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RESOLUCAO N° 06
de 04 de dezembro de 2023

“Altera os Anexos | e 1l da Resolucéo n° 01, de 27 de fevereiro de 2023 que “dispde

sobre o0 quadro de servidores da Camara Municipal e d& outras providéncias”

WALTER LUIZ LOPES, Presidente da Céamara
Municipal de Pontes Gestal, Comarca de Cardoso,
Estado de S&o Paulo, no uso de suas atribuicdes
legais, faz saber que a Camara Municipal de Pontes
Gestal aprovou e ele promulga a seguinte Resolugéo.

Art. 1° Ficam alterados os Anexos | e Il da Resolugéo n° 01, de 27 de
fevereiro de 2023 que “dispde sobre o quadro de servidores da Camara Municipal e da

outras providéncias”, para que assim passe a constar:

Art. 2° Fica extinto o cargo de provimento efetivo de Auxiliar de

Limpeza.

Art. 3° Os Cargos efetivos de Assistente de Secretaria e Oficial de
Servigos Gerais passarao as atribuicdes constantes no Anexo Il desta.

Art. 4° A carga horaria para o cargo de Diretor Juridico, prevista no
Anexo | da Resolucdo n° 01, de 27 de fevereiro de 2023 e no 81° da Lei Municipal n°
1.296, de 18 de marco de 2015, considerar-se-4 como periodo de trabalho o tempo em
que o advogado estiver a disposicdo, aguardando ou executando ordens, no seu escritdrio

ou em atividades externas, ficando dispensado o controle da jornada de trabalho.

Art. 5° As despesas decorrentes com a execucdo desta Resolucéo
correrdo por conta de dotaces proprias consignadas em orcamento, suplementadas se

necessario.
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Art. 6° Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacéo,

revogando disposi¢Ges em contrario contidas na Resolucdo n° 01, de 27 de fevereiro de

2023 e na Resolugdo n° 03, de 05 de junho de 2023.

Camara Municipal de Pontes Gestal/SP, 04 de dezembro de 2.023.

Mesa Diretora:

Walter Luiz Lopes

Presidente

Danubia Luzia de Faria Marcelo Pasqualotto Novato

12 secretaria 29 secretario
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ANEXO |
QUADRO DE PESSOAL PERMANENTE
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Quantidade | Denominacéo | Provimento | Jornada Requisitos de
de Preenchimento
Trabalho
Semanal
1 Assistente de Efetivo 40 horas | Ensino Superior Completo
Secretaria em  Administracdo  de

Empresas, Administragéo
Publica, Ciéncias

Contébeis, Direito ou

Economia.

1 Controlador Efetivo 20 horas | Ensino Superior Completo
Interno e em  Administracdo  de
Ouvidor Empresas, Administracdo

Publica, Ciéncias

Contéabeis, Direito ou

Economia.
1 Chefe de Efetivo 30 horas | Registro no érgéo de classe
Contabilidade — Conselho Regional de

Contabilidade — CRC

Novo: Novo: Novo: Novo:
Contador Efetivo 40 horas | Bacharel em  Ciéncias
Contabeis com registro no
6rgao de classe — Conselho
Regional de Contabilidade
-CRC
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1 Tesoureiro Efetivo 40 horas | Ensino Fundamental
1 Diretor Efetivo 20 horas | Registro no 6érgdo de classe
Juridico — Ordem dos Advogados
do Brasil - OAB
1 Oficial de Efetivo 40 horas | Ensino Fundamental
Servicos
Gerais

CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO:

Quantidade | Denominagdo | Provimento Jornada de | Requisitos de
Trabalho Preenchimento
Semanal
1 Chefe de Comissao 40 Ensino Superior
Gabinete  da Completo
Presidéncia
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ANEXO 11
DESCRICAO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO:

DENOMINACAO: Controlador Interno e Ouvidor.

