CAMARA MUNICIPAL DE GARGA

ESTADO DE SAO PAULO

RESOLUCAO N° 397/2026

DISPOE SOBRE O QUADRO DE PESSOAL DO PODER LEGISLATIVO E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

Fago saber que a Camara Municipal aprovou e eu
promulgo a seguinte Resolugao:

CAPITULO I
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 1° A estrutura do quadro de pessoal da Camara
Municipal de Garga reger-se-a pelo disposto nesta Resolugdo, observadas as seguintes
diretrizes:

I — aprimoramento da gestdo dos cargos, empregos e fungdes, com vistas a elevagdo dos
niveis de eficiéncia, eficacia e qualidade dos servigos prestados pelo Poder Legislativo;

IT — estimulo ao ingresso mediante concurso publico e a qualificagdo permanente dos
servidores;

III — valorizagdo e retengdo de talentos, mediante incentivo a capacitagdo e ao
desenvolvimento continuo das competéncias institucionais e individuais dos servidores;

IV — racionalizagdo da estrutura administrativa, com vistas a melhoria da organizagdo do
trabalho e a adequada distribui¢do das atribui¢des funcionais.

Secao I
Dos Cargos e Funcdes do Poder Legislativo

Art. 2° O quadro de pessoal do Poder Legislativo sera
composto pelos Subquadros constantes do Anexo I desta Resolugdo, assim designados:

[ — subquadro de cargos efetivos: composto por cargos de provimento efetivo, essenciais
ao funcionamento regular da Camara Municipal;

IT — subquadro de cargos em comissdo: formado por cargos de provimento em comissao
de livre nomeagdo ¢ exoneragdo pela Presidéncia da Camara Municipal;

III — subquadro de fung¢des de confianga: composto por fungdes de confianga, a serem
exclusivamente exercidas por servidores efetivos.
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Art. 3° O ingresso e o provimento dos cargos efetivos da
Camara Municipal de Garga dar-se-d0 mediante concurso publico de provas ou de provas
e titulos.

Paragrafo unico. O cargo de Procurador Legislativo sera
provido por concurso publico de provas e titulos, com participagdo da Ordem dos
Advogados do Brasil, por advogados que detenham, pelo menos, 2 (dois) anos de pratica
forense ap6s o bacharelado, nos termos do Edital do certame.

Art. 4° As atribui¢des e os requisitos para provimento dos
cargos efetivos e em comissdo, bem como das fun¢des de confianga, encontram-se
definidos nos Anexos II, III, IV e V desta Resolug@o, sem prejuizo de outras exigéncias
ou condigdes estabelecidas no edital do concurso publico.

Art. 5° Os cargos em comissdo, de livre nomeagdo e
exoneragdo pelo Presidente da Camara, serdo providos dentre cidaddos brasileiros,
maiores de dezoito anos, no pleno gozo de seus direitos politicos, observados os requisitos
de investidura previstos nesta Resolugao.

§ 1° Ao menos 60% (sessenta por cento) dos cargos em
comissdo da Camara deverdo ser providos por servidores efetivos do quadro de pessoal
do Poder Legislativo, procedendo-se ao arredondamento para o nuimero inteiro
imediatamente superior quando da apuragao resultar fra¢ao.

§ 2° Ao servidor efetivo nomeado para cargo em comissao
de direcdo, chefia ou assessoramento fica assegurado o direito de optar pela remuneragéo
de seu cargo efetivo.

Art. 6° As fungdes de confianga, de livre designagdo e
destitui¢do pelo Presidente da CAmara, serdo exercidas exclusivamente por servidores
efetivos do Poder Legislativo que se encontrem no pleno gozo de seus direitos politicos,
observados os requisitos legais.

Paragrafo tdnico. O exercicio de fungdo de confianga
assegurara ao servidor a percep¢do da respectiva gratificagdo, na forma estabelecida em
lei.

