da . - Participar dos trabalhos das . : .
Comissao de |5 sessbes de licitagbes. Auxiliar os bl |nvesttdc il
S | i cargo efetivo
Licitacao procedimentos durante o certame.
| Membros de - Participar da instrugdo dos|Servidor investido em |
Comisséo 3 | processos, bem como da condugéo | cargo efetivo
Disciplinar ou | do processamento, de acordo com
Sindicancia as normas vigentes aplicaveis. R
Membro da - Participar de trabalhos relativos a Servidor investido em
| Comissao de 3 inventaric para avaliacdo do-cargo efetivo : .
| Patriménio | patriménio da Camara Municipal. | £ )
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ANEXO lll - TABELAS DE ATRIBUIGOES DOS CARGOS EFETIVOS

= =
Denominagao

Atribuicdes

|
[

| Auxiliar de

| Servigos Gerais

- Executar servigos de limpeza interna e externa das instalaq:ﬁe?

prediais da Camara Municipal, mantendo as condigdes de higiene e
conservacao.
- Realizar a limpeza e abastecimento de banheirocs e toaletes para
manté-los em condigbes de uso.

Coletar o lixo das dependéncias da Camara,
depositando-o nas lixeiras apropriadas.

recolhendo-o e

- Efetuar demais servigos correlatos que |he forem atribuidos pelo:

superior imediato.
ECopeira Executar servigos de copa e pn;inha, bem como _demz:xis servigos
|correlatos que |he forem atribuidos pelo superior imediato. _
- Exercer o controle de acesso ao edificio da Camara Municipal, assim
como servico de vigilancia e seguranga, zelando pela guarda e
conservacao dos proprios da Camara.
Guarda de - Executar outras tarefas correlatas que |he forem atribuidas pelo |
| Patrimbnio superior imediato. |
- Dirigir os veiculos da Céamara Municipal, conduzindo-os por trajeto
previamente determinado, de acordo com as regras de transito e as
instrucdes recebidas.
- Transportar passageiros dentro e fora do Municipio & do Estado,
atentando para os horarios a serem cumpridos e a seguranga para 0s
Motorista horarios a serem cumpridos e a seguranca dos transportados.
- Realizar coleta e entrega de encomendas e documentos.
|- Manter registro da utilizagdo dos veiculos e cuidar da limpeza e
manutengao dos mesmos,
- Executar outras tarefas correlatas que |lhe forem atribuidas pelo
superior imediato.
- Recepcionar e atender municipes e autoridades, procurando
|identificar suas necessidades, a fim de prestar-lhes informagdes ou
encaminha-los acs setores competentes.
Recepcionista - Efetuar ligagbes telefonicas e prestar apoio administrativo rotineiro |
guando solicitado.
- Executar outras tarefas correlatas que lhe focrem atribuidas pelo
! | superior imediato.
' Realizar trabalhos de reprografia, tais como:
- Operar maguinas e equipamentos reprograficos, encadernando,
R catalogando, alceando e grampeando material trabalhado; -
iSewigus - QOperar fotocopiadoras e impressoras, controlar a quantidade de
'Re i copias por Departamento/Gabinete de Vereador, .
prograficos
| - Acompanhar as revisdes dos equipamentos; |
- Executar outras tarefas correlatas-compativeis com o cargo que lhe
‘ forem atribuidas pelo superior imediato. | ' ‘ ‘x"’
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Oficial
Administrativo

| Agente
| Administrativo

| - Prestar assessoria na unidade de atuacao,

| receber,

- Executar serw;ns gerais administrativos, para compatibilizagéo dos
programas administrativos:

- Prestar atendimento ac publico interno e externo via presencial,
telefone, e-mail, internet, bem como anctar e transmitir recados,
conferir.  protocolar, encaminhar e arquivar atos
administrativos (documentos);

- Coordenar e organizar a execugao de trabalhos que envolvam atos |
administrativos;

- Atuar no recebimento e encaminhamento de arquivos e organiza¢ao
de processos;

- Digitar atos oficiais tais como: memorandos, cartas, oficios, relatérios, |
requisicao;

- Auxiliar os superiores nos atos administrativos;

- Atuar no recebimento, conferéncia, armazenagem e conservagao de
materiais e outros suprimentos;

- Auxiliar na manutencdo dos registros administrativos, financeiros e

| outros do orgdo em que estiver lotado, |

Operar computadores fazendo uso do sistema operacional, de
editores de textos, de planilhas eletrénicas e de outros programas
especificos de automacéo de suas tarefas;

- Executar outras tarefas correlatas compativeis com o cargo que lhe
forem atribuidas pelo superior imediato.

técnicos e administrativos em diferentes areas da Camara Municipal

|
_ Executa atividades de suporte administrativo a gestao dos processos |
de Santana de Parnaiba; !

