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LEIN®6.712, DE {4 DE JULHO DE 2006

Institui o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos da Camara Municipal de Jundiai; e
da providéncias correlatas.

A PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE JUNDIAI, Estado de Sio Paulo,
conforme o Plenario aprovou em 20 de junho de 2006 e o Prefeito Municipal sancionou tacitamente,

promulga a scguinic Lei:

TITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. E instituido o Plano de Cargos. Carreiras e Vencimentos da Cimara Municipal
de Jundiai, nos termos desta Lei, com as seguintes finalidades:

[ — estabelecer padries ¢ critérios de ascensido para todos os cargos que compdem a sua

estrutura organizacional;

I1 — possibilitar o reconhecimento aos servidores com melhor nivel de desempenho e

qualificagéie profissional através de instrumentos de mobilidade funcional; e

[II - manter a administragdo dos vencimentos dentro dos padriics cstabelecidos por Lei,

considerando as caracteristicas do mercado ¢ os critérios de evolugdo profissional.
Art. 2°, Para os efeitos desta Lei, considera-se:

I — Cargo: conjunto de atribuigdes e responsabilidades previstas na estrutura
organizacional, cometidas a funciondrio instituide no quadro de cargos respectivo, criado por lei, com

denominagio propria, vencimento e atribuigdes especificas;

II - Funcionario: pessca legalmente investicda cm cargo publico, sob regime estatutario,

seja 0 cargo de provimento efetivo ou em comisséo,
HI - Empregado: pessca contratada sob o regime da legislaggo trabalhista;

IV — Servidor piiblico: todo funcionario ou empregado, independentemente de qualquer

condigio;

V — Vencimento: retribuigio pecunidnia basica, fixada em lei, paga mensalmente ao

servidor publico;

VI — Remuneragdo: valor do vencimento acrescido das vantagens a que ¢ servidor

pablico tiver direito;

VII— Grau: valor indicativo de cada posicio de venci que o funciondrio poderd

estar cnquadrado, dentro do nivel a que pertenga, representado por letras;
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VIII — Nivel: agrupamento de graus, representade por algarismo romano,
IX - - Classe: agrupamento de cargos de mesma denominagio e idénticas atribuigdes;

X — Carreira: possibilidade oferccida 2o funcionario de se desenvolver, funcional e

profissionaimente, através da passagem a niveis superiores, dentro da estrutura de cargos;
X1 - Grupo: conjunto de carreiras de mesma faixa de vencimento;

XII - Quadro: conjunto de cargos priblicos integrantes da estrutura dos orghos do Poder

Legislativo;

XIII - Progressdo: passagem do funciondrio de um grau para o imediatamente supcrior,

dentro do mesmo nivel, mediante avaliagio de desempenhoe;

XIV — Promogio: passagem do funcionario, enquadrado no grau F ou scguintes do nivel
em que se encontre, para o grau A do nivel imediatamente superior, dentro da carreira, mediante a

combinagfo de avaliagdo de desempenho e participagio em curso de capacitagio;

XV — Mobilidade funcional: ascensdc do funcionirio de um grau ou um nivel para

superior, dentro da cstrutura de cargos; e

XVI — Padrdo de vencimento: posi¢do do enquadramento do funcionario na tabela de

vencimentos, composta pela indicagio do Grupo, Nivel e Grau a gue pertenga.

TITULO 11
DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS F. VENCIMENTOS

CAPjTULG 1
DA ABRANGENCIA DO PLANO

Art. 3°. O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos abrange 0s cargos de provimento
efetivo da estrutura organizacional do Poder Legislativo.

CAPITULO 1
DO QUADRO DE CARGOS

Art. 47 O Quadro de Carges da Camara Municipal de Jundiai & o constante dos Anexos

I (“Cargos de provimento efetiva™) e [1 (*Cargos de Provimento e CE\ sdo}, integrantes desta Lei,

Q}w

observadas as seguintes regras:
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I — os atuais cargos constantes da coluna “Situagdo Atual” ficam com a nomenclatura
alterada para a constante da coluna “Situacio Nova”; e

11 — s#o criados os cargos constantcs da coluna “Situagio Nova” gque ndo tiverem

correspondéncia na coluna “Situagio Atual”.

§ 1°. As atribuigdes ¢ as exigéncias de habilitagiio cxigidas para ingresso nos cargos de

provimento cfclivo sio as estabelecidas no Anexo VL

§ 2° As atribuicdes € as exigéncias de habililagio exigidas para ingrcsso nos cargos de

provimente em comissdo sio as cstabelecidas no Anexo IX.
§ 3°, Ficam destinados a exlingfio, na vachncia, os cargos assinalados no Anexo L

§ 4°. O ingresso far-se-4 sempre no Grau inicial da classe a que pertence o cargo.

CAPITULO IH
DO SISTEMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 3° O Sistema de Avaliagio de Desempenho tem por finalidade o aprimoramento

dos métodos de gestio, melhoria da qualidade e eficiéncia do servigo ¢ a valorizagido do funciondrio.

Art. 6". A avaliacdo de desempenho sera um processo anual e sistematico de aferigiio

individual de mérito do funcionario, sendo utilizado para fins de mobilidade funcional.

§ 1°. O Programa ou processo de avaliagio serd definido em Ato da Presidéncia da

Cémara, observados os seguintes fatores:
1 - assiduidade;
1I - pontualidade;
1 — diseiplina;
TV —iniciativa;
V - eficiéncia; e
VI - responsabilidade.
§ 2°. Todo funciondrio serd cientificado do resultado da sua avalizgio de desempenho.

Art. 7°. A coordenagdo e supervisio do processo de avaliagdo de desempenho compete 3

Diretoria Administrativa, obscrvado o dispos(o nos artigos yde IIS. @\_)—)—'
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CAPITULO IV
DA MOBILIDADE FUNCIONAL

Secio I
Disposigdes Gerais

Art. 8%, A mobilidade funciona!l dar-se-4 por progressao ¢ promagfio.

§ 1°. O processamento da mobilidade funcional ocorrerd anualmente, no més de janeiro,

obedecidos os limites da Lei de Responsabilidade Fiseal.
§ 2°. Os processos de mobilidade funcional priorizario a progressio.

§ 3°. Concluido o processo de progressio, realizar-se-4, se for o caso, a promogao.

Segito 11
Da Progressio

Art. 9°, A progressdo consiste na passagem do funcion4rio de um grau para o outro

imediatamente superior, dentro do mesmo nivel, mediante avaliagio de desempenho.
Art. 10. 530 condi¢des para a progressao:
I - 03 {trés) anos de efetivo exercicio;
I1 ~ intersticio minimo de 02 {dois) anos no grau em que se encontre o funciondrio;
[II — inexisténcia de pena disciplinar, no decorrer do intersticio referido no inciso If;

1V — média igual ou superior a 7 (sete}, consideradas as 02 {duas) ultimas avaliagdes

anuais de desempenho.

12, O servidor que estiver respondendo a processo de natureza disciplinar tera
q P p

suspensa sua progressio até a conclusio daquele.

