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RESOLUCAO N.° 001/2020

Estabelece o Quadro de Pessoal e o Organograma da

Cémara Municipal de Echapora.

LUIS CESAR DOS SANTOS, Presidente da Camara Municipal de
Echapord, comarca de Assis, Estado de Sao Paulo, no uso de suas atribuicées que

lhe séo conferidas por Lei:

FACO SABER, que a CAMARA MUNICIPAL DE ECHAPORA, aprovou

€ eu promulgo a seguinte Resolugéo:

Art. 1°. Esta Resolugdo estabelece o Quadro de Pessoal da Camara
Municipal de Echapora e cria o Organograma da Camara Municipal, para fins de
cumprimento aos principios expressos e implicitos do art. 37, caput, da Constituicao
Federal, bem como do art. 137 da Lei Orgénica Municipal.

Paragrafo tnico. Os vencimentos dos servidores publicos do Poder
Legislativo serédo estabelecidos por Lei Municipal de iniciativa da Mesa da Camara
de Vereadores, nos termos do art. 16, VII da Lei Orgénica Municipal e do art. 23 |,
do Regimento Interno desta Casa de Leis, interpretados em conjunto com o art. 37,
X, 51,1V e 52, Xlll, todos da Constituicao Federal.

Art. 2°. O quadro de pessoal da Camara Municipal é composto de 5
(cinco) cargos efetivos, 1 (um) cargo em comissao, e 1 (uma) fungdo de confianca.

Art. 3°. Sao cargos:

| — de provimento efetivo, mediante concurso publico, nos termos da
primeira parte do inciso Il do art. 37 da Constituicao Federal:

a) Agente Legislativo

b) Auxiliar de Secretaria:

¢) Diretor Geral de Secretaria:

d) Procurador Juridico: -
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e) Servicos Gerais.

Il — em comisséo, de livre nomeagao e exoneragdo nos termos das
segundas partes dos incisos Il e V do art. 37 da Constituicéo Federal, o de Assessor
de Imprensa.

§ 1°. A fungéo de confianca a que faz mengdo o art. 2° sera de
Superintendente de Secretaria, e s6 sera provida de forma excepcional, por um dos
integrantes de cargo efetivo subordinados ao Departamento de Secretaria, para
aclmulo de expediente nos casos de licenca do Diretor Geral, ou para
assessoramento do Departamento, mediante Portaria justificada do Presidente da
Mesa Diretora.

§ 2° Ao assumir a funcao de confianga, o servidor devera optar por
qual remuneragdo deseja receber, sendo-lhe vedada a incorporacdo da
remuneragao adicional quando retornar ao cargo de origem, nos termos do § 9° do
art. 40 da Constituicao Federal.

Art. 4°. As atribuigbes dos cargos publicos de provimento efetivo, da
fungdo de confianca, e do cargo em comisséo da Camara Municipal de Echapora,
bem como os requisitos de preenchimento, encontram-se no Anexo | desta
Resolugéo.

Art. 5°. A denominagdo, quantidade, referéncia de vencimentos e carga
horaria semanal dos cargos, encontram-se no Anexo |l desta Resolugéo.

Art. 6°. Fica criado no Anexo Ill desta Resolugdo, o Organograma da
Céamara Municipal, o qual devera estar disponivel por no sitio eletrénico da Casa de
Leis, em local de facil acesso.

Art. 7°. Ficam extintos os cargos de Contador, Assessor Juridico e
Assessor Legislativo.

Art. 8°. Fica transformado o cargo de Chefe de Departamento
Legislativo na funcao de confianca de Superintendente de Secretaria, nos termos do
disposto nos §§ 1° e 2° do art. 3° desta Resolucao.

Art. 9°. Os requisitos até entao nio previstos na legislacdo anterior

para ingresso nos cargos e funcdes da Camara Municipal, ndo prejudicario o direito

-
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adquirido dos servidores atuais da Casa de Leis (art. 3° XXXVI da Constituicdo
Federal).

Art. 10. Aplicam-se aos servidores plblicos ocupantes de cargo efetivo
e da fungdo de confianca da Camara Municipal, todas as disposicées da Lei
Municipal n® 1.027/1993 — Estatuto dos Servidores Pdblicos Municipais de Echapora,
nos termos do art. 1° daquele diploma legal.

