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JUSTIFICATIVA:

Senhores Vereadores

Com o presente estamos submetendo a apreciagao do ilustre plendrio desta Casa,
o Projeto de Resolugao em anexo, dispondo sobre a implantagao da reforma administrativa no poder
legislativo municipal, regime juridico, dentre outros.

Os obijetivos principais do presente projeto sdo, além de adequar as atribui¢cdes
dos servidores, proporcionar-lhes uma Tabela de cargos e salarios atualizada, tentando amenizar os
efeitos de perdas salariais ocorrido ao longo de décadas.

Propomos ainda a criacdo de alguns cargos efetivos, visto que este Legislativo
conta com apenas um cargo de carater desta natureza na sua atual estrutura, o que gera prejuizos a
continuidade dos servicos. Ndo possuimos também o cargo de Servicos Gerais, ficando a mercé da
disposicao do Executivo para a realizacdo destes trabalhos.

A fundamentacdo legal para a propositura encontra-se na Lei Organica do
Municipio, bem como do regimento interno desta Casa.

Portanto, ha amparo legal, outorgando-se a Mesa a competéncia para a presente
propositura.

Devemos destacar também que todos os Poderes sdo independentes e
harmonicos entre si, como bem assegura o artigo 22 da Constituicdo Federal, que assim determina:

"Art. 22 - S3o Poderes da Unido, independentes e harmonicos entre si,
o Legislativo, o Executivo e o Judiciario."

No que tange os requisitos exigidos para esta reestruturacdo, o presente Projeto
tem em seu corpo o impacto orcamentario-financeiro, bem como a declaracdo do ordenador de
despesas, exigidas no artigo 16 da Lei de Responsabilidade Fiscal, que assim expde:

"Art. 16 - A criacdo, expansdo ou aperfeicoamento de acao
governamental que acarrete aumento da despesa serd acompanhado
de:

| - estimativa do impacto orgamentario-financeiro no exercicio em que
deva entrar em vigor e nos dois subsequentes;

Il - declaragdo do ordenador da despesa de que o aumento tem
adequacgdo orcamentdria e financeira com a lei orcamentaria anual e
compatibilidade com o plano plurianual e com a lei de diretrizes
orcamentdrias."
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Por todo o exposto, e em face da estrutura da Camara Municipal de Bilac
necessitar dessas alteracOes, conforme discriminamos nesta mensagem, solicitamos a atencdo

especialmente a apreciacdo e aprovacdao do presente projeto de Resolucdo, nos termos da Lei
Organica Municipal e do Regimento Interno.

Camara Municipal de Bilac,
Em 21 de setembro de 2013.

CARLOS ALBERTO BARDUCCI
Vereador

Presidente da CaAmara
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PROJETO DE RESOLUCAO N2 02/2013

Dispoe sobre a reforma administrativa do Poder Legislativo do Municipio de Bilac e
da outras providéncias.

O Presidente da Camara Municipal de Bilac resolve:

FACO SABER que a Camara Municipal de Bilac aprovou e eu promulgo a seguinte

Resolugao:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 - Esta Resolucdo tem o objetivo de reorganizar a estrutura administrativa
implantada através da Resolu¢do n2 01/2007, no dmbito da administracdo do Poder Legislativo do
Municipio de Bilac, adequada aos principios contidos na Reforma Administrativa, veiculada pela
Emenda Constitucional n? 19/98, principalmente quanto a valorizacdo profissional dos servidores
publicos municipais e a eficiéncia dos servicos publicos.

Paragrafo Unico - Cuida esta Resolugdo de aplicar os instrumentos e procedimentos
relativos a politica de pessoal, com um Quadro de Pessoal e uma estrutura administrativa moderna e
adequada e uma Tabela de Cargos e Vencimento atualizada.

Art. 22 - O regime juridico dos servidores do Legislativo é o estatutario, regido pelo
Estatuto instituido pela Lei Municipal n2 1.026, de 14 de abril de 1993 e altera¢des posteriores.