§ 2°. Para efeito do cumprimento do intersticio minimo a que se refere o inciso 11 do
“caput” deste artigo, ndo serd considerado o tempo em que o funcionario csteve afastado para exercicio
de:

I — carge ou fungdo de governo ou diregio, de provimento em comisso, no servigo
publico da Unidio, dos Estados ou de Municipio, inclusive nas respectivas autarquias, empresas publicas e

socicdades de cconemia mista; €

II — mandato eletivo no Legislativo ou no Ixecutivo, federal, estadual ou municipal,

W e
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Secio Il
Da Promogio

Art. 11. A promogio consiste na passagem do funciondrin, a partir do grau F do nivel
cm que se encontre, para o grau A do nivel imediatamente superior, dentro da carreira, mediante a

combinagio de avaliagio de desempenho e capacitagdo.
Art. 12. Sdoc requisitos para o funcionario concorrer a promogo:
I — minimeo de 03 (trés) anos de efctivo exercicio;
I — intersticio minime de 02 (deis) anos no grau do nivel em que se encontre;
111 - inexisténcia de pena disciplinar no decorrer do intersticio referido no inciso II;

TV — média ignal ou superior a 7 (sete), consideradas as 02 (duas) ultimas avaliagdes

anuais de desempenho; e

V — ter participado de curso de capacitagiio vinculado a sua drea de aluagio com o

minimo de horas/curso descritos no Anexo V.

§1°. O servidor que cstiver respondendo processo de natureza disciplinar terd suspensa a

sua promocio até a conclusic daquele.

§2°. Para efeito do cumprimento do intersticio minimo referido no incise 1I do “caput”

deste artigo, ndo serd considerado o tempo em que o funciondrio esteve afastado para exercicio de:

[ - outro cargo ou fungio de governo ou diregdo, no servigo publico da Unido, dos
Estados ou de Municipio, inclusive nas respectivas autarquias, empresas piblicas e sociedades de

econoniia mista; e
Il — mandato eletivo no Legislativo cu no Executivo, federal, estadual on municipal,

§ 3°. Para os fins do disposto no incise V do “caput” deste artigo, serdo considerados
apenas os cursos realizados nos 08 (oito) anos anteriores ao do processamento da promogdo e desde que
apresentados os respectivos certificados de conclusdo, com a indicagdo das horas de curso concluidas,

sendo que:

I — sera equiparada a curso de capacitagiio a participagdo em congresso inlernacional,

nacional ou cstadual da drea de atuagio, na forma estabelecida no Anexo V;

II - cada um dos cursos de capacitagio s6 poderd ser considerade uma Unica vez para

efeito de promogio.

§ 4°. E assegurada ao [unciondrio a participagdo em cursos de capacitagio, dentro da sua

area de atuagio, observada a conveniéncia ¢ neeessidade do servigo,
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Secio IV

Da Comissfio Técnica de Recursos Humanos

Art. 13. E criada a Comissdio Técnica de Recursos Humanos, composta de 05 (cinco)
membros, do quadre efetivo, a saber:

1- 01 (um) da Diretoria Legislativa;

II - 01 (um) da Diretoria Admunistrativa;

[fI - 01 (um) da Diretoria Financeira;

[V — 01 (um) da Diretoria Juridica; ¢

V - 01 (um) indicado pela Presidéncia da Camara.

§ 1°. Os membros da Comissio Técnica de Recursos Humanos serio nomeados pela
Presidéncia da Camara, para mandato de 02 (dois) anos, admitida a sua recondugio para a fungdo, por

igual periodo.

§ 2°. O Presidente da Comissio Técnica de Recursos Humanos seré elcito dentre os seus

membros.
§ 3°. Compete a Comissic Técnica de Recursos ITumanos:
I — acompanhar os processos de progressao, promogdo e avaliagdo de descmpenho;
1T — julgar os recursos dos funcionarios contra a sua avaliacio de desempenho;

Il — receber e analisar recursos de qualquer cspécie que se refiram as atividades

funcionais de scrvidor.

§ 4°. A Comissdo Tcenica de Recursos Humanos podera realizar diligéncias junto as

chefias, solicitando, se necessario, a revisio das informagdes, a fim de corrigir erros e/ou omissoes.

Art. 14. 3o regras para o processamento & julgamento dos recursos referidos no inciso I
do arl. 13:

I — o recurso serd protocolade em até 15 (quinze) dias da tomada de ciéncia, pelo

funcionirio, da sua avaliagio de desempenho;
II - somente o funciondric podera recorrer da sua avalia¢do de desempenho;
[1} — o recurso serd julgado em até 30 (trinta) dias apds protocolado.

Art. 15. Compete & Presidéncia da Cimara a regulamentagio dos trabalthos da Comissio
Técnica de Recursos Humanos. r\
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CAPITULOV _
DA REMUNERACAQ
Art. 16. A remuneragio dos funcionarios da Cdmara Municipal observara o que dispde a

legislagdo vigente, salvo no que contrariar o disposto nesta Lei.

Art. 17. Sdo instituidas as Tabelas de Vencimentos dos cargos da Cimara Municipal de
Jundiai, na conformidadc du Anexo IV, subdividido em IV-A (carga horaria de 40 horas semanais} e IV-B

{carga horéria de 30 horas semanais), integrante desta Lei.

Art. 18. As classes tém scu vencimento determinade de acordo com o grupo ac qual

estejam vinculadas, na forma do anexo IV.

CAPITULO VI
DO ENQUADRAMENTO

Art. 19. O enguadramento dos funciondrios far-se-a por Portaria da Mesa da Céamara,

respeitando-se 0s seguintes critérios:
[ — identificagio do Grupo a que o funcionario pertenga, conforme disposto no Anexo I

I - identificagiio do padrio de vencimento, através do tempo de servigo prestado na

Céamara Municipal, nias tabelas do Anexo IV, a partir da posigio 1-A da tabela respectiva.

§ 1°. Dispensar-se-4 a exigéncia de nivel de escolaridadc para fins de enquadramento
nos cargos renomeados, se o funciondrio nao o possuir, situagio em que se considerard apenas a sua

remuneragdo para a identifica¢io do padrio de vencimento na classe respectiva.

§ 2°. Os funcionarios que estiverem enguadrados nos cargos de nivel médio fardo jus a
uma gratificagdo de 30% dc scu vencimento-base, a qual néo sera incorporada ao vencimento, desde que

{enham uma formacdo acima.

§ 3°. Os funciondrios comissionados terdo uma gratifica¢do correspondente a 40% do

seu valor de origem, a gual nio serd incorporada ao vencimento.

§ 4°. Os funcionérios que tenham nivel universitario, e cujo cargo o exija, terdo direito a
uma gratificagdo correspondente a 10% de seu vencimento-base, a qual nic serd incorporada ao

vencimento, desde que tenham graduagdes superiores {*lato sensu” e “stricto sensu™).

§ 5° Os funciondrios quec ingressaram no servige publice € tiveram o seu grau de
escolaridade alicrado de ensino fundamental para médio terdo direito a uma gratificagio correspondente a

15% de seu vencimento-base, a qual ndo serd incarporada ao \gﬁ:n\ciime to, desde que tenham a referida
A

graduagio.
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§ 6°. Os funcionarios que tenham nivel fundamental terdio dircito a uma gratificagio
correspondente a 15% de seu vencimento-base, a qual nio serd incorporada ao vencimento, desde que

tenham uma graduagio acima.