ATRIBUICOES: Coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle
Interno e Ouvidoria da Cémara Municipal; promover a integracdo operacional e
orientar a elaboracgdo dos atos normativos sobre 0s procedimentos de controle; apoiar
0 controle externo no exercicio de sua missdo institucional, supervisionar e auxiliar as
unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado quanto ao
encaminhamento de documentos e informagdes, atendimento as equipes técnicas,
recebimento de diligencias, elaboracdo de respostas, tramitacdo dos processos e
apresentacao dos recursos; assessorar a administragcdo nos aspectos relacionados com
o controle interno e externo e quando a legalidade dos atos de gestdo emitindo relatorios
e pareceres sobre os mesmos; interpretar e pronunciar-se sobre as legislacdes
concernentes a execucao orcamentéria, financeira e patrimonial; medir e avaliar a
eficiéncia, eficécia e efetividade dos procedimentos de controle interno através das
atividades de auditoria interna a serem realizadas mediante metodologia e programacéo
préprias nos diversos sistemas administrativos da Camara Municipal; expedir relatorios
com recomendagdes para o aprimoramento dos controles. Avaliar o cumprimento dos
programas, objetivos e metas espalhadas no Plano Plurianual, nas Leis de Diretrizes
Orcamentarias e no Orcamento; exercer 0 acompanhamento sobre a observancia dos
limites constitucionais, da Lei de Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos nos
demais instrumentos legais; estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade
e a legitimidade dos atos de gestdo e avaliar os resultados quanto a eficécia, eficiéncia
e economicidade na gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial e operacional da
Céamara Municipal; exercer o controle das operacGes de crédito, avais e garantias, bem
como dos diretos e haveres do ente; supervisionar as medidas adotadas pelo Poder
Legislativo, para o retorno da despesa total com pessoal ao respectivo limite, caso
necessario, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei de Responsabilidade Fiscal; tomar as
providéncias, conforme o disposto no art. 31 da Lei de Responsabilidade Fiscal, para

reconducdo dos montantes das dividas consolidadas e mobiliaria aos respectivos
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limites; acompanhar a divulgacédo dos instrumentos de transparéncia da Gestédo Fiscal
nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao Relatorio
Resumido da Execucdo Orcamentéaria e ao Relatorio de Gestdo Fiscal, aferindo a
consisténcia das informacGes constantes de tais documentos; participar do processo de
planejamento e acompanhar a votacdo do Plano Plurianual, da lei de Diretrizes
Orcamentarias e Lei Orcamentaria; manifestar-se, quando solicitado, acerca da
regularidade e legalidade de processo licitatorio, sua dispensa ou inexigibilidade e
sobre o cumprimento e/ou legalidade de atos, contratos e outros instrumentos
congéneres; propor a melhoria ou implantacéo de sistema de processamento eletronico
de dados em todas as atividade de administracdo publica com o objetivo de aprimorar
os controles internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das informagdes; instruir e
manter sistema de informagdes para o exercicio das atividades finalisticas do Sistema
de Controle Interno; verificar os atos de admisséo de pessoal, aposentadoria, reforma,
revisao de proventos e pensdo para posterior registro no Tribunal de Contas; manifestar
através de relatorios, auditorias, inspecOes, pareceres e outros pronunciamentos
voltados a identificar e sanar as possiveis irregularidades; alertar formalmente a
autoridade administrativa competente para que instaure imediatamente a Tomada de
Contas, sob pena de responsabilidade solidaria, as acbes destinadas a apurar 0s atos ou
fatos inquinados de ilegais, ilegitimos ou antieconémicos que resultem em prejuizo ao
erario, praticados por agentes publicos, ou quando ndo forem prestadas as contas ou,
ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores publicos; revisar
e emitir parecer sobre os processos de tomadas de Contas Especiais instaurados pela
Camara Municipal e/ou determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado; representar
ao TCE/SP, sob pena de responsabilidade solidaria, sobre as irregularidades e
ilegalidades identificadas e as medidas adotadas; emitir parecer conclusivo sobre as
contas anuais prestadas pela administracdo; realizar outras atividades de manutencéo e
aperfeicoamento do sistema de Controle Interno; realizar as atividades de Ouvidoria
recebendo demandas (reclamacdes, consultas, sugestdes e elogios) relativas ao
desempenho das diversas areas que compdem a Camara Municipal, relacionadas aos

servigos por ela prestados.