Art. 7° O servidor efetivo somente podera ser nomeado
para cargo em comissdo ou designado para o exercicio de fungéo de confianga se atender,
cumulativamente, aos seguintes requisitos: M

I — nédo ter sofrido qualquer penalidade disciplinar nos tltimos 5 (cinco) anos; e /—< \
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IT — ndo ter gozado, nos ltimos 3 (trés) anos, das licengas previstas nos incisos I, IV, VI,
VIIeIX doart. 105 da Lein®2.680/91, por periodo superior a 6 (seis) meses, consecutivos
ou nao.

Art. 8° A jornada de trabalho dos servidores do Poder
Legislativo observara o disposto no Anexo I desta Resolugao.

§ 1° Os servidores designados para o exercicio de fungédo de
confianga deverdo observar a jornada de seus respectivos cargos efetivos.

§ 2° Sem prejuizo da jornada a que se encontra sujeito, o
servidor ocupante de cargo em comissdo ou fun¢@o de confianga podera, ainda, ser
convocado sempre que presente interesse ou necessidade do servigo publico, vedada a
percepgao do adicional de servigo extraordinario.

§ 3° Durante o recesso legislativo, a jornada dos servidores
podera ser reduzida e compatibilizada com o horério de expediente da Casa, conforme
determinagdes da Presidéncia.

Art. 9° Ficam extintos do quadro de pessoal da Camara
Municipal de Garga os cargos, fungdes e empregos ndo relacionados nos Anexos desta
Resolugao.

Secao 11
Da Remuneragio dos Servidores do Poder Legislativo

Art. 10. Lei de iniciativa da Mesa Diretora disporé sobre a
fixagdo da remuneragdo dos servidores do Poder Legislativo, sem prejuizo do disposto no
Regime Juridico Unico dos Servidores Publicos do Municipio de Garga.

CAPITULO II
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 11. Os cargos efetivos classificados como “em
extingdo” serdo automaticamente extintos a medida que ocorrer a vacédncia de seus
respectivos titulares.

Art. 12. A Presidéncia da Camara regulamentara, no

que couber, o disposto nesta Resolugdo. M
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Art. 13. As despesas decorrentes da execugdo desta
Resolug@o correrdo por conta das dotagdes orgamentdrias proprias, suplementadas se
necessario.

Art. 14. Esta Resolugdo entrara em vigor na data de sua
publicagio.

Art. 15. Ficam revogadas as disposigdes em contrario.

Registrado e Publicado na Secretaria Legislativa da

Céamara Municipal de Garga, na data supra.
- AntoM Pereira -

SECRETARIO LEGISLATIVO
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CAMARA MUNICIPAL DE GARCA

ESTADO DE SAO PAULO

ANEXO I
QUADRO DE PESSOAL DO PODER LEGISLATIVO

SUBQUADRO DE CARGOS EFETIVOS

A JORNADA
CARGO QUANTIDADE | REFERENCIA SEMANAL
Agente de Servigos 1 El
35 horas
Técnico Legislativo 3 E2
Analista em Tecnologia
i 1 E3
da Informag&o
Contador 1 E4 30 horas
Procurador Legislativo 1 ES

SUBQUADRO DE CARGOS EFETIVOS EM EXTINCAO

A JORNADA
CARGO QUANTIDADE | REFERENCIA SEMANAL
Analista Legislativo 1 EXT 35 horas
SUBQUADRO DE CARGOS EM COMISSAO
A JORNADA
CARGO QUANTIDADE | REFERENCIA SEMANAL
Secretario
Administrativo e 1
Financeiro DAS 30 horas
Secretério Legislativo 1

SUBQUADRO DE FUNCOES DE CONFIANCA

FUNCAO QUANTIDADE REFERENCIA
Coordenador de Midias
LT 1 FC
e Comunicagdo
ANEXO II

REQUISITOS E ATRIBUIC()ES — CARGOS EFETIVOS
AGENTE DE SERVICOS
Escolaridade: Certificado de conclusdo ou diploma do ensino fundamental, expedido por
instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagio.
Atribuig¢des: Executa servigos de apoio operacional, auxiliando na secretaria e nos servigos de
copa; Encaminha documentos e correspondéncias aos vereadores, servidores e terceiros, dentro e
fora da reparti¢do; Realiza atendimento telefonico, comunicando-se formalmente com municipes,
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a fim de prestar informagdes e esclarecimentos gerais; Executa servigos postais, bancarios e de
compras; Auxilia nos servigos de protocolo, digitalizagdo, xerografia, arquivo e controle
patrimonial; Presta apoio operacional a realizagdo das sessdes e reunides da Camara, quando
necessario; Conduz veiculo oficial, objetivando desempenhar suas fungdes, caso necessario;
Desempenha outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade da fungdo que venham
a ser determinadas pela autoridade superior, inclusive fora do Municipio.