. - Colabora na preparagao de relatorios, estudos e levantamentos,
| mantendo o fluxo de informagdes com outras areas de atuagao, a fim

de assegurar o cumprimento e o aprimoramento das rotinas de
trabalho;

- Controla o fornecimento de material de consumo e movimentacao do |
material permanente, propondo a reposicdo efou aquisicdo deste, 5
observando normas e instrugdes especificas, para assegurar o '
atendimento as orientagdes recebidas;

- Executa outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo
superior imediata.

Assistente
Legislativo

| os em local proprio de forma a dar eficiéncia aos trabalhos da sua area.
| - Redige oficios, proposituras, cartas e memorandos, oficios,

- Analisar leis, documentos e contratos, encaminhandao ou arquivando-

proposituras, cartas e memorandos.

- Coletar, analisar e realizar tratamento de dados e informacgdes
relativos aos procedimentos legislativos da Camara.

- Elaborar atas de reunifes e das sessdes da Camara Municipal.

- Manter atualizado o banco de dados de registro de requerimentos, |
indicando projetos e leis, e emitindo relatérios quando necessario. - |
Realizar pesquisas de Leis, Decretos, emendas etc. ‘
- Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo

| superior imediato. !

U Vg 5 =N . S
. Ay =,
ok ‘-. /j _

o . -

Rua Porto Rico, 231 - Jd. 580 Luis - Santana de Parnaiba - 5P — CEP 06502-355 — Tal.: +55 11 4154-B600 4

W camarasantanadeparnaiba.sp.gov.br



il Ly e

AL . ' N
& B 40 CAMARA MUNICIPAL DE SANTANA DE PARNAIBA (i)
oy s Estado de Sao Paulo g

——

| | - Operar a central telefénica da Camara Municipal. atendendao,
repassando e efetuando ligacdes telefénicas de acordo com os
Telefonista procedimentos estabelecidos.
| - Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo
' superior imediato.
- Desenvolver e auxiliar nas atividades-meio da Camara, nas suas
diversas areas de especializagdo, colaborando no superte legislativo
guanto aos processos atinentes a atividade-meio da Camara Municipal,
envolvendo. mas ndo se limitando as areas administrativas da Camara.
- Realizar atividades de registro inerentes a fungao e a unidade em que
alocado.
- Elaborar memorandos, pareceres, notas t&cnicas e relatorios
atinentes as suas atribuigtes.
- Executar outras atividades correlatas.
- Executar a administragéo financeira da Camara Municipal;
- Receber, guardar e movimentar valores e titulos da Camaraocu a ela
entregues para fins de consignagao, caugio ou fianga;
- Registrar receitas recebidas, assim comao o pagamento das despesas,
- Manter em dia o controle dos saldos das contas movimentadas pela
Céamara, assim como a escrituragao do livro do movimento diario da
Tesouraria;
Tesoureiro - Elaborar, diariamente ou quando houver movimentagao, os boleting
de caixa, afixando-os em local de acesso ao publico;
- Requisitar taldes de cheques junto as instituicdes financeiras,
| - Assinar cheques em conjunto com o Presidente da Camara e realizar
ordens de transferéncia bancaria, proceder a pagamentos, inclusive
por vias eletrdnica e internet, das despesas processadas;
- Executar outras atividades correlatas a Tesouraria da Camara
Municipal.
- Prestar informacfes sobre matéria contabil, financeira, patrimonial,
‘orgamentaria e tributaria a quem solicitar,
- Compilar informacdes de ordem contabil para orientar decisbes:;
|- Elaborar planos de contas e normas de trabalho de contabilidade;
|- Escriturar efou orientar a escrituragcdoc de livros contabeis de
| escrituracdo cronolégica ou sistematica:
- Fazer levantamento, elaborar e organizar demonstrativos contabeis
patrimoniais e financeiros; elaborar, organizar e assinar balancos e
balancetes;
- Emitir pareceres scbre matéria contabil. financeira, orgamentaria e
tributaria:
Contador - Efetuar pericias contabeis;
- Executar, orientar e coordenar trabalhos de tomadas de contas de |
responsaveis por bens ou valores;
- Executar, orientar e coordenar os trabalhos da area patrimonial e
contabil-financeira;
- Preparar relatorios informativos sobre a situacdo financeira,
patrimonial, orgamentaria; orientar, do ponto de wista contabil, o
levantamento de bens patrimoniais;
|- Realizar estudos e pesquisas para o estabelecimento de normas de
| contabilidade da Camara;
- Plangjar modelos e farmulas para tso dos servicos de Gbntahilidade;
- Controlar dotagdes t_:i[q.amentér'rals rE\!‘ErEu:l.tla.s1I ao Executivo;
[ MR : | —
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Estado de Sao Paulo

- Elaborar as estimativas de impactc orgamentdrio referentes aos |
projetos de leis em que haja aumento de despesa obrigatoria de
carater continuado;

- Operacionalizar & manter atualizado os programas de informatica
| especificos de sua area de atuagao,

- Executar ouiras tarefas correlatas.