FORMA DE PROVIMENTO: Concurso Publico
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DENOMINACAO: Assistente de Secretaria

ATRIBUICOES: Elaborar atas: das sessdes, audiéncias publicas, comissées, reunides;
elaborar pareceres das comissdes, quando solicitado; organizar processos legislativos;
elaborar e expedir oficios e portarias, quando solicitado; Protocolar documentos;
alimentar e manter atualizado o site e o portal da transparéncia da Camara; realizar
quaisquer diligéncias do Legislativo; expedir convocagdes, quando solicitado; dar
ciéncia de documentos ao vereadores, quando forem destinados aos mesmos; arquivar
todos os documentos recebidos e expedidos em pastas e arquivos proprios,
classificando-os por assunto, ordem alfabética e data, visando a agilizacdo de
informacdes; efetua controles relativamente complexos, envolvendo interpretagéo e
comparagdo de dois ou mais dados; solicitar or¢camentos; fazer o controle do
almoxarifado; fazer o controle e atualizacdo do patrimonio do legislativo; organizar e
arquivar documentos relacionados ao departamento de pessoal; executar servicos de
digitacdo, registrando dados em livro préprios; organizar e manter atualizado o arquivo
de documentos; realizar atividades administrativas e legislativas da Mesa Diretora dos
Vereadores e do Plenario; expedir correspondéncias da Camara Municipal, nos termos
sugeridos pela Presidéncia; elaborar indicacGes e proposicdes inerentes ao processo
legislativo; redigir memorando, relatorios, oficios, observando os padroes
estabelecidos; assessorar o vereador no ambito das comissdes; informar ao Vereador
sobre prazos e providéncias das proposi¢ées em tramitacdo na Camara; promover as
atividades de secretariado relativas a preparacdo de proposices, bem como, redacdo
de atos, revisdo e digitacdo; organizar e controlar o roteiro das fases das sessoes
ordinarias, extraordinarias, solenes e especiais; acompanhar e assessorar as sessdes da
Camara Municipal em seu aspecto legislativo; controlar o encaminhamento ao Poder
Executivo das proposicoes, verificando os prazos, protocolo e demais procedimentos;
controlar os prazos de tramitacdo dos projetos de lei de acordo com o estabelecido no
regimento interno; coordenar a redagdo final dos Projetos de Leis, Resolucdes,
Decretos, Portarias e demais atos; controlar a numeracdo de todas as proposicoes do
Poder Legislativo; dirigir, planejar, organizar e coordenar as atividades e servicos do

setor de suporte legislativo, acompanhando e realizando todos os trabalhos atinentes ao
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processo legislativo; executar outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo

superior imediato.

FORMA DE PROVIMENTO: Concurso Publico

DENOMINACAO: Chefe de Contabilidade
NOVO: Contador

ATRIBUICOES: Planejar os trabalhos das atividades contabeis, organizar o sistema de
registro e operacGes para possibilitar o controle e acompanhamento contabil e
financeiro. Conferir e assinar balangos, balancetes e outros documentos contébeis em
geral. Acompanhar regularmente a escrituragdo dos livros comerciais e fiscais,
verificando se ndo ha erros. Supervisionar os trabalhos de contabilizacdo, analisando-
0s e orientando seu processamento para assegurar o cumprimento do plano de contas
adotado pela Camara Municipal. Organizar balancetes, balancos, demonstrativos de
contas, aplicando as normas contabeis, para apresentar resultados parciais e gerais da
situacdo patrimonial, econdmica e financeira do 6rgdo. Participar da elaboracdo do
orcamento programa, fornecendo os dados contabeis para servirem de base a montagem
do mesmo. Controlar e participar dos trabalhos e analise e conciliacdo de contas,
conferindo resultados. Fazer apropriacdo de custos e bens de servigos, bem como
supervisionar os calculos de reavaliacdo do ativo e depreciacdo dos bens que compdem
o0 patriménio do Legislativo Municipal. Assessorar a direcdo dos setores, vem como 0
Presidente da Camara Municipal, em problemas financeiros, contabeis e orcamentarios,
dando pareceres e contribuindo para a correta elaboragdo de politicas e instrumentos
de acdo nas referidas divisdes. Acompanhar as novas instrucdes do Tesouro Nacional,
do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo (AUDESP), sobre o manuseio do
sistema contabil e consequente informacfes a estes O0rgaos. Executar outras tarefas

correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

Novo: Executar a escrituragdo analitica de atos ou fatos administrativos; escriturar

contas correntes diversas; organizar boletins de receita e despesas; elaborar "slips™ de
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caixa; escriturar livros contabeis; levantar balancetes patrimoniais e financeiros;
conferir balancetes auxiliares e "slips" de arrecadacdo; examinar processos de
prestacdo de contas; operar com maquinas de contabilidade em geral; examinar
empenhos, verificando a classificacdo e a existéncia de saldo nas dotacdes; informar
processos relativos a despesa; elabora impacto orcamentario quando houver
determinacdo legal; representar a administracdo em audiéncias publicas; interpretar
legislacéo referente a contabilidade publica; efetuar célculos de reavaliacdo do ativo e
de depreciagdo de bens moveis e imdveis; organizar relatérios relativos as atividades,
transcrevendo dados estatisticos e emitindo pareceres; executar tarefas afins, inclusive
as editadas no respectivo regulamento da profissdo; organiza e dirige os trabalhos
inerentes a contabilidade da Céamara Municipal, planejando, supervisionando,
orientando sua execucao e participando dos mesmos de acordo com as exigéncias legais
e administrativas para apurar os elementos necessarios a elaboracéo or¢camentéaria e ao
controle; planeja o sistema de registros e operacdes as necessidades administrativas e
as exigéncias legais para possibilitar controle contabil e orcamentario; supervisiona o0s
trabalhos de contabilizacdo de documentos, analisando-os e orientando seu
procedimento, para assegurar a observancia do plano de contas adotado; inspeciona
regularmente a escrituracdo dos livros comerciais e fiscais, verificando se 0s registros
efetuados correspondem aos documentos que lhes deram origem para fazer cumprir as
exigéncias legais e administrativas; controla e participa dos trabalhos de andlise e
conciliacdo de contas, conferindo os saldos apresentados, localizando e emendando 0s
possiveis erros, para assegurar a correcao das operacdes contabeis; procede e orienta a
classificacdo e avaliacdo de despesas, examinando sua natureza, para apropriar custos
de bens e servicos; supervisiona os calculos de reavaliacdo do ativo depreciacdo de
moveis, utensilios e instalacfes, ou participa desses trabalhos, adotando os indices
indicados em cada caso, para assegurar a aplicacdo correta das disposicdes legais
pertinentes; organiza e assina balancetes, balangos e demonstrativos de contas,
aplicando as normas contabeis para apresentar resultados parciais e gerais da situacao
patrimonial, econdmica e financeira da Camara Municipal elabora relatérios sobre a
situagdo patrimonial, econémica e financeira da Ca&mara, apresentando dados

estatisticos e pareceres técnicos, para fornecer os elementos contabeis necessarios ao
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relatorio da diretoria; assessora a direcdo em problemas financeiros, contabeis,
administrativos e orcamentarios, dando pareceres a luz das ciéncias e das préaticas
contébeis, afim de contribuir para a correta elaboracéo de politicas e instrumentos de
acdo nos referidos; auxiliar quando da aprovacao da Lei Orgamentéria Anual, Lei de
Diretrizes Orcamentarias, Plano Plurianual, Leis ou Decretos de Suplementacédo
Financeira; executar ou fiscalizar os servicos de informac6es determinadas por lei aos
6rgdos de fiscalizagdo internos e externos, bem como aos 6rgédos de controle Estadual;
Executa outras tarefas correlatas as descritas.

FORMA DE PROVIMENTO: Concurso Publico

DENOMINACAO: Tesoureiro

ARIBUICOES: Executar todos os servicos de digitacdo, para rigoroso controle de
saldos bancérios. Preenchimento de cheques. Assinaturas nos empenhos. Enfim
praticar todas as rotinas de contabilidade. Recebimento e expedicdo de documentos
diversos. Registrando dados em livro apropriado. Organizar e manter atualizado o
arquivo de documentos da unidade. Computador datilografia e outras. Executar outras

tarefas correlatas que Ihe for determinada pelo superior imediato.

