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RESOLUCAQ N°01/99.

“DISPOE SOBRE A CRIACAO DE CARGOS EM CARATER DE
PROVIMENTO EFETIVQ E EM COMISSAO, JUNTO AO QUADRO DE
PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE NANTES E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”

EDMUR RIBEIRO DE CASTRO, PRESIDENTE DA CAMARA
MUNICIPAL DE NANTES, ESTADO DE SAO PAULO, NO USO DAS
ATRIBUICOES LEGAIS QUE ME SAO CONFERIDAS, FACO SABER
QUE A CAMARA MUNICIPAL DE NANTES APROVOU E EU
PROMULGO A SEGUINTE RESOLUCAO:

Art. 1° - Ficam criados os cargos de provimento efetivo, constantes do
Anexo | que fica fazendo parte integrante da presente Resolugdo, nas respectivas quantidades
e grupos de vencimentos.

Art. 2° - Ficam criados os cargos de provimento em comissdo, constantes
do Anexo ll, que fica fazendo parte integrante da presente Resolugdo, nas respectivas
quantidades e grupos de vencimentos.

Art. 3° - Fica criado o organograma da Estrutura Administrativa da
Céamara Municipal de Nantes, constante do Anexo lll, que fica fazendo parte integrante da
presente Resolugéo.

Art. 4° - Aplica-se aos cargos, criados pelos artigos 1" e 2, desta
Resolugéo, toda a legislagdo vigente no territorio do municipio.

Art. 5° - Os cargos criados, conforme o disposto nos artigos 1" e 2°, desta
Resolugdo, obedecerdo ngorosamente, a classificagdo de cargos, grupos, graus e padrbes de
vencimentos, constantes do Anexo V, da Lei Municipal n. 38/97 de 22 de Dezembro de 1997.

Art. 6° - Ficam aprovadas as descrigbes dos cargos criados pelos artigos
1° e 2°, constante do Anexo IV, que fica fazendo parte integrante da presente Resolugéo.

Art. 7° - As despesas decorrentes da execugdo da presente resolugdo
correrdo por conta das verbas proprias orgamentarias, suplementadas se necessario.

Art. 8° - Esta Resolugdo entrard em vigor na data de sua Publicagdo.

L Art. 9° - Revogam-se as disposicées em contrarnio, especialmente a
Resolugdo n. 001/97, de 30 de Janeiro de 1997.
/ /
e / /

dmara Municipal de Nantes, em 17 de Fevereiro de 1999.

04@««//49/

ibeiro de Castro Trajano de Souza
PRESIDENTE DA CAMARA VICE-PRESIDENTE

An&% 'sd%f'aéin(x’ﬂ “Jodo Pirés Gongalves
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RESOLUCAO N°01/99
ANEXO |

QUADRO DE PESSOAL

Cargo de Provimento Efetivo

QTDE. DENOMINACAO REFERENCIA
01 Assistente Legislativo V- Adm
01 Agente Legislativo - Adm
; 01 Ajudante de Servigos /- Adm
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RESOLUCAO N°01/99
ANEXO Il

QUADRO DE PESSOAL

Cargo de Provimento em Comissao

QTDE. DENOMINACAO REFERENCIA
01 Assessor Legislativo V- Adm.
01 Assessor Juridico i X - Adm.
01 Diretor da Camara ? VI- Adm.
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RESOLUGAO N’ 01/99

ANEXO Il

Organograma Funcional

Presidente da Camara

Assessoria
Juridica
Diretoria da Camara
Secretaria Contabilidade e
Geral Financas
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RESOLUCAO N° 01/99

=

ANEXO IV

DESCRICAO DE CARGOS

Cargos de Provimento E fetivo

- Assistente Legislativo
- Agente Legislativo
- Ajudante de Servigcos

Cargos de Provimento em Comissao

- Assessor Legislativo
- Assessor Juridico
- Diretor da Camara
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DESCRICAQ DE CARGO

TITULO DO CARGQ: AGENTE LEGISLATIVO

SUPERIOR IMEDIATO: ASSISTENTE LEGISLATIVO

DESCRICAQ SUMARIA:

- Executa servigos gerais de escritério na Cdmara Municipal, como a classificagdo de
documentos e correspondéncias, transcrigdo de dados, prestagdo de informagdes,
digitagdo, arquivo, datilografia em geral e atendimento ao publico

DESCRICAQ DETALHADA:

- Datilografar ou digitar cartas, memorandos, oficios, relatérios e demais
correspondéncias da Camara Municipal, atendendo as exigéncias dos padrées
estéticos, baseando-se nas minutas fornecidas para atender as rotinas
administrativas;

- Recepcionar pessoas que procuram a Céamara Municipal, inteirando-se dos
assuntos a serem tratados, objetivando prestar-lhes as informagdes desejadas;

- Organizar e manter atualizado o arquivo de documentos da Camara Municipal,
classificando-os por assuntos, em ordem alfabética, visando & agilizacdo de
informagées.

- Atender e efetuar ligagbes telefénicas, anotando e enviando recados e dados de
rotina ou prestando informagdes relativas aos servigos executados.

- Receber e transmitir fax e outras correspondéncias necessarias.

- Controlar o recebimento e expedigdo de correspondéncias, registrando-a em livros
proprios, com a finalidade de encaminha-las ou despacha-las para as pessoas
interessadas.

- Participar das reuniées dos senhores vereadores, elaborando as respectivas atas, e,
auxiliando-os na redagdo de projetos, resolugées, portarias, emendas e outros
administrativos.

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo supernor imediato.

ESPECIFICACOES:

ESCOLARIDADE: Primeiro grau completo

EXPERIENCIA: Alguma anterior, de seis meses a um ano, redagdo propria, conhecimento de
processador de textos.

INICIATIVA/COMPLEXIDADE: Executa tarefas de natureza simples, recebe orientagdo e
supervisdo do superior imediato.

ESFORCO FiSICO: Normal

ESFORCO VISUAL: Constante

RESPONSABILIDADE POR DADQS CONFIDENCIAIS: Nenhum

RESPONSABILIDADE/PATRIMONIO: Pelos equipamentos e materiais que utiliza
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RESPONSABILIDADE POR SEGURANCA DE TERCEIROS: Nenhuma

RESPONSABILIDADE /SUPERVISAO: Nenhuma

AMBIENTE/TRABALHO: Normal, de escritdrio.
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DESCRICAQO DE CARGO

TITULO DO CARGO: ASSISTENTE LEGISLATIVO

SUPERIOR IMEDIATO: DIRETOR DA CAMARA

DESCRICAO SUMARIA:

- Compreende as tarefas de auxiliar a Presidéncia, as Comissées e Vereadores no
desenvolvimento dos trabalhos legislativos da Cédmara.

- Promover todas as atividades relacionadas ao quadro de Pessoal da Cémara
Municipal.

- Controlar receitas e efetuar pagamentos de despesas da organizagao, registrando a
entrada e saida dos valores, para assegurar a reqularidade das transformagées
financeiras e comerciais da organizagéo.

- Promover todas as atividades relacionadas ao Quadro de Pessoal da Céamara
Municipal.

DESCRICAQO DETALHADA:

- Proceder a leitura de jornais e revistas, selecionando os assuntos de interesse do
legislativo e do Municipio, armazenando em pastas legislagdo, jurisprudéncia e
doutrina, para fomecer subsidios na elaboragdo de pareceres e/ou para consultas.

- Consultar bancos de dados para obter informagdes e legislagbes necessanas para
subsidiar a atuagdo dos parlamentares, membros das comissées e o Presidente da
Cémara Municipal.

- Executar servigos de datilografia ou digitagdo de documentos como autdgrafos,
decretos legislativos, resolugdes, atos da mesa, para atender ao processo legislativo
da Camara Municipal.

- Redigir documentos como oficios, relatérios, atas das sessées da Céamara,
registrando em livros proprios ou em sistemas informatizados para preservagdo da
informacgao.