ANALISTA EM TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Escolaridade: Diploma, devidamente registrado, de conclus@o de curso de nivel superior na area
de informatica, fornecido por institui¢do de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagéo.
Requisito(s): Experiéncia profissional de 2 (dois) anos em desenvolvimento de sistemas.
Atribui¢cdes: Executa atividades relacionadas ao desenvolvimento, teste, codificacdo e
manutengdo de programas e sistemas de informatica; Identifica as necessidades de produgéo,
alteragdo e otimizagdo de sistemas de informatica; Realiza procedimentos para instalagdo e
migragdo de base de dados; Instala, configura e mantém equipamentos de informatica; Efetua os
procedimentos de backup, transferéncia, armazenamento e recuperagdo de arquivos de dados;
Presta suporte técnico e treinamento a usuarios; Elabora paginas para internet e intranet; Elabora
pareceres técnicos; Propde especificagdes técnicas para subsidiar a aquisi¢do de sofiwares e
equipamentos, quando necessario; Acompanha servigos de terceiros; Redige, digita e confere
expedientes diversos; Conduz veiculo oficial, objetivando desempenhar suas fungdes, caso
necessario; Desempenha outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade da fungdo
que venham a ser determinadas pela autoridade superior, inclusive fora do Municipio.

CONTADOR

Escolaridade: Diploma, devidamente registrado, de conclus@o de curso de nivel superior em
Ciéncias Contabeis, fornecido por institui¢do de ensino reconhecida pelo Ministério da Educago.
Requisito(s): Registro profissional junto ao Conselho Regional de Contabilidade.

Atribuicdes: Promove as atividades relativas a Contabilidade, através de registros e controle da
administragdo orgamentaria, financeira e patrimonial; Emite e liquida empenhos de fornecedores,
bem como os tributos municipais, estaduais e federais; Elabora balancetes e prestacdo de contas;
Executa o controle das verbas orgamentarias do Legislativo; Solicita, sempre que necessario, a
abertura de créditos adicionais; Requisita e controla o recebimento do numerario colocado a
disposi¢do da Camara, bem como das aplicagdes financeiras; Procede ao controle patrimonial e
de almoxarifado; Executa pagamentos de despesas, juntamente com a Presidéncia da Camara;
Acompanha os servigos de tesouraria e controle de movimentagdo das contas bancérias, bem
como o preparo da folha de pagamento e o controle de pessoal; Assessora nos procedimentos
licitatérios, quando necessario; Elabora e encaminha relatorios exigidos pela legislagdo em vigor
e demais exigéncias emanadas do Tribunal de Contas; Assessora as Comissdes Permanentes e
Temporarias da Camara, quando solicitado; Conduz veiculo oficial, objetivando desempenhar

suas fungdes, caso necessario; Desempenha outras atividades correlatas de mesma natureza e grau
de complexidade que venham a ser determinadas pela autoridade superior, inclusive fora do
Municipio.