Art. 11. Ficam mantidas as prerrogativas, os deveres, as vedagbes e o
dia comemorativo do Procurador da Camara Municipal, estabelecidos,
respectivamente pelos arts. 4°, 5°, 6° e 7° da Resolugéo n° 03/2017.

Art. 12. Esta Resolugdo entra em vigor na data da sua publicagéo,

revogando-se as disposicées em contrario, especialmente a Resolugédo n® 03/2015 e
suas alteracoes.

ECHAPORA/SP, SALA DAS SESSOES 19 DE MARCO DE 2020.

7

LUIS CESAR gOS SANTOS

Presidente da Mesa Diretora

Publicada e registrada nesta Secretaria da Camara Municipal de
Echapora na mesma data supra.

Ivo Willian de Souza Lima
Diretor Geral de Secretaria
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ANEXO |
DAS ATRIBUICOES E REQUISITOS DE PREECHIMENTO DOS CARGOS
EXISTENTES NO QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE
ECHAPORA

SERVIDORES EFETIVOS

1~ AGENTE LEGISLATIVO

a) Executar servigos administrativos diversos da Camara Municipal;

b) Executar servigos diversos no ambito do processo legislativo, zelando pela
regularidade dos prazos regimentais, das propostas de emenda & Lei Orgénica, dos
projetos de lei complementar e ordinaria, resolugdes, decretos administrativos,
portarias e regulamentos, redigindo os despachos da Presidéncia e das Comissées
€ organizando a pauta das sessées plenarias e das reunides das Comissoes;

¢) Integrar o Setor Administrativo da Secretaria da Camara Municipal;

d) Recepcionar documentos para tiragem de copias xerograficas a pedido de
interessado;

e) Efetuar a digitalizagdo do acervo de documentos atinentes a@o processo
legislativo, e disponibiliza-los no sitio eletrénico da Camara Municipal;

f) Efetuar o atendimento geral ao publico;

g) Encaminhar qualquer interessado ao Departamento devidamente atribuido da
Camara Municipal, para atendimento especializado;

h) Encadernar e arquivar documentos, de acordo com a solicitagcdo do interessado
Ou a requisicdo do Diretor de Secretaria;

i) Executar tarefas relacionadas ao servigo diario da Camara, recebendo e
efetuando ligagbes, zelando pelo patriménio da edilidade, e se responsabilizando

especialmente pelo setor de copias e seus equipamentos, conservacio e limpeza;



(/((//z///w . /////((ﬁ%)(// (K’ (/ /(/ ? /)( )l

Estado de Sao Paulo

CNPJ: 02.652.664/0001-60
Praga Riodante Fontana, 13 - Fone/fax: (18) 3356-1441 - CEP: 19830-000 - Echapord - SP
www.camaraechapora.sp.gov.br cmechapora@gmail.com

J) Fiscalizar a redacéo final dos projetos em tramitagéo, zelando pela regularidade e
Clareza das expressdes, tendo poderes para corrigir de oficio imprecisdes
redacionais, de modo a preservar e aplicar o portugués culto;

k) Verificar e controlar os prazos legais de sancédo, promulgacédo e publicacdo dos
projetos de lei, projetos de resolugéo, vetos, projetos de decreto legislativo e outros
instrumentos legais, mantendo informado o Presidente da Mesa;

) Organizar ficharios de questées de ordem levantadas em plenério, e arquivar as
decisbes da Presidéncia para fins de materializacdo de precedentes regimentais:

m) Abrir, rubricar e fechar os livros proprios a que faz mengdo o Regimento Interno,
especialmente os de posse e extingdo do mandato do Prefeito, do Vice-Prefeito, dos
Vereadores e suplentes:

n) Receber as propostas legislativas apds analise prévia do Departamento Juridico e
auxiliar a digitagéo de despachos da presidéncia e das comissoes;

0) Assistir as reunides das comissdes, auxiliando na digitagdo de suas atas e
conferindo a regularidade dos textos do que foi aprovado ou rejeitado;

p) Executar outras tarefas que lhe forem delegadas pelo Presidente da Mesa, ou
pelo Diretor Geral de Secretaria;

q) Assistir as sessbes plenarias e auxiliar o Presidente da Mesa ro uso do

Regimento Interno durante elas.