§ 7°. Os atuais ocupantes dos cargos de Assessor Juridico VII-A € VIII-B passam a

ocupar o cargo de Consuttor Juridico.

TiTULO LI
DAS DISPOSICOFS FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 20. As regras de progressio adotadas por esta Lei aplicam-se a partir de janeiro de
2006.

§ 19 Até a data definida no “caput” deste artigo aplicar-se-iio as regras de progressdo

vigentes até a dala da promulgagio desta Lei.

§ 2°. Para os processos de progressio do ano de 2007 serdo adotadas as seguinies regras

transitdrias:
I considerar-se-4 apenas a pontuago obtida na Bitima avaliagio de desempenho;

I — excluir-se-30 os funciondrios que em 2006 foram promovidos para novo cargo ou

referéncia na labela de vencimentos respectiva.

Art. 21. Exclusivamente na primeira promo¢io do funcionario em cada classe, operada
de acordo com as disposicdcs desta Lei, para fins de cumprimento do requisite exigido no art. 12, mciso

V, serdo considerados:
1- independentementc da época em que forem concluidos:
a) para cargos de nivel superior: os cursos “lato secnsu” ¢ “stricto sensu”™;
b} para cargos de nivel médio: os cursos de nivel superior;
¢) para cargos de nivel fundamental: os cursos de nivel médie.

Art. 22, Os funcionarios que forem nomeados em virtude de aprovagdo em concurso
com edital publicado até a data da promulgacio desta Lei terfo seus cargos enquadrados na Tabela de

Vencimentos, de acordo com o grupo a que o carge pertenga,

Art. 23, O Anexo V1l desta Lei constitui o organograma da estrutura da Cérara

Municipal.

Art. 24. As despesas decorrentes da execucfio da presente Lei serdo atendidas por
dotagGes proprias consignadas no orgamento de acordo com as normas legais vigentes, suplementadas sc

necessario.
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Art. 25. Esta Lei entra em vigor na data dc sua publicagdo, revogadas a Lei n®, 4.702, de

21 de dezembro de 1993, ¢ as demais disposi¢es em contrério.

CAMARA MUNICIPAL DE JUNDIAI, em catorze de julho de dois mil e seis

(14/07/2006).

ANA TONELILI
Presidente

Registrada ¢ publicada na Secretaria da Cimara Municipal de Jundiai, em catorze de

A CAMILO MANTREDI

Diretora Legislativa

Jjulho de dois mil ¢ scis (14/07/2006).
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ANEXO
ESTATUTARIOS
SITUAGAO ATUAL QTIDADE [SITUAGCAG NOVA QTIDADE
Agente Adm. de Manuten¢ao Geral 01| Agente de Manutengdo Geral 02
Agente Adm. de Zeladeria 01
Agente Leg. de Serv. Auxiliares A, Be C 16| Agente de Servicos Auxiliares o7
Agente Leg. de Serv. Reprografia 02 | Agente de Servigos de 02
Reprografia
Almoxarife 01 | Almoxarife 01
Assistente Administrativo 06| Agente de Servigos Técnicos 31
Comprador 01
Técnico de Contabilidade o1
Técnico de Informatica 01
Assistente de Comunicacéo 02
Técnico Legislativo 15
Agente Leg. de Seguranga "A"e "B" 14| Agente de Transportes e 18
Seguranga
Agente Leg. de Serv. Manut. 01
Transportes
Agente Leg. de Serv, Transportes 01|Agenie Especial de Transportes 02
~Assessor Administrativo VIi-A e VIII-B 04| Assessor de Servicos Tecnicos 08
Assessor Financeiro-Contabil VI-A 01
Assessor Legislativo VII-A 02
Assessor de Comunicacao a1
Consultor Juridico 01| Censultor Juridico 03
Telefonista Recepcionista 04| Telefonista Recepcionista 04
Diretor Financeiro ** 01| Diretor Financeirg*” 01
Assessor de Informatica VIII-B 02 i Assassor Legislativo Adjunto 09
Assessor Legislativo VII-B 06
Assessar Financeiro-Contabil VII-B
Assessor Juridico VII-A e VIII-B 2| Assessor Juridico 04

** cargos gue serdo extintos na vacancia \%
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ANEXO I}
COMISSIONADGS
QTIDADE SITUAGAD ATUAL SIMBOLO SITUACAQ NCVA QTIDADE
01 Diretor Legislativo CC-0 Diretor Legislativo 01
CC-0 Diretor Financeiro ™ 01
01 Diretor Administrativo CC-0 Diretor Administrativo 01
CC-0 Dirstor Juridico * 01
iy Secretario Exec. Pres. Camara CC-3| Chefe de Gabinete da Presidéncia o1
01| Assessor de Gahinete da Presidéncia CC-5 Assessor de Gabinete da 01
Presidéncia
o1 Assessor Comunic. e Cerimonial CC-3 Assessor de Informag@o e 01
Cerimonial
21 Assessar Técnico Parlamentar CC-4 Assessor Técnico Parlamentar 21
01 Auxiliar de Gabinete CC-5 Auxiliar de Gabinete 01
42 Assistente Parlamentar 1l CC-6 Assistente Parlamentar |l 42
42 Assistente Parlamentar | CGC-8 Asgsistente Parlamentar | 42|

* cargos criados

e
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ANEXO V

TABELA DE HORAS-CURSQ PARA FINS DE PROMOCAO

ESCOLARIDADE HORAS/CURSO
Fundamental 20 horas
Médic _ 40 horas
Superior 80 horas

Congresso A participagdo em congressos estadugzis, nacionais e

internacionais, serd computada a razdo de 8 horas
para cada dia de duragao.

N
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ANEXO VT

ATRIBUICOES DOS CARGOS DO QUADRO EFETIVO DE PESSOAL LEGISLATIVO

AGENTE DE MANUTENCAO GERAL

- manutengdo ¢ conservagio das dependéncias da Camara Municipal;

- permanecer no prédio da Cimara cuidando da boa ordem de suas dependéncias, dos méveis,
maquinas e utensilios;

- zelar para que os extintores de incéndio estejam convenicntemente carregados,
providenciando a renovagfio das respectivas cargas nos prazos;

- oxeccular pequenos servigos de marcenaria, vidragaria, cletricidade, pintura, ar condicionado,
troca de lampadas, chaveiro, reforma de cstofados, instalacdes mdraulicas, consertos em
portas, mesas, gavetas, etc.;

- comunicar de imediato a Diretoria Administrativa quando ocorrer quebra ou avaria de
qualquer cquipamento ou bens da Camara Municipal;

- execugdo de servicos de zeladoria, expediente ¢ acesso as dependéncias da Célmara
Municipal;

- manter sob sua oricntagdo os servigos de faxina, fiscalizando o trabalho dos Agentes de
Servigos Auxiliares, quanto 4 execugdo ¢ a eficiéncia;

- orientar e supervisionar os servigos de jardinagem;