TECNICO LEGISLATIVO
Escolaridade: Certificado de conclusio ou diploma do ensino médio, expedido por instituigido de
ensino reconhecida pelo Ministério da Educag@o.
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Atribuicdes: Executa atividades de suporte técnico inerentes as atividades do Poder Legislativo,
inclusive durante sessdes e reunides; Faz uso de todos os equipamentos e recursos disponiveis
para a consecugdo de suas atividades; Executa o processamento, acompanhamento e controle de
expedientes administrativos e legislativos, observando os prazos e a regularidade dos processos;
Presta apoio técnico e administrativo as sessdes plendrias, reunides de comissdes e demais
atividades institucionais da Camara; Expede relatorios, certiddes, declaragdes e informagdes;
Desenvolve atividades relacionadas a gestdo de recursos humanos, patriménio, arquivo publico,
compras, licitagdes, orgamento e finangas; Elabora e confere documentos e calculos diversos;
Executa operagdes de registro, langamento e consulta em sistemas e bancos de dados, bem como
atividades de protocolo, digitalizagdo e arquivamento; Realiza atendimento ao publico em geral;
Conduz veiculo oficial, objetivando desempenhar suas fungdes, caso necessario; Desempenha
outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade da fun¢do que venham a ser
determinadas pela autoridade superior, inclusive fora do Municipio.

PROCURADOR LEGISLATIVO

Escolaridade: Diploma, devidamente registrado, de conclusido de graduagdo em nivel superior
de bacharelado em Direito, fornecido por institui¢do de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educagio.

Requisito(s): Registro profissional junto a Ordem dos Advogados do Brasil, secdo de Sao Paulo,
e comprovagao de 2 (dois) anos de pratica juridica.

Atribui¢des: Coordena e executa as atividades institucionais da Procuradoria Legislativa;
Representa a Camara Municipal de Garga, independentemente de procuragdo, em todos os
processos judiciais em que a Edilidade for parte ou interessada, em qualquer instancia ou tribunal;
Recebe citagdes, desiste, reconhece pedidos, transaciona e firma compromissos nas agdes
judiciais e outros procedimentos de interesse do Poder Legislativo; Oficia durante o andamento
dos feitos judiciais e administrativos, propondo recursos inerentes ao processo, desde que a
interposi¢do se mostre conveniente e oportuna; Atua nos processos e representagoes originarios
do Tribunal de Contas, em defesa da Camara Municipal e do gestor responsavel; Exerce a fungido
de consultoria juridica dos érgdos e membros do Poder Legislativo, assistindo no controle da
legalidade de seus atos; Examina contratos administrativos, termos aditivos, minutas de editais
de licitag@o, convénios, acordos, ajustes e outros instrumentos; Propde a edi¢do de enunciados de
siimula administrativa ou instru¢des normativas, resultantes de jurisprudéncia dos Tribunais; Atua
no acompanhamento e instrugio de sindicancias e processos administrativos em geral; Conduz
veiculo oficial, se necessario, objetivando sua capacitagdo e o desempenho de suas atribuigdes
juridicas; Desempenha outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade da fungdo
que venham a ser determinadas pela autoridade superior, inclusive fora do Municipio.

ANEXO III
REQUISITOS E ATRIBUICOES — CARGOS EFETIVOS EM EXTINCAO

ANALISTA LEGISLATIVO i
Escolaridade: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de nivel sﬁperior,
fornecido por instituigdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagéo.

Atribui¢des: Coordena e executa atividades administrativas e logisticas relativas ao exercicio das
competéncias constitucionais do Poder Legislativo, fazendo uso de todos os equipamentos e
recursos disponiveis para a consecugdo dessas atividades; Presta apoio técnico e administrativo
as sessoes plendrias, reunides de comissdes e demais atividades institucionais da Camara; Executa
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e acompanha os planos, projetos ou programas ligados a administragdo de recursos humanos e
materiais, patriménio e arquivo publico, licitagdes, orcamento e finangas, bem como ao
desenvolvimento do processo legislativo; Elabora pareceres e estudos técnicos; Expede
informagdes, certiddes e instrugdes; Assiste os responsaveis pelos orgdos do Legislativo na
execugdo de tarefas e servigos; Organiza e executa a tramitagdo de documentos e expedientes
legislativos e administrativos; Conduz veiculo oficial, objetivando desempenhar suas fungdes,
caso necessario; Desempenha outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade da
fung¢@o que venham a ser determinadas pela autoridade superior, inclusive fora do Municipio.

