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CAMARA MUNICIPAL DE JUNDIAI
RESOLUGXCGC Ne 7

Reeatrutura e Consolida o Qua
dro de Funcionalismo da Clma-
ra Munlcipal de Jundisf, e D&
outras Providénclasm,

. A Mesa da Cimara Municipal de Jundiaf, faz saber que =2
Camars Municipal em sua Sessdo Extraordinéria realiszada em 4 de
Novembro de 1 952, decretou a seguinte resolugio

Cap{tulo I
Da organizagdo da Seecretaris da Cémara

Art, 12 - Fica organizada & Secretaria Jeral da Cama
ra, de conformidade com as disposigles da presente Resolugdo
conastitufda da seguinte forma:

I - Secretaria dos Servigos Administrativos.

o a} Expediente, Protoeolo, Arquivo e Almoxari
03

b} Mecanografia, Contabilidade e Pesacal.
II -~ Secretariz dos Jervigos Leglslativos,
Capitulo IT
Das Atribui¢fes
DO SECRETARIO DOS SERVICOS ADMINISTRATIVOS

Art. 28 o Ao Seeretéric dos Servigos Administrativos
incumbe:

1- Superintender todo o servige da Secretarla da
Camars, baixando ordens, instrugdes, circulares e avisos ten -
dentes a orientar, aperfei¢oar & dessnvolver os seus trabalhos;

. 2= Despachar petigdes dirigidas & Secretaria,deg
de que n3o sejam da competéncla da Presidéncia da Chmara;

3~ Fornecer, mediante despacho do Presldente da
Camara, as certiddes gue forem solicitadas por eserito, relati
vas & qualquer documentacio, despachos, atos, processos ¢ de -
mals assuntos a que expressamente se refiram os despachos;

4~ Cumprir e fazer cumprir as portarias, ordens
e instrucBes emanadas do Presidente da Camara, sdbrs servigos
de interésse administrativo ou péiblico;

5~ Organiszar e dirigir as audiéncias do Presiden
te da Cimara;

6~ Assinar ou visar requisig¢les e fOlhas de paga

mento para despesas que estejam dentro das respectivas dota -
Se¢s orcamentéirias, relacionadas & gservigos e fornecimentos de
gntcr&ase da Cimara, observando para isso, leis, regulamentos
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e lnstrugdes vigentes;

7= Adquirir, na forma das lels e regulamentos em vi
gor, mévels, mdquinus, utensflios ¢ materiais diversos, necessd -
rioanaos servigos da éamara, procedendo sempre,; a competente con-
correncia, gque pela sua naturesa, assim o exijs;

8- Propor a troca, compra, cessfo ou venda do mate-
gial considerado em desuso, bem como, & baixa de responsabilidadel
O ReINo;

9- Manter os assentamentos relativos & vida funcio-
nal dos servidores da Secretaria, encaminhando & Presidéncia t3 -
das ms comunicag3ea relativas ao pessoal, inclusive o mapa de fre
quéncia para efeito de registro na Fé de Oficio e elaboragio da
fGlha de pagamento;

10- Distribuir servigos permanentes ou transitérios
208 funcionirios da Secretaria;

11- Atender ao Egblica e prestar a imprensa,tddas a
informagdes solicitadas, esclarecendo e orientando a parte qu
ihes interesgsar;

12- Dermonstrar com anteced@ncia, a necessidade de rg
f8r¢o de verbas e organizar e apresentar 3 Meaa, até Setembro des
cada ano, a proposta de orgamento da despesa da Camara, para 0 o=
xercicio seguinte;

13~ Lavrar aditais, portarias, atos e ordens, de a -
edrdo com as determinagles do Presidente;

14~ Faszer publicar, pelo frgéo offcial, a "Ordem do
Dia® das sessdes, organizadas pela Mesa, dentro do prasc regimens
tal, bem como, todo 0 expediente ou quaiquer outra matéria que por
determinagiio do Presidente deva ser divulgada, inclusive os edi -
tals de concorréncias piblicas ou administrativas;

15« Expedir ordens ou as para recolhlimento ao Te-
souro Municipal de emolumentos devidos por serviges prestados pe-
la Secretaria, cobrados de acdrde com as leis tributérias em vi -
&oTr;

16~ HKumerar e rubricar tddas as f6lhas dos autos 80
bre o8 quais a Camara tenhs deliberado, mantendo reglstro, tombaw

mento, classificagio, fichamento e guarda de todos os processos, -
livros e demais pap&is transitados pela Secretaria da Camara;