- auxihar nos servigos de vigilancia do prédio e de suas dependéneias, inclusive junto com a
Guarda Municipal;

- abrr e fechar as portas do edificio da Camara e suas dependéncias nas horas determinadas,
ou a pedido da Diretoria Administrativa;

- hastear e arriar bandeiras;

- zelar pelo patrimbnio da Camara, representando perante a Diretoria Administrativa contra
qualquer irregularidade verificada no exercicio das suas funges;

- dirigir ¢ conservar a limpeza de todas as dependéncias da Camara, organizando a escala dos
Agentes de Servigos Auxiliares;

- dirigir, exceular ¢ supervisionar o expediente da Cimara, coordenando o envio e o
recebimento de correspondéncias e demais servigos externos determinados pela Diretoria
Administrativa;

- execular outros servigos que lhe forcm determinados pela Diretoria Administrativa;

- exccular gutras tarcfas alins

PROVIMENTO: cfetivo g W
\J
ESCOLARIDADE: Ensino Médio
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AGENTE DE TRANSPORTES E SEGURANCA

- dirigir os veiculos de propriedade do Legislativo, atendendo 3s necessidades do expediente dos diverses
setores da Cimara;

- assegurar e garantir a integridade fisica de autoridades ¢ personalidades brasileiras ou estrangeiras, no
recinto do Legislativo ou fora dele, quando em trénsito no veiculo que estiver sob sua responsabilidade e
condugio;

- prestar socorro em caso de emergéncia, comunicando e registrando as ocorréncias de servigo ao seu
superior imediato;

- cuidar da manutengdo e limpeza dos veiculos sob sua guarda e responsabilidade, bem como dispensar o
mesmo tralamento para os acessorios da Sceiio de Transportes;

- commnicar a chefia imediata a ocorréncia de falhas mecénicas, solicitando os devidos reparos;

- conduzir 08 veiculos em cstreita observincia s normas de transito, sob pena das responsabilidades
previstas em ato proprio e demais comina¢des legais;

- usar de maxima discri¢@o e educagio quando do transporte de autpridade ¢ passageiros;

- as demais atribuigSes serdo previstas o atos proprios. W

PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensine Médio
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AGENTE DE SERVICOS DE REPROGRAFIA

- preslagiio de servigos de reprografia e operagdco de maquinas impressoras € copiadoras;

- operar as maquinas de reprografia em toda a sua extensdo com os trabalhos preliminares de preparacdo e
execugio de funcionamento;

- confeccionar modelos dos servigos executados, para aprovagio pela Diretoria competente, verificar a
corregdo da impressio e efetuar ajustes, se necessario;

- conservar os equipamentos ¢ ferramentas dc lrabalho;

- manter limpo & arrumado o local de trabatho;

- zelar pela propria seguranga no trabalho e pela de outras pessoas;

- orientar os servidores auxiliares na execu¢do das atribuicdes tipicas da classc funcional;

- executar servigos de duplicacdo ou reprodugéo de originais ¢ claboragiio de matrizes;

- executar os trabalhos de encadernagio como o auxilio da téenica indicada;

- operar as maquinas fotocopiadoras;

- propramar a disposigao estética de impresses como cartdes, avisos, convites prospectos, ete.;

- confeccionar a ordem do dia e outros documentos afetos 3 Cimara Municipal, quando determinado pela
Diretoria Administrativa;

- cuidar da manutengdo das maquinas © equipamentos, informando imediatamente 4 Diretoria
Administrativa em caso de quebra ou necessidade de regulagem,;

- manter o controle e o registro dos trabalhos realizados;

- manter atualizado o estoque, comunicandoe o setor competenie para as devidas reposicdes;

- execular puiras tarelas alins.

PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Médio
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ALMOXARIFE

organizar, controlar e executar as tarefas relativas ao rccebimento, estocagem, distribuigdo, registro,
inventirio e reposicio de materiais de consumo e permanente, nos almoxarifados da Camara Municipal.
Controlar o fluxo de consumo ¢ o nivel de estoque e elaborar ¢ planejamento ou reposicéo, ¢ a adequagio
das especificacdes dos materiais e equipamentos; :

atender as requisi¢des internas dos Orgdos da administrag#io direta, separando e distribuindo os materiais;
apresentar halancete mensal e balango anual;

PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Médio

AGENTE DE SERVICOS TECNICOS

NA AREA FINANCEIRA

organizar e manter atualizado os fichdrios de controle de verbas e controle de receita e despesa;
proceder, por ocasido da aprovacic da lei oramentéria, o registro de fichas proprias, da fixagio da
despesa, segundo as unidades orgamentarias;
executar os servigos relativos 4 emissao do empenho prévic da despesa;
controlar a realizacdo, a liquidacdo e o pagamento das despesas através dos registros proprios, fomecendo
os elementos necessarios para a contabilizagio;
auxiliar na conciliagfo dos registros contdbeis com os registros extra~contabeis de sua competéncia;
auxiliar na montagem das demonstragfies constantes dos anexos da Lei n® 4.320/64 e atos
complementares;
avisar, imediatamente, a0 seu superior hierdrquico ¢ esgotamento de qualquer item de dotagic
orgamentaria;
executar todos os demais servigos que decorram do excreicio das suas fungdes ou instrugdes superiores;
promover a anulagio de empenhos, quando tal medida se justificar;
registrar os adiantamentos concedidos por conta de dotagdes orgamentarias e controlar os vencimentos dos
prazos para a aprescnlagio das respectivas prestagies de contas;
examinar, orientar e executar a escrituragio contabil;
atender a outros servigos da Camara quando solicitados cu designados pela Diretoria Financeira;

L]
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NA AREA LEGISLATIVA

- execucdo dos trabalhos de secretaria;

- redigir, datilografar e digitar;

- pesquisar, preparar e elaborar tecnicamente proposigdes, parceeres, pautas, atas, autégrafos, relatdrios,
roteiros, correspondéncia ¢ demais doecumentos legislativos,

- subsidiar a reda¢do e a tramitagio legislativa;

- providenciar registros e remessas da matéria legislativa;

- preparar papéis de tramitagio e de apoio 3s sessdes plendrias ¢ as comissdes internas, atendendo,
igualmente, aos seus servigos;

- fichar, catalogar, arquivar e manter os papéis legislativos, os dados politico-parlamentares, as publicagdes
integrantes do acervo legislativo e prestar informag@es correlatas;

- preparar, compor e revisar a publicagdo oficial da matéria legislativa;

- prestar informacdes sobre assuntos de sua algada aos Vercadores, Mesa, Comissdes e Diretorias, bem
como 3 chefia imediata;

- responsabilizar-sc pclos cneargos a si atribuidos e pelos executados;

NA ARFA DE INFORMATICA

- operar em todas as suas fungGes, os diversos sistemas informatizados utilizados na automagdo dos
servicos da Unidade de Trabalho, tirando destes sistemas o maior proveito possivel,

- operar tanto sistemas especificos de gerenciamento, criados para a realizacdo de determinadas tarefas,
quanto sistemas comerciais de larga utilizagio como processadores de texto, planithas eletrénicas ¢
gerenciador de apresentagdes, além dissc deve ter dominio sobre os sistemas operacionais mais utilizados;