Art. 32 - Para efeitos desta Resolugdo, considera-se:

| - Servidor Publico: pessoa legalmente investida em cargo publico de provimento
efetivo ou em comissao;

Il - Cargo Publico: conjunto de atribuicdes e responsabilidades previstas na estrutura
organizacional que devem ser cometidas a um servidor, criados por lei, com denominagdo propria e
vencimento pago pelos cofres publicos, para provimento em carater efetivo ou em comissao;

lll - Vencimento: retribuicdo pecuniaria pelo exercicio do cargo publico, com valor

fixado em Lei;

IV - Remuneracdo: valor do vencimento do cargo, acrescido das vantagens
pecuniarias permanentes estabelecidas em Lei;

V - Quadro de Pessoal: conjunto de cargos publicos pertencentes a Camara

Municipal;
VI - Referéncia: indicativo da posicao do servidor na escala Unica de vencimentos e
salarios, representada por algarismos arabicos.
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CAPITULO II
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 42 - Na forma estabelecida no art. 12, o Quadro de Pessoal da Camara Municipal
de Bilac é constituido por servidores de duas categorias: de provimento efetivo ou de provimento em
comissdo, de livre nomeagao e exonerag¢do, como tais definidos e deverao ser preenchidos de acordo
com os principios constitucionais e atendidos os requisitos necessarios para o seu provimento.

Art. 52 - Fica mantido o cargo efetivo de Diretor Geral, criado pela Lei n2 1.439, de 30
de abril de 2002 e o cargo em comissido de Assessor de Gabinete, criado pela Resolugdo n2 01/2007,
de 06 de marco de 2007.

Art. 62 - Ficam criados no Quadro de Pessoal efetivo da Camara Municipal de Bilac,
0s seguintes cargos:

| - 01 (um) cargo, de provimento efetivo, de Contador, com vencimento
correspondente a referéncia 02 da tabela Unica de vencimentos e salarios da Camara Municipal de
Bilac;

I - 01 (um) um cargo de provimento efetivo, de Secretario Legislativo, com
vencimento correspondente a referéncia 03 da tabela Unica de vencimentos e salarios da Camara
Municipal de Bilac;

Il - 01 (um) um cargo, de provimento efetivo, de Auxiliar de Servicos Gerais
Feminino, com vencimento correspondente a referéncia 01 da tabela Unica de vencimentos e salarios
da Camara Municipal de Bilac.

Art. 72 - Os cargos permanentes e os de provimento em comissao passam a vigorar
de acordo com as quantidades, nomenclaturas, referéncias e cargas horarias constantes dos Anexos |
e |l desta Lei, que dela passam a fazer parte integrante e indissociavel.

Art. 82 - O ingresso no servico publico municipal dar-se-4 somente por concurso
publico de provas ou de provas e titulos, consoante preceito constitucional, ressalvando-se os cargos
de provimento em comissdo, que sdo de livre nomeacao e exoneragao.

§ 12 - Os servidores efetivos do quadro de pessoal da Camara Municipal de Bilac sdo
contribuintes obrigatdérios do regime préprio de previdéncia, administrado pelo Instituto de
Previdéncia Municipal - IPREM.

§ 22 - Os servidores ocupantes de cargos em comissdo sdo contribuintes do regime
geral de previdéncia social, segundo as normas da Seguridade Social (INSS).
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CAPITULO IlI
DA JORNADA DE TRABALHO E A REMUNERACAO
DOS SERVIDORES MUNICIPAIS

Art. 92 - Ficam os servidores municipais do Legislativo submetidos a jornada de
trabalho geral, previstas nos Anexos | e |l desta Lei, com intervalo legal para refeicdo e descanso.

Paragrafo Unico - Apenas em casos excepcionais, devidamente autorizado pelo
Presidente da Casa, podera ser ampliada a jornada de trabalho, até o limite legal, desde que fique
caracterizada situacdo absolutamente necessaria e tempordria.

Art. 10 - A jornada de trabalho dos servidores do Legislativo podera ser reduzida e
adequada proporcionalmente a remunera¢cdo mensal, desde que haja necessidade de limitar e/ou
reduzir as despesas com pessoal, de acordo com Lei de Responsabilidade Fiscal.

Art. 11 - Os servidores do Legislativo receberao seus vencimentos de acordo com as
respectivas referéncias constantes do Anexo Il desta Resolugao.