ANEXO IV
REQUISITOS E ATRIBUICOES — CARGOS EM COMISSAO

SECRETARIO LEGISLATIVO

Escolaridade: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de nivel superior,
fornecido por institui¢do de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagéo.
Requisito(s): Ser titular de cargo efetivo do quadro de pessoal do Poder Legislativo.
Atribuig¢des: Coordena, planeja e supervisiona as atividades inerentes a Secretaria Legislativa,
promovendo a organizagdo, padronizag¢do e revisdao dos atos e rotinas relacionados ao processo
legislativo; Gerencia os servigos legislativos da Camara, assessorando a Presidéncia, a Mesa
Diretora, as Comissdes e os demais Vereadores; Assiste a Presidéncia durante as sessdes
plendrias, reunides e demais atividades institucionais que demandem suporte legislativo;
Supervisiona o controle e acompanhamento dos prazos regimentais e das matérias em tramitagao,
zelando pela regularidade e eficiéncia do processo legislativo; Gerencia as atividades relacionadas
a comunicag¢@o institucional da Céamara; Orienta, distribui e acompanha as atividades
desempenhadas pelos servidores lotados na Secretaria Legislativa; Promove a articulagdo entre
os orgdos internos da Camara no que se refere aos expedientes legislativos; Conduz veiculo
oficial, quando necessario ao desempenho de suas atribui¢des; Desempenha outras atividades de
mesma natureza e grau de complexidade da fun¢do que venham a ser determinadas pela
autoridade superior, inclusive fora do Municipio.

SECRETARIO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

Escolaridade: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de nivel superior,
fornecido por instituigdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagio.
Requisito(s): Ser titular de cargo efetivo do quadro de pessoal do Poder Legislativo.
Atribuicdes: Planeja, coordena e supervisiona as atividades inerentes a Secretaria Administrativa
e Financeira, promovendo a organizagdo, padronizagdo e revisdo dos atos e rotinas
administrativas, além de prestar assessoramento direto a Presidéncia na condugio dos servigos
administrativos e financeiros; Supervisiona o controle de prazos administrativos e o
acompanhamento dos expedientes de interesse institucional, zelando pelo cumprimento da
legislagdo aplicavel; Coordena os servigos de gestdo patrimonial, almoxarifado e zeladoria;
Organiza e gerencia o sistema contabil e financeiro da Camara, respondendo pelo expediente nos
casos de impossibilidade do servidor responsiavel: Supervisiona as atividades relacionadas a
tecnologia da informagao; Orienta, distribui e acompanha as atividades desempenhadas pelos
servidores lotados na Secretaria Administrativa e Financeira; Promove a integragéo e o adequado
funcionamento das unidades administrativas vinculadas a sua area de atuagdo; Conduz veiculo
oficial, quando necessario ao desempenho de suas atribui¢des; Desempenha outras atividades de
mesma natureza e grau de complexidade da fungdo que venham a ser determinadas pela
autoridade superior, inclusive fora do Municipio.
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ANEXO V
REQUISITOS E ATRIBUICOES — FUNCOES DE CONFIANCA

COORDENADOR DE MIDIAS E COMUNICACAO

Escolaridade: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de nivel superior,
fornecido por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educag@o.

Requisito(s): Ser titular de cargo efetivo do quadro de pessoal do Poder Legislativo.
Atribuig¢des: Planeja as atividades de comunicagio institucional da Edilidade, especialmente no
que se refere a produg@o, organizagao e divulgacdo de contetidos informativos nas midias oficiais;
Orienta a atualizag@o de informagdes, noticias e comunicados nas paginas institucionais e demais
plataformas digitais da Camara; Coordena a operagdo e o funcionamento dos sistemas e
equipamentos de audio e video utilizados pelo Poder Legislativo, assegurando sua adequada
gravagdo, registro e transmissdo; Auxilia no registro audiovisual e fotografico das atividades
institucionais; Zela pela adequada utilizag@o e conservag@o dos equipamentos vinculados a area
de comunicagéo; Conduz veiculo oficial, quando necessario ao desempenho de suas atribuiges;
Desempenha outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade da fungdo que venham
a ser determinadas pela autoridade superior, inclusive fora do Municipio.
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