- Auxiliar no controle de projetos pautados, constando prazos para apreciagdo,
aditamentos, aprovagdo ou rejeicdo e outros motivos de encerramentos, para
tramitagdo da maténa.

- Manter arquivo de Leis, Decretos Legislativos, Resolugbes, Atas e Sistemas de
referenciamento em meio magnético ou manual.

- Auxiliar nos servigos plenarios, anotando as deliberagées e fornecendo matenal de
apoio como leis, doutrina, jurisprudéncia e outros que se fizerem necessarios, para
atender as solicitagdes dos vereadores ou da Mesa da Cédmara.

- Encaminhar matenal para publicagdo na imprensa local e/ou regional, para
divulgagdo dos atos do Legislativo.

- Recolher nos bancos, em conta corrente em nome do 6rgdo publico, todo o
numerarno recebido, mantendo em caixa apenas 0 necessario ao atendimento do
expediente normal;

- Verificar periodicamente o numerario e os valores existentes nas contas bancanas
do 6rgdo publico, supervisionando os servigos de conciliagdo bancéaria, depdsitos
efetuados, cheques e outros langamentos, para assegurar a regulandade das
transacdes financeiras.

- Executar calculos das transagbes efetuadas, comparando-os com as cifras
anotadas em registro, para verificar e conferr o saldo de caixa.
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- Preparar um demonstrativo do movimento dianio do caixa, relacionando 0s
pagamentos e recebimentos efetuados, com os respectivos valores em dinheiro ou
em cheques, para apresentar posigdo de situagdo financeira existente.

- Prepara licitagées para compras que ultrapassarem o valor estipulado em lei, para
livre compra mediante consulta & Comissdo Municipal de Licitagbes, e efetua os
atos subsequentes do processo licitatorio.

- Realizar atividades inerentes ao Departamento do Pessoal como admisséo,
demissdo, atualizagdo de dados funcionais, horas extras, frequéncias, seguindo
legislagdes vigentes.

- Controlar saidas antecipadas, licengas, afastamentos e faltas.

- Emitir e controlar os vencimentos das Portarias, contratos de trabalho e efetuar as
devidas alteragdes.

- Controlar os periodos aquisitivos de férias e efetuar os recibos de férias para os
devidos pagamentos.

- Preparar os dados necessarios para executar o processamento da folha de
pagamento, efetuando calculos, salarios, vantagens pecuniaras, descontos, a fim
de realizar a folha de pagamento.

- Confenir a folha de pagamento, emitir recibos, separar e efetuar a distribuicdo aos
servidores.

- Organizar e manter atualizado o amquivo de documentos do departamento, visando
agilizar as informagdes.

- Redigir relatérios, oficios, observando os padroes estabelecidos para assegurar o
funcionamento do sistema de comunicag&o.

- Emitir Portarnias referentes & area de pessoal.

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:

ESCOLARIDADE: Segundo grau completo

EXPERIENCIA: Comprovada de dois anos, conhecimento da lingua portuguesa, de
processador de texto e de gerenciador de banco de dados.

INICIATIVA/COMPLEXIDADE: Executa tarefas varadas, porém, rotineiras que envolvem
aplicagdo de procedimentos padronizados, observados os limites estabelecidos pelas
normas internas.

ESFORCO FiSICO: Normal

ESFORCO MENTAL: Constante

ESFORCO VISUAL: Normal

RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS: Eventualmente

RESPONSABILIDADE/PATRIMONIO: Pelos equipamentos e materiais que utiliza

RESPONSABILIDADE POR SEGURANCA DE TERCEIROS: Nenhuma

RESPONSABILIDADE /SUPERVISAQ: Alguma, em relagdo ao Agente Legislativo e Ajudante
de Servigos

AMBIENTE/TRABALHQO: Normal, de escritério.
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DESCRICAQ DE CARGO

TITULO DO CARGO: AJUDANTE DE SERVICOS

SUPERIOR IMEDIATO: ASSISTENTE LEGISLATIVO

DESCRICAO SUMARIA:

Realiza servigos de limpeza em geral, efetua servi¢os de copa e outros correlatos.