17- BSecretariar as Sessfes das Comisades Parmanenﬁgj
ou Especiais, executando todos os trabalhos que nestas Sessdes

forem determinadoa;

18- Receber, abrir, distribulr e redigir a correspon
déncia oficial da Camara, nos termos do despacho da Presidéncia;

19- Apresentar a despacho da Presidéncia e ao Expe -
diente das Sessdes, todos oa requerimentos, projetos, indicagoes,
of {cios e mais papéis dirigidos a CAmara ou ao Presidente;

20- Corresponder-se com as repartigfes, autoridadesy
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e_autarquias, quandec o servigo assim o exigir e a correspondéncia
ndo deva, por sua natureza, ser assinada pelo Presidente ou pela

Hesa;

21~ Ter sob sua gaarda as declaragles de bens dos
Srs. Vereadores, hem como as atas das Sessdes Secretas da Camara
Municipal ;

22~ Providenciar a compra de livros que se tornarenm
necessdrios a bem aparelhar a biblioteca, de conformidade com as
sugesttes dos Srs. Vereadores a das Comlssbes Permanentes para oe
rientaglo tdenfca e consulta de seus trabalhos;

23~ Velar pelo flel cumprimentc desta Resolugdo, no
us0o da plenitude de aua reaponsabilidade, agindo no mails, princi-
palmente nos casos.ndo previstos, de conformidade com &8s determi-
nacdes do Presidente,

Das secqoes de Expediente, Protocolo, Ar
gulvo, Almoxarifado, Mecanovgrafia, Conta
bilidade e Pezsoal

Art. 38 « O quadro de seus funcicndrios fica assim cong
titufdo:

ag 1 Auxiliar Administrativo
b} 1 Escrituririo
¢} 1 Encarregado da Expedigdo,

DO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Art. 4% ~ Compete ao Auxiliar Administrativo, além das
atribuicdaes que lhe venhar a ser delegadas pelo Secretﬁri& Adm]. -
nistirativo, & dir;iﬁo geral @ participagfo dos servigos afetos s
secgles sob o titulo do art. 32 desta Resolugdo, e

1- Auxiliar o Secretdrioc Administrativo nos servi-
GOS R 3eu Cargo;

2= Dirigir os servigos de necanografia, ¢correspon-
déncia, Iindicagles, requerimentos, pareceres das ComissGes Perma-
nentes e demals sasuntos ligados a processcs em transito pela Ca-

WATra ;

3~ Preparar a Ordem do Dia, elaborada pelc Presi -
dente, de acOrdo com a minuta que lhe for apresentada pelo Secre-
tdrio Administrativo;

h- Organizar mensalmente o "Quadro® de andamento
dos processos para conhecimento dos Sra. Vereadores;

5- Dar andamento e distribulr os processos e de -
mais papéis em trénsito pela Jecretaria e peslas ComissOes;

6~ Apresentar, ao fim de cada m8&s, os comprovantes
¢ faturas de fornecimentos feitos & Cé@mara e as requisigdes de pa
gamentos, regularments contabilizados, acompanhados de todos in -
formes precisos, & apreciagio do Secretério Administrativo;

7- Elaborar as folhas de pagamento dos funcioni «
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rios e demais servidores da Secretaria;

8~ fTrazer rigorosamente contabilizadas as contas
da Cadmara, precisando com exatidfio o movimento financeiro, bem
como, © saldo dos titulos diversos constantes de verbas aprova -
das, que autorizem a despesa;

. 9~ Representar Eor escrito sdbre quaisquer ocor-
rencias que se verificarem a0 ndo bom andamento dos trabalhos.

DO ESCRITURARIO

Art. 5% - Ao Escriturdrio, além das atribuigBes que
lhe venham a ser delegadas pslo Secretirioc Adminiatrativo, compe

te:

A « Protocolo, Arqulivo e Pesgoal

1~ Receber todos o8 processos e papéls encaminha
dos & Secretaria da Camara, assinando a reapectiva carga;

2- Protocolar e clasgificar todos o8 processos e
ggpéis entrados pela forma acima e a correspondéncia direta da
amara;

3- Registrar em fichas ¢ livro préprie, todo o
movimento de processos e papédis em transito pela Secretaria dacCi |

AT

h- Proceder mos recebimentos, tombamentos, regis
tros e classifica¢des, fechamentos & guarda de todes os livros,-
processos ¢ demals papéis que forem enviados pars o arguivamento:

5- Zelar pela conservagio dos documentos,llivros,
publicacdes @ objetos recolhidos ao Arquivo ou a éste pertencen-
Ces;

6- Verificar o estado dos documentos antes dores
pectivo arquivamento, providenciando sShre a sua restauragio, se
preclso;

7- Manter o fichdrio dos nomes, enderegos e ou -
tros dados relatives aos Srs, Versadores e Servidores da Cimara;

8- Organizar a Fé de 0f{cio dos funciondrios da

Cimara, registrando em fichas prdprias, todos os impedimentos,li
cengas, férias, subatituigdes e mais qualquer ocorreéncla que ﬁqg

ver digna de registro em ¥é de Offcio;

9~ Representar por escrito sébre qualsquer ocor«
réncias das quals resultsrem estragos ou que submetam a risco o
material recolihido; ’

10~ Mimeografar todos os_servigos da Cémara que.,
lhe forem enviados com o respectivo esténcil dJdactilografado;

1l« Organizar e manter os demais servigos que ypos
sam concorrer para & perfeita execugdo das tarefas a seu cargo.

DO ENCARREGADO DA EXPEDIGXO
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Art. 62 - Ao Encarregadc da Expedic¢Ho, além das atribui
¢Ses que lhe venham a ser delegadas pelo Secretdrio Administrati
vo, compete:

A -~ Almoxarifado

. i~ Executar todos o3 servigos que lhe forem atribuf
dos, de acBrdo com as determinacgSes superiores;

2~ Trazer em ordem os papéis e demals documentos qe
lhe sejam confiados para a execugio dos serviges & seu Cargo;

3- Atender prontamente aps pedidos de material, fei
tos por escrito;

k- Recsber o manter em depSsito o material adquiri~
do, fiscallssr a sua qualldade e quantidede, guardd-lo, classifi
cadamente de modo a ser pedido o suprimento a tempo, conservA-lo
en ordem, asseio e preservado de deterioracHo;

‘ 5~ Manter em dia as pastas de recortes de Jornals
com lels, decretos, editais e demais assuntos que interessemacCa
mara.ﬁunicipal;

6~ Ter sob suaz guarda a biblioteca em formagio;

7- Distribuir a Ordem do Dla mimeografada aos Senho
res Vereadores, com a devida antecedéncia regimental;

. 8- Representar por escrito, sObre guaisquer ocor -
rencian das quais resultarem estragos ou que submetam & riscos o

waterial recolhido.
DA SECRETARIA DOS SERVIQOS LEGISLATIVOS

Art. 72 - Compete a0 Secretdrio dos Servigos legislati-
roz,além das atribulgdes que lhe venham a ser delegadas pelo Pre
side

nte da Cimara, a direiao e exscugdo dos servigos relaciona -
dos vom as atividades legislativas da Cimara:

l- Proceder & revis8o dos apanhamentos taquigrifi -
cos, preenchendo falhas, fazendo-lhes correglies e dando-lhes &
pais perfeita disposiqdo;

. 2- Fiscalizar o ponto dos taquigrafos durante a3 ses
sio;
_ 3~ Redigir e lavrar as atas das SessGes da Cimara e
das ComissDes Permanentes e temporériaas;

L~ Dar vista dos apanhamentos taquigrdficos e das a
tes aos Sra, Vereadores,;

5- Organlzar em ordem cronoldgica o8 apanhamentos
taquigrdficos e fichar os discursos proferidos em asx sessSes da
Camara;

6~ Preparar 83 f8lhas de comparecimento dos Srs. Ve
readores as Sesades, colhendo as respectivas assinaturas;
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R 7= Preparar o material necesaldrio ao relatério da
Presidencia da Camara;

8. Praticar todos os demais atos que julgue neceg
sérios ao flel cumprimento das suas atribuicSes.

Capftulo IIT
Dos Direlitos & Vantagens

Art. B2 - Além dos vencimentos do carge, o funciond -
rio poderd gorar das seguintes vantagens pecunidriam:

a) sjuda de custo;
b} remunerac8o por servigos extraordindrios,

§ 12 « A ajude de custo serd arbitrada pela Hesa,-
por proposta do Secrotario dos Servigos Administrativoa, e con
cedida ao funciondrio que, a servigo da Cimara, tiver necessi-
dade de se gusentar desta cidade.