Quvidor

| Agente de

| Contratacao
| Pliblica

- Receber, examinar e encaminhar aos drgaos competentes da |
Camara Municipal as reclamacdes ou representacdes de cidadaos ou
pessoas juridicas a respeito de viclag3o ou qualguer forma de
discriminacao atentatoria dos direitos e liberdades fundamentais;

| - Encaminhar a Mesa Diretora da Camara Municipal as dentincias

= Primar pelo acesso a informagao.

ilegalidades ou abuso de poder; funcionamento ineficiente de servigos
legislativos ou administrativos da Camara Municipal, demais assuntos
recebidos através dos meios disponiveis a populagao.

|- Propor medidas para sanar as violagdes de direito, as ilegalidades e
os abusos de poder constatados;

- Propar medidas necessarias a regularidade dos trabalhos legislativos
e administrativos, bem como ao aperfeicoamento da organizagaoc da
Camara Municipal,

- Propor & Mesa Diretora da Camara Municipal, quando cabivel, a |
abertura de sindicancia ou inguérito destinado a apurar irregularidades
de gue tenha conhecimento,

recebidas que necessitem de maiores esclarecimentos,

.- Responder aos cidadéos e as entidades quanto as providéncias
tomadas pela Camara Municipal sobre os procedimentos legislativos e
administrativos de seu interesse;

- Propor & Mesa Diretora da Camara Municipal a realizagéo de
audiéncias publicas com segmentos da sociedade civil:

- encaminhar aos outros Poderes do Municipio, do Estado e da Uniao,
bem como ac Ministério Pablico, as reclamagbes apresentadas pelas |
pessoas fisicas e juridicas, através de requerimentos e }
| representacdes, a fim de que tomem conhecimento e manifestem-se a ‘

' respeito;

- Conduzir a sesséo publica;
|- Receber, examinar e decidir as impugnacdes e os pedidos de
esclarecimentos ao edital e aos anexos, além de poder requisitar
subsidios formais aos responsaveis pela elaboragao desses
documentos;
- Verificar a conformidade da proposta em relagdo aos requisitos
estabelecidos no edital;

— Coordenar a sessao publica e o envio de lances,
= Verificar e julgar as condigdes de habilitagao;

- Sanear erros ou falhas que ndo alterem a substancia das propostas,
dos documentos de habilitagdo e sua validade juridica;

— Receber, examinar e decidir os recursos € encaminha-los a
lautoridade competente quando mantiver sua decis3o;

a Indicar o vencedor do certame;

— Conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

— Encaminhar o processo devidamente instruido a auturldade

| competente e propor a adjudicagéo e homolngagﬂ_g = . 'i b j"/
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| Procurador
| Juridico
|

como autora, reu oud interveniente;

- Prepara informacdes e acompanha processos de mandados de
seguranga impetrados contra ato do Presidente e dirigentes da Camara
Municipal de Santana de Parnaiba;

- Emite pareceres sobre matérias e processos administrativos
submetidos a seu exame;

- Elabora minutas de contratos, convénios, decretos, projetos de lgi,
portarias, resolugbes e demais atos da Casa;

- Sugere a adocdo das medidas necessarias a adequacio dos atos
administrativos normativos as regras e principios das Constituicées
Federal e Estadual, bem como da Lei Orgénica do Municipio,

- Presta assessoria juridica as unidades da Camara;

- Participa como membro ou presidente de comissdes, permanentes ou
nao,

- Executa outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo

superior imediato.

ANEXO IV - TABELAS DE CARGOS EFETIVOS COM EXTINTAGAO NA VACANCIA

Cargo | Quant.
Auxiliar de Servicos Reprogréficos 1
Motorista 1
Oficial Administrativo 2
Assistente Legislativo 1

Rua Porto Rico, 231 — Jd, 530 Luis — Santana de Parnaiba - SP — CEP 06502-355 — Tal.: +55 11 4154-B600 /
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MENSAGEM AC PROJETO DE RESOLUGAO N°_5 12022
Senhores (as) Vereadores (as).

Temaos a honra de submeter & apreciacao do Colendo
Plenario o incluso Projeto de Resoiugio que dispde sobre o guadro de cargos de
provimento efetivo e atividades especiais da Camara Municipal de Santana de Parnaiza,
e da outras providéncias, cujo objetivo & adequar a Estrutura de cargos efetivos dc
Legislativo frente as normas consgtitucionais vigentes e também ac entendimento
jurisprudencial dos Tribunais.

A presente Resolugdo foi elaborada a pariir do estudo
da FIPE - Fundacdo Instituto de Pesquisas Econdmicas. empresa contratada para orestar
e mostra-se adequado as nossas necessidades

Dessa forma. apresentamos a proposta que se
mostrou mais adeguada as nossas necessidades, na forma anexs, solicitando de Vossas
Exceléncias os volos necessarios a sua aprovacao.

A elevada consideracdo plenaria.

Plenario Antdnio Branco, 14 de junho de 2022,

SABRINA COLELA PRIETO
President
HH""“. resid?n e
= f
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