- atuar no auxilio, programagio e execugio de quaisquer tarefas da unidadc cm que atua, as quais exijam a
operacio de sistemas;

- prestar servigos de manutencio tanto nos programas instalados quanto nas maquinas e periféricos,
elaborando laudos para posterior manuten¢io ou reposicdo de equipamentos;

NA AREA DE COMUNICACAO

- fazer a cobertura cinematogrifica e fotografica das reunides € e¢ventos organizados pela Cimara
Municipal, sob crientagiic da chefia imediata;

- operar ¢ responsabilizar-se pela manutengio dos equipamentos audiovisuais, de iluminacio e acessidrios
dc propricdade da Camara Municipal;

- zelar pelos equipamentos, tanto na limpeza quanto no transporte;

- realizar tomadas de imagens sob orientagic da chefia imediata, para reportagens internas, externas e
produgdes;

- operar equipamentos nos formates VHS, Super VHS, DVD e Betacam (analdgico ¢ digital);

~  atuar como operador de cAmera em programas ac vivo ou gravados;

- editar todo o material em formato analdgico ou digital;

- operar video-tape, mesa de dudio, mesa de edigio e computador (GC e Inscriber):

- operar mesa de cfeitos especiais;

- proceder a0 correto arquivamento de todas as gravagies das reunides © cvenlos organizados pela Camara
Municipal, especialmente da “Ata Eletrénica™;

- encaminhar a Imprensa Oficial do Municipio os atos que devam ser nela publicados;

- proceder a organivagdo ¢ conferéneia dos atos publicados na Imprensa Oficial do Municipio, fazendo os
contatos necessarios no caso de irregularidades ou auséncias detectadas;

- proceder ao controle, recorte, colagem e encaminhamento, aos departamentos devidos, dos atos
publicados na Imprensa Oficial do Municipio;

- proceder a distribuicZo, aos funciondrios ¢ departamentos internos, dos exemplares recebidos da Imprensa
Oficial do Municipio;

- executar outras tarcfas afins, X @J_/\
Y
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NA AREA ADMINISTRATIV A

- coordenar e executar, sob supervisio, as tarefas relativas i contratagdo de servigos de aquisigio de
equipamentos ¢ matcriais permanentes e de consumo mediante requisigdes dos drgdos competentes de acordo
com a legislagio vigente, através da modalidade “Convite”, observados os limites de valores em vigor, para
comprar bens e contratar servicos denlro das especificagbes, prazos de entrega, pregos e prazos de pagamento
que melhor atendam aos interesses da administragio;

- selecionar, donlre as empresas cadastradas, as que serdo convidadas;

- atender representantes de venda;

- claborar quadros comparativos de precos ¢ analisar, em todos 05 aspectos, as propostas recebidas;

- formar o processo e encaminhar a apreciagiio da chefia e dos drgios interessados, alternando quanto a possiveis
irregularidades constatadas nas propostas;

- verificar a manifestagiio do érgdo requisitante no processo de convite, confrontando-o com as propostas;

- elaborar despacho de adjudicagio de homologagio;

~ elaborar os documentos necessarios ao empenho da despesa;

- apresentar balanccic mensal e balango anual;

- exceular trabalhos afetos a todas as Diretorias;

~ redigir e digitar;

- pesquisar, preparar ¢ claborar tecnicamente proposi¢des adrministrativas, legislativas, editais, portarias,
parecercs, pautas, atas, relatorios, roteiros, corresporuléneia e outros atos normatives;

- subsidiar a redagio e a tramitagio das matéras da Camara Municipal.

PROVIMENTQ: efetivo W

ESCOLARIDADE: Ensine Medio
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AGENTE DE SERVICOS AUXILIARES

- exccutar servigos de limpeza ¢ conservagdo, varrendo, lavando, encerando, lustrando, tirando o pd ¢
recolhendo o lixo das dependéncias da Cimara Municipal;

- manter a limpcza das dependéncias sanitarias, reponde material necessario 4 higiene dos usudrios;

- limpar vidros, portas, paredes, persianas e demais instalacdes;

- executar servicos de copa e cozinha, preparando e servindo café, ch4, lanches ¢ outros alimentos;

- manter a ordem e higienc dos materiais, instrumentos ¢ equipamentos que utiliza,

- efetuar limpeza nas instalagdes de copa e cozinha,

- executar servigos de carga e descarga de volumes, atendendo solicitagdes de remanejamento fisico de
matcriais, moveis, equipamentos € demais produtos utilizados pela Cimara Municipal;

- executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

PROVIMENTO: efetivo @bk/‘
ESCOLARIDADE: Ensine Fundamental

\
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AGENTE ESPECIAL DE TRANSPORTES E SEGURANCA

- dirigir ¢ conservar veiculos awtomotores da frota da Camara Municipal, conduzindo-os ¢ operando-0s em
itinerarios determinados de acordo com as normas de transite e seguranga do trabalho e as instrugles
recebidas, para efetuar o transporte tanto de materiais, gquanto de pessoas;

- inspecionar o veiculo antes da safda, verificando o estado dos pneus, os niveis de combustivel, dgua e dleo
do carter, testando freios, parte cléirica e outros mecanismos, para certificar-se de suas condigdes de
funcionamento e seguranga;

- dirigir o veiculo, obedecendo ao Cddige Nacional de Transito, seguindo mapas, itinerarios ou programas
estabelccidos, para conduzir pessoas ¢ matcriais aos locais solicitados cu determinados;

- agir com polidez e delicadeza, dentro dos padrdes de urbanidade recamendaveis;

- zelar pela manutencdo do veiculo, comunicando falhas e solicilando reparos aos setores competentes para
assegurar o seu perfeito funcionamento;

- providenciar, scmpre que necessario, o abastecimento de combustivel, dgua e lubrificantes;

- efetuar rcparos de emergéneia e trocas de pncus no veiculo, garantindo a sua utilizagdic em perfeitas
condigdes;

- recolher o veiculo apés a liberagio, deixandose-estacionado e fechado corretamente, para possibililar a sua
manuten¢io ¢ abastecimenlo;

- exccular outras tarefas correlatas. W

PROVIMENTO: clctive

ESCOLARIDADE: Ensine Médio
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CONSULTOR JURIDICO

- rcalizar a assessoria dos servigos afetos ao dmbito juridico da Cimara diretamentc com a Presidéncia;

- estudar ou examinar documcentos juridicos e de outra natureza, analisando seu conteudo, com base nos
cddigos, leis, jurisprudéncias e outros documentos, para emitir pareceres fundamentados na legislagdo
vigente;

- representar a organizacgdo em juizo ou fora dele, acompanhando processos, redigindo petigdes, quando
determinado pelo Presidente;

- prestar assisténcia juridica € técnica 4s Comissdes Permanente e 43 Comissdes Lspeciais;

- redigir documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informagdes sobrec questdes de natureza
administrativa, fiscal, civil, comereial, trabalhista, penal, legislativa e outras, aplicando a legislagic em
questio;

- examinar o texto de projetos de lei encaminhados & Camara, bem como as emendas propostas pelo Poder
Legislativo, e elaborando pareceres, quando for o caso, para garantir o cumprimento dos preceitos legais
vigentes;

- prestar os caclarecimentos que forem solicitados pela Mesa ou pelos Vereadores, relativos 4 aplicagéo do
Regimento Interno, Lei Orginica do Municipic e demais normas em vigor, bem como ac andamento das
proposituras;

- exarar pareceres nos processos que tramitarem pela Casa, quando solicitados pelo Presidente, Diretores,
ComissGes Permancntes € Comissdes Especiais;

- prestar orientagdo de natureza juridica aos Vereadores, desde que autorizados pela Presidéncia;

- manter contatos com consultoria juridica especializada e participar de eventos especificos da area, para se
atualizar nas questdes juridicas pertinentes & Camara Municipal;

- planejar, organizar, executar ¢ descnvolver atividades relacionadas com o acervo, inclusive as relativas &
aquisi¢do de livros, catalogacio de documentos e controle das consulias realizadas;

- executar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia.