DESCRICAQ DETALHADA:

Realiza servigos de limpeza das instalagées da Cadmara e de suas dependéncias.
Efetua servigos de copa e cozinha

Zela pela contengdo das despesas relativas aos matenais de consumo.

Comunica ao Superior imediato a necessidade de efetuar compras e reposigcdo de
matenais

Executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato

ESPECIFICACOES:

ESCOLARIDADE: Primeiro grau completo

EXPERIENCIA: Até dois anos.

INICIATIVA/COMPLEXIDADE: Executa tarefas de natureza simples, recebe orientacéo e

supervisdo do superior imediato.

ESFORCO FiSICO: Normal

ESFORCO VISUAL: Normal

RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS: Nenhum

RESPONSABILIDADE/PATRIMONIO: Pelos equipamentos e materais que utiliza

RESPONSABILIDADE POR SEGURANCA DE TERCEIROS: Nenhuma

RESPONSABILIDADE /SUPERVISAQ: Nenhuma

AMBIENTE/TRABALHO: Normal, podendo Ter algumas atividades consideradas insalubres.
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DESCRICAQ DE CARGO

TITULO DO CARGO: ASSESSOR JURIDICO

SUPERIOR IMEDIATO: PRESIDENTE DA CAMARA

DESCRICAO SUMARIA:

- Presta assessona juridica e representa a Cdmara Municipal em juizo ou fora dele, nas agées
em que esta for autora ou para interessada;

DESCRICAQ DETALHADA:

- Assessora a Presidéncia da Camara em assuntos de natureza juridica, atendendo
as consultas elaboradas pelo Presidente e Vereadores e demais unidades, emitindo
pareceres para assegurar o cumprimento de leis e requlamentos.

- Examina documentos destinados a instrugdo de processos, analisando sua validade
e determinando ou ndo sua juntada no processo, para fomecer subsidios ao
parecer.

- Representa juridicamente a Céamara junto a outros 6rgdos, acompanhando o
processo em todas as suas fases, comparecendo em audiéncias e tomando outras
medidas necessanas, para defender os direitos e interesses da Camara.

- Auxilia e emite parecer nas diversas comissées da Camara Municipal, realizando
reuniées com os membros das mesmas.

- Redige e examina projetos de leis, justificativas de vetos, decretos, regulamentos,
contratos e outros atos de natureza juridica.

- Coligi informag8es sobre a legislagdo federal, estadual e municipal, cientificando o
Presidente da Cdmara dos assuntos de interesse da Cadmara.

- Prestar a necessaria assisténcia nos atos executivos e legislativos referentes a
desapropriagdo, alienagdo e aquisigdo de iméveis pela Camara, assim como os
contratos em geral.

- Participa de inquéntos administrativos e da onentagdes juridicas necessarias.

- Responsabiliza-se pela correta documentagdo dos iméveis da Camara, verificando
documentos existentes e regulanzagdo e/ou complementagdo dos mesmos, para
evitar e prevenir possiveis danos.

- Elabora parecer sobre os processos licitatérios.

- Executa outras tarefas correlatas que |he forem determinadas pelo superior
imediato.

ESPECIFICACOES:

ESCOLARIDADE: Nivel universitario completo.

EXPERIENCIA: Mais de dois anos, redacdo propria, conhecimento de processador de textos e
da lingua portuguesa.

INICIATIVA/COMPLEXIDADE: Executa tarefas de natureza complexa, recebe orentagdo e
supervisao do superior imediato.

ESFORCO FiSICO: Normal

ESFORCO VISUAL: Constante

10
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RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS: Alguma, em decorréncia dos
atos que pratica.