Art. 12 - A Camara Municipal instituird sistema de avaliacdo funcional, de
capacitacdo, treinamento e aperfeicoamento dos funciondrios efetivos, visando a valorizagdo
profissional, com a finalidade de assegurar a continuidade da agdao administrativa e a eficiéncia do
servico publico.

CAPIiTULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 13 - As atribui¢des de cada cargo sdo as definidas no anexo Ill que passa a fazer
parte integrante desta Resolugao.

Art. 14 - Fica vedada a vinculagdo ou equiparacdo de quaisquer outras espécies
remuneratodrias para efeito de pagamento aos servidores do legislativo, obrigatérios sempre a sua
fixagcdo por Lei Municipal, assegurada a revisdo geral anual a todos os servidores publicos, na mesma
data e sem distin¢do de indices, a partir da data da ultima revisdo salarial, na forma prevista no art.
37 da Constituicao Federal.

Art. 15 - Fica a Chefia do Poder Legislativo autorizado a promover a implantagdo e a
aplicagcdo das normas contidas nesta Resolugdo, inclusive quanto ao enquadramento dos servidores
do Legislativo, por intermédio de Portaria, como ato administrativo ordinario.

Art. 16 - As despesas decorrentes desta Resolugdo correrdo por conta das dotagdes
proprias do orgamento vigente, suplementadas se necessario.

Art. 17 - Esta Resolugdo entrard em vigor na data de sua publicacdo, retroagindo
seus efeitos a primeiro de outubro de 2013, revogadas as disposicdes em contrario, em especial as
contidas na Resolugdo n2 01/2007, de 06 de margo de 2007.
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Camara Municipal de Bilac-SP., em 21 de outubro de 2013.

CARLOS ALBERTO BARDUCCI
Presidente

LUCINEIA SILVA SANTOS XAVIER MARILDES VENDRAME BERTUCCI
12 Secretaria 22 Secretaria
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ANEXO |

A - DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

QUANT. CARGO REFERENCIA C/H Requisitos para admissao
01 Auxiliar de Servicos Gerais Feminino 1 40 h/s |Ensino Fundamental Completo
01 Contador 2 20 h/s | Curso Superior Completo em
Ciéncias Contdabeis e Registro no
Conselho Regional de
Contabilidade.

01 Secretario Legislativo 3 40 h/s | Curso Superior Completo

01 Diretor Geral 5 40 h/s | Curso Superior Completo

B - DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
QUANT. CARGO REFERENCIA C/H Requisitos para admissao
01 Assessor de Gabinete 3 40h/s | Curso Superior Completo

Camara Municipal de Bilac-SP., em 21 de outubro de 2013.

CARLOS ALBERTO BARDUCCI
Presidente

LUCINEIA SILVA SANTOS XAVIER

12 Secretaria

MARILDES VENDRAME BERTUCCI
22 Secretaria
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ANEXO 1l

TABELA UNICA DE VENCIMENTOS E SALARIOS

REFERENCIAS RS
Referéncia 01 RS 835,00
Referéncia 02 RS 1.950,00
Referéncia 03 RS 2.300,00
Referéncia 04 RS 2.540,00
Referéncia 05 RS 3.630,00

Camara Municipal de Bilac-SP., em 21 de outubro de 2013.

CARLOS ALBERTO BARDUCCI
Presidente

LUCINEIA SILVA SANTOS XAVIER MARILDES VENDRAME BERTUCCI
12 Secretaria 22 Secretaria
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ANEXO Il
ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS E EM COMISSAO

1 - Dos cargos de provimento efetivo:
DIRETOR GERAL

| - DESCRICAO SUMARIA:

Exercer atividades relacionadas a definicdes de metas, estratégias e diretrizes a serem adotadas na
Camara, mediante planejamento, organizacdo e controle de a¢Ges desenvolvidas; executar outras
atividades correlatas.