PROVIMENTO: efetivo - W
ESCOLARIDADE: Ensino Supcrior
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TELEFONISTA-RECEPCIONISTA

- atender e efetuar chamadas telefonicas distribuindo em ramais;

- registrar a duragio € o cuslo das ligagdes, fazer anotagdes em formuldrios apropriados para permulir a
cobranga ¢ o conlrole de ligages;

- zelar pela equipamento telefénico, comunicando defeito ao superior imediate ou & unidade competente,
solicitando conserto e manutencéo para asscgurar o perfeito funcionamento;

- manter atualizadas e sob sua guarda as listas telefénicas intermas, extemas ¢ de outras localidades para
facilitar a consulta;

- atender pedidos de informac¢des telefonicas;

- anotar recadoes e registrar chamadas;

- receber e enviar fax

- protocolar documentos recebidos e encaminhar

- alender ao pablico e encaminhar aos setores competentc

- executar outras atividades correlatas.

PROVIMENTO: efetivo W

ESCOLARIDADE: Ensine Médio
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DIRETOR FINANCEIRO

- dirigir, organizar, conirolar e executar atividades de natureza contdbil, dentro do ambito da Camara
Municipal, tanto para fins de levantamento de informagdes, quante para controle das atividades fiscais;

- responsabilizar-se pelas atividades do Controle Interno;

- organizar a prestagdo dc contas € informa¢des a serem cncaminhadas ao Tribunal de Contas do Estado;

- elaborar a proposta orgamentéria para o exercicio financeiro subseqiiente;

- supervisionar a execucdo orgamernitéria e financeira;

- orientar e executar as alividades relacionadas 4 administragiio patrimonial;

- organizar e controlar o almoxarifado, no que diz respeito a entrada, saida e distribuigao de materiais;

- exercer o controle dos bens patrimoniais, no gque diz respeito A conservacio ¢ reposicio dos mesmaos;

- prestar os esclarecimentos que forem solicitados pela Presidéncia, referente as atividades desenvolvidas

no &mbito de sua competéneia;

- execular outras tarefas correlatas determinadag pela Presidéncia.

PROVIMENTQ: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensine Superior
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ASSESSOR DE SERVICOS TECNICOS

NA AREA ADMINISTRATIVA

- assessorar a chefia, atendendo as especificagdes de sua unidade de trabalho, executando atividades
diversas de digitagfio, arquivamento ¢ preenchimento de formuldrios;

- prestar assessoria em assunlos téenicos e administrativos, emitindo pareceres ¢ relatorios que fornegam
subsidios ao superior imediato para tomada de decisdes;

- assessorar na elaboragio da agenda geral da unidade de trabalho, priorizando contatos ¢ atividades;

- colaborar para o cumprimento das metas estabelecidas;

- zelar pela conservagiio © manutengio dos equipamentos ¢ documentos que utiliza;

- executar outras tarefas correlatas.

NA AREA DE INFORMATICA

- exercer a asscssaria de informética nos orgios da CAmara;

- operagio c resolugdo de problemas gerais ¢ especificos aos programas, WINDOWS, WORD, EXCEL,
ACCESS e POWER POINT;

- operar gerenciador de banco de dados, em especial FOX PRO e outros;

- executar programagio de computadores em todas as linguagens necessarias;

- cxecutar rede de computadores NOVELL ¢ gerenciar a comunicagio multi-plataforma,

- executar servigos de manutlengio e limpeza de computadores (hardware);

- realizar editoragfo eletronica em PAGEMAKER ¢ CORFIL. DRAW,

- administrar ¢ gerenciar os servidores da INTERNET;

- atuar em desenvolvimento de programas ¢ editoragio gréfica;

- aperar em todas as suas fungdes, os diversos sistemas informatizados na automagio dos servigos da
unidade de trabalho, tirando destes sistemnas o maior proveito possivel em relagio a agilidade, facilidade e
rapidez nas informagGces e trabathos realizados;

- operar tanlo sistemas especificos de gerenciamento, quanto sistemas comerciais de larga utilizagio como
processadores de texto, planilhas eletrdnicas e gerenciador de apresentagdes, além de ter dominio sobre os
sistemas operacionais mais utilizados;

- atuar no auxilio, programa¢do e execugdo de quaisquer tarefas da unidade cm que atua, as quais exijam
operagio de sistemas;

- atuar no suporle ¢ treinamento aos usudrios da unidade de trabalho, bem como na manutengio dos
sistemas ¢ magquinas instaladas, fornecendo laudos para reparos ou reposigdes necessarias;

- dcsempenhar outras atividades correlatas.

NA AREA FINANCEIRA

- assessorar autoridades municipais, coordenar e participar de equipes multidisciplinares voltadas para o
desenvolvimento municipal ¢ executar atividades préprias de sua arca dc formagio profissional;

- asscssorar na defini¢do de politicas e diretrizes da Administragio do Legislativo;

- coordenar ¢/ou participar da realizaciu de estudos e pesquisas voltadas para o desenvolvimento do
Legislativo Municipal;

- prestar assessoramento téenico-especializado na sua area de formagio;

- rever &/ou emitir parecer e informagdes técnicas;

- coordenar e/ou participar de estudos dc viabilidade técnica, econémica ¢ social, de planos, programas ¢
projetos;

- emitir laudos, pericias, arbitragem e pareceres técnicos préprios de sua formagio profissional;

- rcalizar trabalhos de auditagem, programas ¢ efetuar investigagoes ¢ diligéneias relacionadas com sua drea

de atuacic;

- organizar, supervisionar e cxceutar projetos de utilizagio e de desenvolvimento de sistemas de
processamento eletronico de dados, na drea da fungio;

- orientar os servidores que auxiliem na execugdo de atribuigies tipicas da fungi )\

(Do
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- ecxecular oulras tarefas afins.