2 — AUXILIAR DE SECRETARIA
a) Integrar os Setores de Tesouraria e Administrativo do Departamento de
Secrelaria;
b) Realizar procedimentos internos para que seja dado regular andamento as
propostas legislativas e, em caso de necessidade, aos atos relacionados as financas
do Poder Legislativo;

) Executar servigos de natureza simples e rotineira, distribuidos pelo Diretor Geral
ou, em caso de necessidade, diretamente pelo Presidente da Mesa Diretora;
d) Obedecer as requisigbes do Diretor Geral, elaborando os atos e procedimentos

que lhe forem delegados:
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€) Auxiliar na realizagdo dos servicos de digitagéo das atas das sessdes plenarias,
submetendo-as na sesséo seguinte, de modo especial, ao Primeiro e Segundo
Secretarios da Mesa, e acs demais Vereadores, de modo geral:

f) Efetuar os protocolos de recebimento de documentos, encaminhando-os, em
seguida, ao setor competente:

g) Cadastrar as propostas legislativas, elaborando os autos-ficharios que tramitarao
nas Comissdes e no Plenario:

h) Arquivar os documentos atinentes ao processo legislativo;

i) Pesquisar informagées que lhe forem requisitadas ou solicitadas para resolver
duvidas sobre qualquer proposigcédo que ja tenha tramitado ou esteja em tramitagio
na Camara Municipal;

) Elaborar certidées a respeito do processo legislativo, ou de qualguer outra
informacéo que Ihe seja solicitada por particular ou por outro ¢rgéo da Camara:

K) Redigir oficios e controlar a correspondéncia eletronica da Camara;

) Auxiliar na organizacio e digitagao da pauta das sessées plenarias;

m) Digitar os autografos de Emendas a Lei Orgénica, Leis Complementares, Leis
Ordinarias, Decretos Legislativos, Resolugbes e demais expedientes que 0s
acompanham;

n) Colaborar com os outros Departamentos da Camara Municipal.

3 - DIRETOR GERAL DE SECRETARIA
a) Dirigir, coordenar e instruir os atos praticados pelos demais servidores do
Departamento de Secretaria, integrado pelos Setores de Tesouraria e Administrativo;
b) Proceder, por ato proprio ou por delegacéao a(as/ao/aos):

0.1) Compra de suprimentos, materiais de limpeza, cozinha e escritorio, nas
hipdieses legais de dispensa ou inexigibilidade de licitacéo:

p.2) Controle de gastos com energia elétrica, gas de cozinha, agua e
telefone da Camara:

b.3) Agendamento dos compromissos da Presidéncia;

b.4) Elaboragéo da correspondéncia oficial da Cémara; 3
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b.5) Elaboragcdo de procedimentos internos para o provimento, vacancia,
substituigéo, transformagéo ou extingdo dos cargos da Camara, respeitando, para
tanto, as dotagbes orcamentarias pré-estabelecidas:

0.6) Organizagdo dos documentos que devam ser arquivados pelo Setor de
Tesouraria, mantendo-os atualizados e responsabilizando-se pelo fornecimento
preciso dos dados quando solicitado ou requisitado a fazé-lo;

b.7) Recebimento no Setor Administrativo, das propostas de emenda a Lei
Orgénica e projetos de lei complementar ou ordinaria oriundas do Poder Executivo
ou da Mesa Diretora, bem como, em casos urgentes, dos projetos de autoria dos
Vereadores,nostennoscjof%eghnernoIn&wno;

n.8) Recebimento no Setor Administrativo, dos projetos de autoria dos
Vereadores apresentados em sessao plenaria para a Mesa Diretora, nos termos do
Regimento Interno;

b.9) Escrituragdo de indicagdes e requerimentos orais solicitados pelos
Vereadores, encaminhando-os para os orgdos e setores de direito;