=

RESPONSABILIDADE/PATRIMONIO: Pelos equipamentos e materiais que utiliza

RESPONSABILIDADE POR SEGURANCA DE TERCEIROS: Nenhuma

RESPONSABILIDADE /SUPERVISAQ: Nenhuma

AMBIENTE/TRABALHO: Normal, de escnitério.
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DESCRICAO DE CARGO
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TITULO DO CARGO: ASSESSOR LEGISLATIVO

SUPERIOR IMEDIATO: ASSISTENTE LEGISLATIVO

DESCRICAQO SUMARIA:

- Executa servigos gerais de escritério na Cdmara Municipal, como a classificagdo de
documentos e correspondéncias, transcrigdo de dados, prestagdo de informagées,
digitacdo, arquivo, datilografia em geral e atendimento ao publico

DESCRICAQO DETALHADA:

- Datilografar ou digitar cartas, memorandos, oficios, relatérios e demais
cormespondéncias da Céamara Municipal, atendendo as exigéncias dos padrées
estéticos, baseando-se nas minutas fomecidas para atender as rotinas
administrativas;

- Recepcionar pessoas que procuram a Céamara Municipal, inteirando-se dos
assuntos a serem tratados, objetivando prestar-lhes as informagbes desejadas;

- Organizar e manter atualizado o arquivo de documentos da Camara Municipal,
classificando-os por assuntos, em ordem alfabética, visando a agilizagdo de
informagdes.

- Atender e efetuar ligagdes telefénicas, anotando e enviando recados e dados de
rotina ou prestando informagdes relativas aos servigos executados.

- Receber e transmitir fax e outras correspondéncias necessaras.

- Controlar o recebimento e expedicdo de correspondéncias, registrando-a em livros
préprios, com a finalidade de encaminhé-las ou despacha-las para as pessoas
interessadas.

- Participar das reuniées dos senhores vereadores, elaborando as respectivas atas, e,
auxiliando-os na redagdo de projetos, resolugbes, portarias, emendas e Outros
administrativos.

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo supernor imediato.

ESPECIFICACOES:

ESCOLARIDADE: Primeiro grau completo

EXPERIENCIA: Alguma anterior, de seis meses a um ano, redagao propria,
conhecimento de processador de textos.

INICIATIVA/COMPLEXIDADE: Executa tarefas de natureza simples, recebe orientagao
e supervisdo do superor imediato.

ESFORCO FiSICO: Normal

ESFORCO VISUAL: Constante

RESPONSABILIDADE POR DADQOS CONFIDENCIAIS: Nenhum
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RESPONSABILIDADE/PATRIMONIO: Pelos equipamentos e materiais que utiliza

RESPONSABILIDADE POR SEGURANCA DE TERCEIROS: Nenhuma

RESPONSABILIDADE /SUPERVISAQ: Nenhuma

AMBIENTE/TRABALHO: Normal, de escritorio.
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DESCRICAQ DE CARGO

TITULO DO CARGO: DIRETOR DA CAMARA

SUPERIOR IMEDIATO: PRESIDENTE DA CAMARA

DESCRICAO SUMARIA:

- Compreende as tarefas de auxiliar a Presidéncia, as Comissées e Vereadores no
desenvolvimento dos trabalhos legislativos da Camara.

- Controlar receitas e efetuar pagamentos de despesas da organizagao, registrando a
entrada e saida dos valores, para assegurar a regularidade das transformagées
financeiras e comerciais da organizagao.

- Promover todas as atividades relacionadas ao Quadro de Pessoal da Camara
Municipal.

- Promove a compra e empenhamento de toda a despesa da Camara Municipal

DESCRICAQO DETALHADA:

- Procede a leitura de jomais e revistas, selecionando os assuntos de interesse do
legislativo e do Municipio, armazenando em pastas legislagdo, jurisprudéncia e
doutrina, para fomecer subsidios na elaboragdo de pareceres e/ou para consultas.

- Consulta bancos de dados para obter informagdes e legislagbes necessarnas para
subsidiar a atuacdo dos parlamentares, membros das comissées e o Presidente da
Cémara Municipal.

- Executar servicos de elaboragdo de documentos como autégrafos, decretos
legislativos, resolugbes, atos da mesa, para atender ao processo legislativo da
Cémara Municipal.

- Redigir documentos como oficios, relatorios, atas das sessbes da Cémara,
registrando em livros préprios ou em sistemas informatizados para preservagdo da
informagé&o.