FORMA DE PROVIMENTO: Concurso Publico

DENOMINACAO: Diretor Juridico

ATRIBUICOES: Desenvolver, quando solicitado, estudos juridicos das matérias em
exame nas Comissdes e no Plendrio, com o intuito de subsidiar os autores e
responsaveis pelos pareceres e debates. Orientar os Vereadores em assuntos juridicos
relacionados as atividades parlamentares. Orientar a Mesa Diretora quanto a anélise
das proposicoes e requerimentos a ela apresentados. Prestar orientagdo técnica, atraves
da emissdo de parecer, quando solicitado, sobre questdes de natureza juridica inerentes
a Administracdo Publica. Prestar orientacédo técnica, atraves da emissao de parecer, nos

projetos que tramitam na Cémara Municipal. Amparar a elaboragdo e analise de
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minutas, contratos, editais de licitacdo e convénios em que for parte a Camara
Municipal. Visitar os contratos, convénios e aditivos em que for parte a Camara
Municipal. Supervisionar e prestar orientagdo juridica as comissdes de sindicancia e
inquéritos administrativos, assim como as comissfes especiais e permanentes da
Camara Municipal. Representar ou supervisionar a representacdo da Camara Municipal
em juizo, ministério publico, delegacia de policia, Tribunal de Contas, bem como em
outras reparticdes, quando para isso for credenciado. Supervisionar e preparar as
informacdes a serem prestadas em Mandados de Seguranca impetrados contra ato da
Mesa Diretora e seu Presidéncia, bem como em acBes correlatas e pedidos de
informacdes formulados pelos 6rgaos do ministério publico. Manter o Presidente da
Céamara Municipal informado sobre os processos judiciais e administrativos em
andamento, providéncias adotadas e despachos proferidos. Elaborar Projetos de Lei do
Legislativo e requerimentos de maior complexidade. Executar outras tarefas correlatas

ao cargo e/ou determinadas pelo Chefe do Legislativo Municipal.

FORMA DE PROVIMENTOQO: Concurso Publico

DENOMINACAO: Oficial de Servigos Gerais

ATRIBUICOES: Manter devidamente limpos e em condicBes de uso 0s bens méveis
e imoveis; providenciar as manutencdes necessarias ao perfeito estado de conservacéo
dos bens mdveis e imoveis; realizar tarefas correlatas a limpeza, higiene e conservacao
das areas internas e externas do prédio da Camara, copa e cozinha e demais
dependéncias; promover a guarda e conservacdo dos bens materiais necessarios a este
fim, assim como executar as tarefas pertinentes que lhe forem determinadas pelo
superior imediato; servir agua, café, sucos e outros, aos funcionarios e vereadores
durante o expediente, inclusive nas sessdes da Camara e reunides além do horario de

expediente para quais houver designacédo do servidor.

FORMA DE PROVIMENTO: Concurso Publico
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DESCRICAO DE CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO:

DENOMINACAO: Chefe de Gabinete da Presidéncia

ATRIBUICOES: Conduzir todas as decisdes estratégicas do Poder Legislativo e
gerenciar o relacionamento politico com a comunidade. Prestar assisténcia e
assessoramento ao Presidente, emitindo parecer a subsidiar as decisdes politico-
administrativas. Coordenar o apoio politico-administrativo a todos os setores do
Legislativo e comunidade. Controlar a agenda oficial do Presidente. Acompanhar a
elaboracdo dos projetos de lei de interesse do Legislativo, bem como sua tramitacdo na
Camara Municipal. Elaborar relatorios periddicos dos servicos executados. Assessorar
o0 Presidente no acompanhamento e cumprimento do plano orgamentéario do legislativo.
Receber e atender com cordialidade a todos quantos o procurem para tratar, junto a si
ou ao Presidente, de assuntos de interesse do cidaddo ou da comunidade,
providenciando, quando for o caso, 0 seu encaminhamento aos setores do Legislativo.
Atender as solicitacdes que Ihe forem conferidas pela Presidéncia e Mesa Diretora no
que se refere ao atendimento ao Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo,

especialmente no que se refere a AUDESP (Auditoria Eletronica).

FORMA DE PROVIMENTO: Comisséo