0.10) Encaminhamento das propostas legislativas para analise prévia do
Departamento Juridico;

c) Responsabilizar-se pela regularidade do estoque de almoxarifado, zelando pelos
seus utensilios;

d) Dar atendimento ao povo em geral sobre todas as questoes administrativas cuja
atribuicéo Ihe esteja subordinada:

e) Manter atualizada a pasta funcional e o cadastro dos servidores, requisitando o
fornecimento de dados necessarios para arquivo e controle de prazos:

f) Elaborar folha de frequéncia dos servidores da Cémara, controlando a
assiduidade de cada um deles, inclusive no que toca as licengas que forem
concaﬁaasporquesﬁkﬁsdesaude,nuﬂenﬂdade,pamﬁnMade,kno,adogéu,em;

g) Aplicar as avaliagdes que forem instituidas por Lei aos servidores da Camara,
inclusive aquelas atinentes ao estagio probatério para os cargos efetivos,
oportunizada a ampla defesa e o contraditério no caso de se apontar alguma

irregularidade;
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h) Fornecer ao Presidente da Mesa Diretora os resultados das avaliacées dos
servidores publicos;

) Prestar informagdes ao Presidente da Mesa Diretora, no caso de procedimentos
para promocao por antiguidade ou merecimento dos servidores, nos termos de
Regulamento proprio a ser baixado em conformidade com o Estatuto dos
Funcionarios Pdblicos do Municipio de Echapora;

J) Supervisionar e controlar o Setor de Tesouraria da Camara, mediante o
recebimento de numerario, prestacao do balango anual e do boletim dizrio de caixa,
apresentacao do movimento diario de caixa, demonstracdo mensal dos ducdécimos
recebidos e dos créditos com os saldos, apresentacao discriminada da relagio de
despesas, assinatura de cheques e documentos de tesouraria e guarda de valores:
k) Atender as requisicées do Presidente da Mesa ou as solicitagdes dos Vereadores
para tratar de assuntos diversos relacionados s suas funcoes;

) Supervisionar e controlar o Setor Administrativo da Céamara, corrigindo
imprecisdes de oficio;

m) Integrar, participar e supervisionar os procedimentos licitatérios da Camara
Municipal;

n) Prestar informagées para o servico de contabilidade da Camara, especialmente
No que toca a conferéncia das contas-correntes e aplicagdes, a elaboracao dos
relatorios de pagamento, recebimento e conferéncia de notas fiscais, a emissdo de
cheques, agendamento de pagamentos, cobranga de credores, acompanhamento
da execugdo orgamentaria, atendimento as normas do Tribunal de Contas, e demais
atividades correlatas;

0) S&o requisitos para o provimento no cargo de Diretor de Secretaria, a conclusio
de curso superior em Administragdo, Ciéncias Contabeis, Direito, Gestao Publica ou
outro curso de nivel superior analogo que garanta conhecimentos suficientes para o

exercicio da fungao, em entidade reconhecida pelo MEC.

4 - PROCURADOR JURIDICO (OU PROCURADOR DA CAMARA)
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a) Dirigir o Departamento Juridico da Camara Municipal, prestando assessoria ao
Presidente e aos componentes da Mesa, bem como as Comissdes e a cada
Vereador nas questdes que envolvam a constitucionalidade, legalidade
regimentalidade, logicidade e técnica redacional de qualquer proposta legislativa;

b) Representar a Camara em juizo ou fora dele, tendo pleno acesso a todos os
processos ou procedimentos que envolvam o Poder Legislativo echaporense;

¢) Controlar e cumprir prazos processuais e administrativos:

d) Elaborar, por dever de oficio ou mediante requisicdo do Presidente, parecer
técnico sobre proposta legislativa que esteja tramitando na Casa de Leis;

e) Receber da Secretaria, a correspondéncia oficial de érgdos ou entidades publicas
e privadas que precisem ser analisadas pelo Departamento Juridico, bem como as
proposigoes legislativas para anélise prévia de sua legalidade, encaminhando-as ao
Agente Legislativo em seguida;

f) Elaborar oficios acs 6rgdaos ou entidades publicas que solicitem explicacdes
juridicas formais, ndo passiveis de obtengdo por mera certidao, a respeito de atos,
leis ou proposicées da Camara:

g) Agir com irrepreensivel conduta publica, zelando pelo prestigio da justica e
velanao pela dignidade de suas funcées:

h) Zelar pela legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia de
todos os procedimentos, projetos e atos da Camara;