Il - DESCRICAO DETALHADA:

- Dirigir os servigos gerais do Legislativo incumbindo-se das atividades relativas ao seu expediente;

- Formalizar a expedicdo dos atos, tais como: Portarias, ResolucGes, Decretos, Leis, Emendas a Lei
Organica e correspondéncias a serem assinadas pelo Presidente da Camara, e providenciar a
publicacdo dos que tiverem carater externo;

- Dirigir e orientar os servigos no Plendrio das Sessdes Ordinarias, Extraordindrias, Solenes, Especiais,
informais e outras, determinando a redagao de atas e resumos;

- Assessorar os Vereadores no que for necessario, para o desempenho das fungdes legislativas;

- Possuir conhecimento do processo e técnica legislativa, com base nas normas vigentes da técnica
de Redacgao Oficial;

- Possuir conhecimento do Regimento Interno e da Lei Organica Municipal, bem como do acervo da
legislagao municipal;

- Informar processos relativos a deveres ou direitos dos servidores municipais da Camara;

- Atuar junto ao Presidente, especialmente na emissao de cheques e formalizagdo dos pagamentos
efetuados pela Camara;

- Sob orientacdo da Mesa Diretora e do Presidente da Cadmara, organizar a Ordem do Dia das SessGes
da Camara;

- Responsabilizar-se pela organizagdo que envolve as atividades das Sessdes Solenes da Camara;

- Organizar, preparar e orientar as atividades que envolvem as Sessdes de Instalacdao de Legislatura,
de Posse dos Vereadores, Prefeito e Vice-Prefeito;

- Organizar tudo que envolve a Eleicdo da Mesa Diretora para o biénio inicial, bem como a sua
renovagao;

- Direcionar atividades administrativas visando manter incélume o patriménio da Camara Municipal,
supervisionando a aquisicdo e consumo de materiais necessarios a todas as atividades do Legislativo,
tais como: impressos em geral, materiais de informatica, de escritdrio, de limpeza e outros;

- Supervisionar os trabalhos e atitudes dos funcionarios da Camara;

- Processar todas as licitagdes destinadas a prestacdo de servico e aquisicdo de produtos para a
Camara Municipal;

- Expedir certidOes, declaragdes, atestados e outros;

- Subscritar os Autdgrafos, Atas, Portarias, Resolugdes, Decretos Legislativos, Atos da Mesa e Leis
promulgadas pelo Presidente;

- Elaborar e digitar oficios diversos expedidos pela presidéncia;

- Elaborar correspondéncia oficial da Camara;

- Elaborar Redacgao Final, Autdgrafos, Resolugdes e Decretos Legislativos;
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- Elaborar as proposi¢des e demais documentos a serem apreciados em sessdes do legislativo;
- Elaborar e providenciar os Despachos respectivos em processos e expedientes;

- Manter a Presidéncia informada sobre os andamentos dos servigos administrativos;

- Prestar informacgdes a Presidéncia sobre os requerimentos dos demais funcionarios relacionados a
férias, licengas e faltas;

- Zelar pela tramitac¢do de todas as proposi¢Ges e cumprimento dos prazos regimentais;

- Dirigir o preparo da documentagdo necessdria para a Prestacdao de Contas Anuais;

- Responder pelo arquivo e toda a documentacgado de livros da Secretaria;

- Despachar junto ao Presidente todos os assuntos administrativos;

- Exercer seu trabalho com discricdo, sigilo e confiabilidade, zelando pela ética profissional;

- Preparar despachos dos processos para as ComissGes Permanentes;

- Executar outras atividades afins.

1l - ESPECIFICAGOES

a) Escolaridade: Curso Superior Completo.
b) Carga horaria: 40 horas semanais.

SECRETARIO LEGISLATIVO

| - DESCRICAO SUMARIA:

Responsavel pela execugdo de tarefas nas diversas unidades administrativas, como digitacao,
protocolo, controle de arquivo, de documentos, auxiliando de forma geral o Presidente da Camara e
Diretor Geral.