NA AREA JURIDICA

- realizar a assessoria dos servigos afetos & Consultoria Juridica, Diretoria Juridica & Procuradoria Juridica;

- exarar pareceres em processos legislativos e manifestar-se juridicamente em matérias de natureza
legislativa ou administrativa, quando solicitados;

- prestar assisténcia juridica ¢ técnica as Comissiies Permanentes ¢ 4s Comissdes Especiais, quando
solicitados;

- minutar contratos e demais documentos em que a Cémara scja parte interessada, quando solicitados;

- prestar os esclarecimentos que forem solicitados pela Mesa ou pelos Vereadores, refativos a aplicagdo do
Regimento Interno, T.ei Organica dos Municipios e ao andamento das proposituras, quando solicitados;

- exarar pareceres nos processos administrativos que tramitarem pela Casa, quando solicitados pelo
Presidente, Diretores, Comissdes Permanentes € Comissdes Especiais;

- prestar orientacdo de natureza juridica aos Srs. Vereadores;

- acompanhar 08 processos junto ao Judiciario, Tribunal de Contas e demais érgdos oficiais em que a
Camara figurar coma parte;

- executar outras tarefas afins

NA AREA LEGISLATIVA

- assessorar as autoridades , coordenar ¢ participar de equipes multidisciplinares voltadas para o
desenvolvimento municipal e executar atividade proprias da Diretoria Legislativa;

- assistir tecnicamente e formulagio de proposigdes, pareceres, pautas, atas, autdgrafos, relatorios, roteiros,
correspondéncia e demais documentos legislativos;

- apurar os elementos legais e extralegals nceessarios 4 redagdo e a tramitagio legislativas,

- assistir os servigos de apoio as sessGes plendrias ¢ 4s comissdes internas;

- prover os registros correntes dos documentos legislativos ¢ os encaminhamentos cabiveis;

- compor os dados politico-parlamentares da legislatura;

- ordenar os arquivos legislativos e o acervo legal e bibliografico;

- praver a publicagio oficial da matéria legislativa;

- redigir, datilografar e digitar;

- oOperar os equipamentos de informatica da Secretaria da Cimara;

- cumprir larcfas correlatas.

NA AREA DE COMUNICACAO

- assessorar, opinar ¢ propor alternativas sobre divulgagfes dos atos da Cimara Municipal;

- contribuir com a produgdo de programas jornalisticos, como intermediario, para veiculagio em ridio e TV
C oulros;

- coordenar os servigos técnicos de programas a serem distribuidos e veiculados;

- dar suporte aos gabinetes de Vereadores nas questdes relativas a divulgagio das atividades da Edilidade;

- claborar matéria com a finalidade jornalistica para informar a populagio quanto aos trabalhos legistativus,
procedendo-se 4 corregio gramatical ¢ adequagio da linguagem, obscrvando o atendimento as questdes
fegais;

- cobrir as reunides e eventos organizados pela CAmara Municipal, bem como a visita de autoridade,
cothendo informagdes de interesse do Poder Legisiativo, para posterior veiculagdo ou ndo;

- organizar € conservar o arquivo jornalistico e, quando necessario, proceder a pesquisa dos respectivos
dados para elaboragio de decumentos histéricos efou informativos;

- coordenar e orientar os atos de filmar e fotografar acontecimentos do Legislativo, objetivando a
elaboragdo de matéria jornalistica e, quando for o caso, a confeccio de jomalyinformativo, bem como
colher dados para os arquivos da Cimara Municipal: 0
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- ooordenar e orientar a operagico dos equipamentos audiovisuais da CAmara Municipal (video-tape, mesa
de dudio, mesa de edigio, mesa de efeitos especiais);

- coordenar e orientar a edi¢do de todo o material em formato analdgico e digital;

- preservar de forma correta todo 0 material jornalistico de seu uso, como forma de documento historico da
Céamara Municipal;

- exccular oulras tarefas afins que lhe forem solicitadas,

PROVIMENTOQ: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Superior @ @}f/



Camara Municipal de Jundiai

Sédo Paulg
GAEBINETE DA PRESIDENCIA

(Lei n°. 6.712/2006 - fls. 30)

ASSESSOR JURIDICO

- realizar a assessoria dos scrvi¢os afclos a Consultoria Juridica, Dirctoria Juridica ¢ demais Diretorias;

[ LEho71202006
-F IﬁﬂéOq; J

- exarar pareceres em processos legislativos ¢ manifestar-se juridicamente em matérias de natureza legislativa,

administrativa e financeira, quando solicitados;

- prestar assisténcia juridica e técnica as ComissBGes Permanentes, e as demais comissdes da Camara, quando

solicitados

- minutar contratos e demais documentos em que a Camara scja parte interessada, quando solicitados

- prestar os esclarecimentos que forem solicitados pela Mesa ou pelos Vereadores, relativos a aplicagdo do

Regimento Interno, Lei Organica do Municipio, e ao andamento das proposituras, quando solicitados

- ©Xarar parccercs mos processos que tramitarem pela Casa, quando solicitados pelo Presidente, Diretores, ¢

Comissdes
~ prestar orientacdc de natureza juridica aos Vereadores

- acompanhar processos junto ao Judicidrio, Tribunal de Contas ¢ demais dérgdos oficiais em que a Cémara

figurar como parte
- executar outras tarefas afing

PROVIMENTOQ: cfctivo W

ESCOLARIDADE: Ensino Superior .
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ASSESSOR LEGISLATIVO ADJUNTO

Presta assessoria direta e especial ao Titular das Diretorias Administrativa, Legislativa, Financeira ¢ Juridica
em que csteja designado para cumprir suas fungdes.
* asscssora técnica e administrativamente o titular da Diretoria;

¢ assessora na elaboragfo dos documentos prépries da Dirctoria, como projetos, pareceres, autografos,
oficios e relatérios referentes as proposigdes;

e faz a revisio de textos e documentos,;

» oprepara estudos para mclhor desenvolvimento dos servigos, em termos de inovagfes técnicas e
necessidades materiais e uncionais;

» redige outros relatdrios, conforme as necessidades da Diretoria;

¢ emite pareceres diversos;

» prepara ¢ rovisa a agenda de compromissos;

e controla prazos referentes a proposicdes e comissoes;

e cuida do cumprimento das metas pré-estabelecidas;

» clabora, organiza ¢ emite registros informatizados;

» faz o controle das atividades/projetos ¢m andamento e dos jd concluidos;

» executa outras tarefas correlatas determinadas pelo titular da Diretoria e/ou chefia imediata.

PROVIMENTO: efetivo W
ESCOLARIDADE: Ensino Superior
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ANEXO Vi

CARGOS _EM COMISSAO

CC-O?’
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ANEXO IX

ATRIBUICQOES DOS CARGOS DO QUADRO EM COMISSAO DO LEGISLATIVO

DIRETOR LEGISLATIVO

- plangjar, organizar e coordenar os servigos de apoio legislativo;

- receber, registrar e acompanhar o andamente das proposiluras e os documentos a serem lidos no
Expediente da Sessdo;

- providenciar a elaboragdo da Pauta das Sessdes;

- organizar a documentagio no final de cada scsséo legislativa,

- providenciar o encaminhamento necessario ¢ a elabora¢do dos documentos oficiais gerados pelo processo
legislativo durante as sessoes;

- coordenar o protocolo da documentaggo relativa ao processo legislativo, despachada aos Vereadores ¢ as
Comissodes;

- prestar assessoramento aos Vereadores quando solicitado, inclusive no que se refere 4 elaboragio de
proposigoes;

- coordenar os servigos de arquivo, encademacdo c distribuigie de papéis no mbito legislativo;

- acompanhar as sessdes ordinrias, extraordindrias, solenes, especiais e audiéncias publicas;

- prover a lavratura das Atas das sessdes e audiéncias publicas;

- executar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia.