§ 2= . A remuneragdc devida pels prestagdo dos ser
vigoa extraordinirios serd concedida com base do Eatatuto dos
Funciondrios Piblicos, sempre que o funciondrio trabalhar além
das horas regulamentares,

Art. 92 - Os funciondrios da Clmara té: direito a pro
moctes por merecimento ou antiguidade, ficando, todavia, asse-
gurada a promocEo e consequente elevac¥o de uma letra em ssu
padrdo de vencimentos, em cada perfodo de cinco (5) anos de e-
fetivo exercicio, comprovado.

Toa Vencimentos

Art. 10 - Fica constitufda a seguinte escale de pa -
dr3es de vencimentos dos funciondrics da Secretarias da Camara:;

Padrdes Yencimentos Mensais
Cr.
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Pardgrafo tnico -~ Para todos os efeitos, a referdncia
dos vencimentos dos cargos serd felta pela indicagiao do respeg
tivo padrio alfsbético, segundo a escala constituida por esta
—— Resolugdo., o
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Art. 11 ~ Ficam criados o clasgsificades, de acdrdo com
& tabela anexa I, todos os cargos que ainda ndc o tenham sido ..
por Resolugdes anteriores,

Art, 12 - 0s cargos referidos terdc suas obriga¢des re
gulamentadas pela preaente Resolugio e serdo especificados em ..
portaria do Presidente da Chmara,

Art, 13 ~ 08 titulares dos cargos cuja denominacdo te~
nha sido alterada por esta Rewolug¥e entrardoc automdticamente ne
exerefcio de suas novas fun¢Ses acrescidas das demaim atribul -
¢Ses estabelecidas, wediante simples apostila em seus titulos de

nomeagio,

Art. 1k - A nova nomenclatura de carreiras & cargos i~
solados, adotada nesta Resoluglio, deverd ser empregada nas reso-
lucdes, leis ¢ regulamentos que forem expedidos.

Art. 15 -~ Aos atuais ocupantes efetivoa de cargos,exis
tentes, & amsegurada sua situag¢do pessoal, direitos @ vantagens
a que estio investidos.

Art, 16 - As nubstituigﬁes de cargos, por faltas e im-
pedimentos dos funclondrios, serao @esignadas por portaria do Pre
sidente da Cdmara, : '

. Art., 17 - O quadro do pesscal da Secretaria da CSmara
passa & ser o constante da tabela I anexa.

Art, 18 - Aplicam-se aos funciondrios da Secretaria da
Cimara, as dis aigﬁes do Decreto Lei Estadual n® 13 030, de 28
de Cutubro de 1 942 (Estatutos dos Funciondrios Piblicos Civis..
dos Munief{pios do Estado de 5%c Paulo}, e outras disposicles da
legialagdo municipal posterior, no tocante a nomeagdo,posse,f{ian
ca, exercicic, promogfo, transferéncia, remogdo, permuta, reinte
gracao, readniusio, aproveitamento, fungdo gratifigada, substl -
fulgio, direitos e vantagens, estaﬁilidade, assiaténcia,tempo de
servigo, faltas e suas consequéncias, fériss, licencas.prémio, a
dicionais, saldrio-fam{lia aposentaéoria, disponib lidades, pro
cesso administrativo, prisfo ou suspensio preventive e demais ai
reitos » vantagens.

Art. 19 - Os funcionirios da Secretaria serdo, na for-
ma dz legislagio em vigor, inscritos obrigatoriamente no Ianstitn
to de Previdéncia do Estado de S3o Paulo,

Art. 20 - O Expediente normal da Secretaria Geral da
Camara, funclonard das 12 3s 17 horas, didriamente, @ aos séba -
dos, das 9 as 12 horas, com excegdo do perfodo de férias legisla
tivas, cujo hordrio serd fixado pelc Presidente da Camara.

Art, 21 -~ Fica a Mesa autorizada a contratar um serven
te para os servigos de limpeza e conservagdo das dependéncias e
méveis da Camara Munlcipal, mediante a gratificagdo mensal arbi-
trada pelo Presidente da Camara e com o aproveitamento dos sal -
dos de verbas constantes do orgamento vigente,

Art. 22 - Esta ResolugHo entrard em vigor a partir da
data de sua publicagiio, revogadas as disposigles em contrdrio.

ke
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Sala das SessSes, 6/11/1 952

““kg;iJAmadeu Ribeiro Junior,
Presidente da Cimara,

/é e

caduim Candeldrio de Freitas,
Secretarlo,

Oniair Zominhani,
28 Secretirio,

Registrada na Secretaris da CBmars Municipal de Jun
diaf sos seis dias dpo mEs de rovembro do ano de mil novecentos

¢ cinquenta o dois,
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