Il - DESCRICAO DETALHADA:

- Agendar compromissos do Presidente e Vereadores, quando solicitado, mantendo-a atualizada
diariamente;

- Recortar as publicagGes oficiais da Camara, fazendo arquivamento nas pastas respectivas;

- Receber e separar as correspondéncias entregando-as aos destinatarios;

- Protocolizar todos os documentos entregues na Secretaria, no sistema utilizado pela Camara;

- Responder pela inser¢do dos textos das proposicdes de autoria de Vereador e do Prefeito Municipal
protocolizadas e os respectivos dados que serdo disponibilizados no site da Camara;

- Organizar os documentos processuais em pastas especificas;

- Organizar, numerar e arquivar em pastas préprias as proposicdes em tramitacdo ou tramitadas,
obedecendo-se os critérios do processo legislativo;

- Arquivar documentos e papéis nas pastas proprias na Secretaria;

- Manter listagem de autoridades municipais, regionais e estaduais sempre atualizadas;

- Manter arquivo da Secretaria em ordem;

- Executar tarefas de recepgdo, atendendo com urbanidade todas as pessoas na Secretaria da
Camara;

- Possuir conhecimentos bdsicos de informatica: internet, digitacdo, planilhas de calculos e
processadores de texto;

- Operar maquina escaneadora, digitalizadora e fotocopiadora de documentos;

- Gerenciar contas de correio eletronico da Secretaria e da Presidéncia, enviando e recebendo
mensagens eletrdnicas;
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- Fixar em quadro apropriado as proposicdes em tramitagcdo para conhecimento do publico,
mantendo-o sempre atualizado;

- Zelar pelas maquinas ou equipamentos e demais servigos sob sua responsabilidade;

- Encaminhar, sob supervisao, os expedientes advindos das SessGes Plendrias;

- Elaborar Atas das Sessbes Plenarias;

- Atender e efetuar chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados e dados de rotina, para
obter ou fornecer informacdes;

- Auxiliar no atendimento normal de todas as Sessdes Plenarias da Camara;

- Fixar as Atas e demais documentos de expediente em local apropriado para conhecimento publico;
- Supervisionar todo o servico informatizado e relacionado ao site da Camara;

- Organizar arquivo morto da Secretaria;

- Fazer entrega internas/externas de expediente da Secretaria;

- Efetuar a entrega de proposi¢Ges e convocagbes aos Vereadores;

- Exercer seu trabalho com sigilo, ética profissional e pessoal no desempenho das atividades
propostas;

- Relacionar-se adequadamente com o publico sempre com discricdo e de forma cortés;

- Possuir conhecimento do funcionamento da Camara;

- Responsavel pela prestacdo de Contas dos Adiantamentos concedidos;

- Executar outros servicos que Ihe forem determinados pelo Diretor Geral.

1l - ESPECIFICAGOES

a) Escolaridade: Curso Superior Completo.
b) Carga horaria: 40 horas semanais.

CONTADOR

| - DESCRICAO SUMARIA:
Responsavel pelos atos administrativos de seu departamento e perante o Tribunal de Contas do
Estado de S3o Paulo e Poder Judicidrio.

Il - DESCRICAO DETALHADA:

- elaboracdo didria do Boletim de Caixa e sua fixagdo no Quadro de PublicacGes da Camara;

- zelar pela ordem dos empenhos de despesas e autorizacdes de pagamentos, conforme lhe foi
determinado pela Presidéncia da Camara;

- apresentar a Mesa da Camara até o dia 12 de margo, a prestacdo de contas relativas ao exercicio
anterior, juntamente com o Balan¢o Patrimonial, Financeiro, Livro Diario, Livro de Registro Analitico
das Receitas e Despesas, e todos os Comparativos e Anexos exigidos pelo Tribunal de Contas do
Estado de S3o Paulo;

- elaborar até o dia 15 de agosto de cada ano, apés planejamento adequado, a proposta de
Orgamento da Camara, para apreciacao da Mesa;

- elaborar e apresentar ao Plendrio até o dia 10 de cada més, o balancete relativo aos recursos
recebidos e as despesas realizadas no més anterior, bem como a sua fixacgdo no quadro de
publicacGes da Camara;
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- orientar a Presidéncia sobre a requisicao de numerdrios destinados as despesas da Camara, bem
como, os pedidos de créditos suplementares e especiais ao Prefeito até o décimo dia do més em
curso;

- manter a Presidéncia permanentemente informada sobre a situag¢do financeira da Camara no seu
todo e sobre os rendimentos auferidos de suas aplicagdes financeiras;