i) Observar, conforme o caso, absoluto sigilo profissional e funcional em virtude da
matéria que estiver sob seus cuidados:

j) Desempenhar com zelo, pericia, dedicacéo, assiduidade, eficiéncia e presteza,
todas as atribuigdes de consultoria juridica do Poder Legislativo, inclusive naqueles
atos de fiscalizagao do Poder Executivo:

k) Observar as normas legais e regulamentares, zelando pela lealdade as
instituicGes e pela prote¢do ao patriménio publico;

l) Comparecer as audiéncias em juizo ou fora dele;

m) Conhecer das decisées interlocutorias, sentencas e acordaos, inclusive daquelas

proferidas pelo Tribunal de Contas;
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n) Recigir peticées, defesas, recursos e pecas processuais em ambito judicial ou
administrativo;

0) Exercer as fungbes de assessoria técnico-juridica do Poder Legislativo Municipal,
representando oficialmente a Camara em reunies com o Poder Executivo ou outros
orgaos e entidades;

p) Supervisionar a elaboracdo de editais de procedimentos licitatorios ou de
concursos publicos para provimento de cargos efetivos da Camara Municipal;

q) Minutar contratos administrativos:

r) Pesquisar e prestar informagbes sobre o ordenamento juridico vigente nos
ambitos federal, estadual e municipal, apontando eventuais irregularidades em
projetos ou proposigoes legislativas de que tenha conhecimento, tdo logo lhe seja
solicitado;

s) Sugerir ao Presidente, & Mesa, as Comissées ou aos Vereadores, que adotem
procedimentos ou que deflagrem o processo legislativo para correcidc de erros
juridicos;

t) Séo requisitos para o provimento do cargo de Procurador Juridico, a conclusio de
cursu superior em Direito, devidamente reconhecido pelo MEC, e a inscrigao

definitiva nos quadros Ordem dos Advogados do Brasil.

5 — SERVICOS GERAIS

a) Executar servigos gerais de limpeza e manutengéo do prédio da Camara:

b) Integrar o Setor Administrativo da Secretaria da Camara

¢) Colaborar nos servigos de zeladoria da sede do Poder Legislativo Municipal;

d) Entregar ao setor competente, processos e/ou correspondéncias:

e) Coletar a assinatura de Vereador em documentos e/ou proposituras;

f) Executar os servigos que lhe forem delegados pelo Diretor Geral de Secretaria,
desue que compativeis com suas funcdes;

g) Trabalhar em colaboragdo com o Auxiliar de Secretaria e 0 Agente Legislativo,
em servigos simples e rotineiros;

h) Realizar servigos de postagem:
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i) Realizar servicos simples e rotineiros em bancos por ordem ou em auxilio do
Diretor Geral de Secretaria;

}) Prestar servicos gerais de copa;

K) Auxiliar os servicos dos Setores de Tesouraria e Administrativo da Camara
Municipal no que for compativel com suas fungoes;

) Zelar pela conservagdo dos moéveis da Camara Municipal, informando ao superior
hierarquico eventuais avarias e/ou irregularidades.

m) Prestar atendimento ao publico em geral nas questées administrativas, quando
ausente o Diretor Geral, o Auxiliar de Secretaria e 0 Agente Legislativo.

n) Realizar outras atribuiges, desde que compativeis com seus servigos.

CARGOS EM COMISSAO

1~ ASSESSOR DE IMPRENSA

a) Assessorar, chefiar, dirigir, colaborar, orientar, divulgar e dar publicidade dos atos
administrativos praticados pelo Presidente da Camara e pelos Vereadores em nome
da transparencia plblica e como forma de viabilizar que a sociedade possa
acompanhar os trabalhos efetivamente executados pelos Agentes Politicos:

b) Tomar conhecimento das atividades, projetos, propostas e ideais dos Vereadores
para elaborar pautas noticiaveis para a imprensa local, no sitio da Camara Municipal
de Echapora na rede mundial de computadores e midias de uma maneira geral;