- Efetua controles de projetos pautados, constando prazos para apreciagao,
aditamentos, aprova¢do ou rejeigdo e outros motivos de encerramentos, para
tramitagdo da maténa.

- Mantém amquivos de Leis, Decretos Legislativos, Resolugdes, Atas e Sistemas de
referenciamento em meio magnético ou manual.

. Auxilia constantemente nos servicos plenarios, anotando as deliberagbes e
fornecendo material de apoio como leis, doutrina, jurisprudéncia e outros que se
fizerem necessarios, para atender as solicitagées dos vereadores ou da Mesa da
Cémara.

- Determina encaminhamento de matenais para publicagdo na imprensa local e/ou
regional, para divulgagdo dos atos do Legislativo.

- Mantém sob sua responsabilidade cofre forte, numerarios, talbes de cheques e
outros valores pertencentes & Cédmara, examinande 0s documentos que lhe sdo
apresentados, para atender aos interesses da Camara Municipal.

. Recolhe nos bancos, em conta comente em nome do 6rgdo publico, todo o
numerario recebido, mantendo em caixa apenas 0 necessaro ao atendimento do
expediente normal;

- Verifica periodicamente o numerario e os valores existentes nas contas bancanas
do drgdo publico, supervisionando os servigos de conciliagdo bancana, depdsitos
efetuados, cheques e outros langamentos, para assegurar a reqgulandade das
transagdes financeiras.

. Solicita mensalmente o repasse de recursos da Prefeitura Municipal, referente aos
duodécimos, nos prazos legais.
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- Executa calculos das transagles efetuadas, comparando-os com as cifras anotadas
em registro, para verificar e conferir o saldo de caixa.

- Prepara demonstrativos dos movimentos dianios do caixa, relacionando os
pagamentos e recebimentos efetuados, com os respectivos valores em dinheiro ou
em cheques, para apresentar posi¢ao de situagdo financeira existente.

- Presta assisténcia direta ao Departamento do Pessoal como admissdo, demissao,
atualizagdo de dados funcionais, horas extras, frequéncias, seguindo legislagées
vigentes.

- Controlar saidas antecipadas, licengas, afastamentos e faltas dos seus
subordinados.

- Efetua a emissdo e controle dos vencimentos das Portarias, contratos de trabalho e
efetuar as devidas alteragées.

- Executa e prepara os dados necessarios para executar o processamento da folha
de pagamento, efetuando calculos, salarnios, vantagens pecuniarias, descontos, a
fim de realizar a folha de pagamento.

- Confere a folha de pagamento, emitir recibos, separar e efetuar a distribuicdo aos
servidores.

- Organiza e mantém atualizado o amuivo de documentos de todos os
departamentos, visando agilizar as informagées.

- Redige relatdrios, oficios, observando os padrbes estabelecidos para assegurar o
funcionamento do sistema de comunicag&o.

- Elabora Portanas, Decretos, Resolugbes, vetos parciais e totais, com auxilio do
Assessor Juridico e auxilia as comissées internas nas analises dos pareceres e
emissdo de parecer consubstanciados em leis federais, estaduais e municipais.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:

ESCOLARIDADE: Segundo grau completo, até o nivel terciario.

EXPERIENCIA: Comprovada de dois anos, conhecimento da lingua portuguesa, de
processador de texto e de gerenciador de banco de dados.

INICIATIVA/COMPLEXIDADE: Executa tarefas complexas, poréem, rotineiras que envolvem

aplicagdo de procedimentos padronizados, observados os limites estabelecidos pelas
normas internas.

ESFORCO FiSICO: Normal

ESFORCO MENTAL: Constante

ESFORCO VISUAL: Normal

RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS: Constante

RESPONSABILIDADE/PATRIMONIQ: Pelos equipamentos e materiais que utiliza

RESPONSABILIDADE POR SEGURANCA DE TERCEIROS: Nenhuma

RESPONSABILIDADE /SUPERVISAQ: Constante, em todos os niveis hierarquicos.

AMBIENTE/TRABALHO: Normal, de escritorio.
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