- elaborar, fazer publicar e encaminhar dentro dos prazos legais e estabelecidos na Lei
Complementar n2 101, de 04 de maio de 2000, os relatdérios de Execu¢do Orgamentaria, Gestdo Fiscal
e outros;

- escrituracdo dos livros, fichas e demais documentos contabeis;

- acompanhar a execucdo do orcamento da Camara Municipal;

- efetuar todas as rotinas referentes a compras e licitagdes;

- outras atividades inerentes a contabilidade/financeira da Camara;

- e, além dos quesitos mencionados acima, seguir todos os parametros contabeis redigidos na Lei n?
4.320, da Contabilidade Publica.

1l - ESPECIFICACOES:

a) Escolaridade: Curso Superior Completo em Ciéncias Contabeis, com registro no Conselho
Regional de Contabilidade.
b) Carga horaria: 20 horas semanais.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS FEMININO

| - DESCRICAO SUMARIA:
Responsavel pelos trabalhos da copa, cozinha, limpeza das dependéncias da Camara, jardinagem,
bem como servigos administrativos que Ihe forem designados.

Il - DESCRICAO DETALHADA:

- Executar servigos de limpeza em geral;

- Realizar limpeza e arrumacdo de todas as salas do prédio;

- Manter o Plenario sempre em ordem e devidamente limpo;

- Solicitar a requisicdo de materiais de limpeza e géneros alimenticios necessarios;

- Manter a despensa sempre em ordem e o material de limpeza guardado em local apropriado;

- Zelar pelos jardins e plantas existentes na area pertencente ao Legislativo Municipal;

- Retirar o lixo diariamente e o depositar em local apropriado;

- Manter as lixeiras sempre limpas;

- Desempenhar suas fun¢des com sigilo;

- Executar tarefas de copa;

- Manter a cozinha, os utensilios e os equipamentos com higiene e limpeza, zelando pela
conservagdo dos mesmos;

- Atender de forma condizente o gabinete da Presidéncia, o gabinete dos Vereadores e a sala de
reunioes;

- Servir as mesas dos Vereadores em SessOes Plenarias e nos demais eventos realizados no recinto;

- Atender telefone, anotando recados e repassando as pessoas interessadas;

- Executar as atividades relativas a reprodugao de documentos, bem como a entrega de documentos
junto aos 6rgdos da Prefeitura Municipal e Vereadores;
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- Manter os géneros alimenticios armazenados em local e de forma apropriada;
- Responsabilizar-se diariamente pela abertura e fechamento do prédio da Camara Municipal;
- Executar outras atividades correlatas determinadas pelo seu superior imediato.

1l - ESPECIFICAGOES:

a) Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.
b) Carga horaria: 40 horas semanais.
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2 - Dos cargos de provimento em comissao:
ASSESSOR DE GABINETE

| - DESCRICAO SUMARIA:
Coordenar todos os assuntos de trabalhos pertinentes ao gabinete do vereador e gabinete do
Presidente.

Il - DESCRICAO DETALHADA:

- Prestar assessoramento a Mesa, aos Vereadores e Presidente, atendendo consultas;

- Iniciar procedimentos de ordem organico-administrativo da Camara através de seus componentes;

- Elaborar ou determinar elaboracdo de estudos de cunho administrativo, distribuindo e
redistribuindo processos a relatar ou, providenciar em pareceres conjuntos;

- Avocar o competente relato, coordenar, orientar, programas de trabalho;

- Determinar a realizacdo de levantamentos técnicos e elaboracdo de andlises administrativas,
acompanhando a elabora¢dao dos mesmos;

- Providenciar o permanente acompanhamento de assuntos referentes a melhor estruturacao do
6rgao;

- Propor, elaborar anteprojetos de lei sobre assuntos pertinentes a Camara;

- Assessorar as atividades de coordenagdo politico-administrativa da Camara, com os municipes,
entidades e associac¢des;

- Assessoramento politico-administrativo a Presidéncia da Camara;

- Apresentar relatérios das atividades;

- Executar outras tarefas correlatas.

1l - ESPECIFICAGOES

a) Escolaridade: Curso Superior Completo.
b) Carga horaria: 40 horas semanais.