¢) Identificar e planejar os pontos e as matérias de grande relevancia que envolva o
Poder Publico, criando estratégias para trabalhar os referidos temas como forma de
possibilitar que a sociedade tenha pleno conhecimento e consciéncia do que
acontece no Poder Legislativo;

d) Trabalhar a imagem da Camara Municipal de Echapora e levar informagoes
certas, em linguagem simples, para a sociedade;

e) Planejar e executar as atividades gerais de comunicagéo, medindo e gerenciando

os trabalhos alcancados pela Casa de Leis Municipal:
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f) Chefiar, assessorar, administrar e coordenar todas as agdes e atividades
relacionadas a assessoria de imprensa, radiodifusio, novas midias e comunicacdo
interna de Gabinete;

g) Elaborar, implantar, avaliar e realizar a revisdo periédica das estratégias e planos
de comunicagao e imprensa do Gabinete;

h) Estabelecer e cultivar um relacionamento profissional com todos os veiculos de
comunicagao e seu pessoal, independente do meio ou da segmentacao;

i) Conjugar todas as atividades de produgdo de contetdos jornalisticos para as
midias impressas, de massa e novas midias referentes ao Gabinete;

J) Mecir e interpretar os resultados alcangados para balizar novas e melhores
iniciativas na area publica;

K) Preparar regularmente sinopse das matérias de interesse do Vereador publicadas
nos orgéos de comunicagao social;

) Relacionar-se com os influenciadores de opinido nas midias sociais, promovendo
o didlogo com os diferentes publicos;

in) Exercer outras atividades correlatas:

n) £ requisito para admissdo como assessor de imprensa ter concluido curso
superior em Comunicag@o Social em entidade reconhecida pelo MEC, com

habilitagdo em Jornalismo ou em Relagdes Publicas.

FUNGCOES DE CONFIANGCA

1~ SUPERINTENDENTE DO DEPARTAMENTO DE SECRETARIA

a) Dirigir e/ou assessorar, planejar e promover a execucao de todas as atividades da
Secretaria, organizando e orientando os trabalhos para assegurar 0
desenvolvimento normal das atividades da Camara:

b) Expedir convocagbes e manter os Vereadores informados a respeito do
andamento de proposigbes, ouvido o Procurador Juridico;

¢) Manter e arquivar o fichario geral de movimentacdo de processos, papeis e

documentos:
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d) Superintender o expediente normal do Departamento de Secretaria, nas
auséncias do Diretor Geral:

€) Responsabilizar-se pelos atos e decises tomadas no exercicio da
Superintendéncia, e aos pagamentos que devem ser efetuados:

f) Zelar pelo regular tramite administrativo das proposicdes, encaminhando-as 20
Departamento Juridico:

g) Colaborar com o Departamento Juridico e o Departamento de Imprensa na

realizacdo de suas fungoes.
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ANEXO I
DENOMINAGCAOQ, QUANTIDADE, REFERENCIA DE VENCIMENTOS E CARGA
HORARIA SEMANAL DO QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL

'SERVIDORES EFETIVOS |
- Denominagiao Quantidade Referéncia Carga horéria ]
~ Agente Legislativo 01 A6 - 40h _‘1
- Auxiliar de Secretaria 01 B2 40n 1
‘ Liiiéibr’ééﬁa*e—”i“' 01 - E7T | 40n “_1
i Secretaria | '
J&P_raguradorJuridico ] 01 D1 [ 20n i
| ‘Servicos Gerais { 01 Al | 40n 1

CARGOS EM COMISSAO

Denominagao ‘ Quantidade Referéncia | Carga horaria

Assessor de 01 A5 ‘ 20n
| Imprensa |
T FUNCOESDE CONFIANCA ]
(k —D—égaﬁfi?]agio b_!_—dauantidade Referéncia | "c;ﬁg?-; horaria 1
| Superintendente ¢ d?Tmu 01 D3 | - 40h —.
| Secietaria '
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ANEXO 1l
ORGANOGRAMA DA CAMARA MUNICIPAL DE ECHAPORA

PRESIDENTE DA MESA '

DIRETORA
= Lj
A\ \J
|
| Departamento Assessor de Departamento
| de Secretaria Imprensa Juridico
[ Procurador :
Dlre‘tor Gergl de Juifelice .
Secretaria |
Superintendente
de Secretaria
N = Auxiliar de Secreturia If
Tesouraria * ]

! Agente Legislativo

Setor
7 | Administrativo

—
<& —_— ]

Servigos Gerais