PROVIMENTO: Comissio CC-0 @)f
ESCOLARIDADE: Ensino Superior
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DIRETOR FINANCEIRO

- dirigir, organizar, controlar e executar atividades de natureza contébil, dentro do admbito da Camara
Municipal, tanto para fins de levantamento de informagdes, quanto para controle das atividades fiscais;

- respunsabilizar-se pelas atividades do Controle Interno;

- ofganizar a prestagio de contas e informagdes a serem encaminhadas ao Tribunal de Contas do Estado;

- elaborar a propusla orgamentaria para o excrcicio financeiro subseqiicnte;

- supervisionar a execugdo orcamentaria ¢ financeira;

- oriendar e executar as atividades relacionadas & administracio patrimonial;

- organizar e controlar o almoxaritado, no que diz respeito a entrada, salda e distribui¢iio de materiais;

- exercer o controle dos bens patrimoniais, no que diz respeito  conservagdo ¢ reposi¢do dos mesmos;

- prestar os csclarecimentos que forem solicitados pela Presidéncia, rcferente as atividades desenvolvidas
1o Ambito de sua competéncia;

- elaborar pareceres téenicos, quando solicitados, para todos os Projetos de Lei em trimite na Cimara
Municipal;

- executar outras tarefas correlatas determinadas pel 1déncia.

PROVIMENTO: Comissio CC-0 - @L})l

ESCOLARIDADE: Ensino Supcrior
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DIRETOR ADMINISTRATIVO

- dirigir, controlar, distribuir, fiscalizar ¢ acompanhar as atividades de sua competéncia;

- cxecutar a coordenagdo, orientagdo ¢ organizagho através do acompanhamento e avaliar as atividades
desenvalvidas no &mbito da Cémara Municipal;

- determinar a remogdo dos funcicndrios, por necessidade de servigo, de sua lotagio originaria;

- Controlar e manter as atividades relacionadas ao plangjamento e desenvolvimento de recursos humanos,
administracdo de pessoal e folha de pagamento;

- controlar, manter ¢ supervisionar as atividades relacionadas 4 manutengdo, suporte técnico operacional,
transportc, seguranca e reprografia;

- prestar os esclarecimentos que forem solicitados pelo Presidente, referente as atividades desenvolvidas no
ambito Administrativo e pessoal da Camara;

- plangjar, controlar, executar ¢ organizar os processos licitatérios;

- fornecer os recursos para o desenvolvimento dos trabalhos da Comiss3o de Licitagdes;

- gerir 0s contralos com terceiros, relacionados a Camara Municipal;

- cxccutar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia.

PROVIMENTQO: Comissio CC-0 B W
ESCOLARIDADE: Ensino Superior
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ASSISTENTE PARLAMENTAR II - CC6H

- supervisionar as atividades do gabinete do Vereador a quem presta scrvigos, coordenando e controlando as
diversas tarefas;

- supcrvisionar a recepgio e o atendimento de pessoas;

- prestar e visar informacdes relativas as atividades do gabinete;

- supervisionar a elaboragdo ¢ digitagio de expedientes, correspondéncias ¢ proposigbes em geral;

- cumprir ¢ fazer cumprir fielmente as determinagdes de ordem superior ¢ as normas e procedimentos
disciplinares da Cimara;

- executar, periodicamente, relatério das atividades do gabinete;

- elaborar escala de féras dos funciondrios lotados junte ao gabinetc;

- cxecutar outras atividades correlatas.

PROVIMENTO: Comissdo CC-6

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental . @ﬂv
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ASSISTENTE PARLAMENTAR [ - CC-8

- realizar servigos de recepgdo, atendimento e orientagdo aos municipes, digitagdio em geral, redagédo ¢
organizagao de arquivos e atendimento telefonico;

- organizar a correspondéncia, fichdrios e arquivo do gabinete, mantendo-os alualizados;

- controlar estoque de material do gabinete;

- redigir memorandos, cartdes € pequenos expedientes alusivos ao gabinete;

- distribuir processos e expedientes em geral;

- lavrar atas das reunides;

- providenciar copias de Leis, Decrctos € outras publicagéics;

- executar cutras atividades correlatas.

PROVIMENTO: Comissio CC-8 @}/‘“

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamenta!
L)
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ASSESSOR DE GABINETE DA PRESIDENCIA

- assessorar o chefe de gabinete administrativa ¢ tecnicamente;

- assessorar na elaboragio e organizagdo da agenda da chefia, priorizando contatos e atividades da mesma;
- assessorar na elaboragio dc proposigdes, oficios e documentos de qualquer natureza,

- preparar relatérios referentes as atividades/projetos em andamento ¢/ou ja concluidos;

- emitir pareceres, elaborar e organizar registros informatizados;

- executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

PROVIMENTO: Comissio CC-5 @M
ESCOLARIDADE: Ensino Médio -
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ASSESSOR TECNICO PARLAMENTAR - CC4

- prestar assessoramento técnico-politico ao Vereador, para atendimento das atividades parlamentares
especificas € no preparo de processos, documentagdo e expedientes em geral;

- assessorar ¢ Vereador sobre 08 procedimentos regimentais que lhe s3o pertinentes, mantendo-o atualizado
sobre alteragdes na Legislagio vigente e redigindo parcceres;

- realizar estudos & pesquisas com a finalidade de apresentar sugestdes acerca de proposituras em (ramite na
Cimara ¢ Comissdes;

- asscssorar o Vereador na interpretacio da Legislag@o vigente ( PPA, LDO, ORCAMENTO, ete);

- acompanhar a tramitagdo de assuntos e expedientes de interessc do gabinete junto as repartigGes publicas e
orgdos da Cdmara Municipal;

- executar outras tarefas correlatas.

PROVIMENTO: Comissioc CC-4 W
ESCOILARIDADE: Ensino Técnico ou Supcrio o
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ASSESSOR DE INFORMACAO E CERIMONIAL

- Supervisionar, coordenar e organizar 08 eventos internes € externos realizados no Ambite da Camara
Municipal;

- Assessorar a Presidéncia em todas as atividades que envolverem a divulgacdo da Camara Municipal come
institui¢io e de scus atos, de seus 6rgios internos, agentes e membros do Poder Legislativo;

- Supervisionar, coordenar e organizar o recebimento e a distribuigio de periddicos, jornais ¢ demais
materiais informativos,

- Coordenar ¢ acompanhar a elaboragdo de matérias destinadas a divulgagio das atividades da Cimara
Municipal;

- Controlar e manter as atividades rclacionadas a filmagem dos eventos realizados no imbito da Camara
Municipal, bem como supervisionar a guarda e ¢ armazenamento dos registros magnéticos decorrentes;

- executar outras tarcfas correlatas determinadas pela Presidéncia;

- excecutar outras tarefas afins,
PROVIMENTO: Comissio CC-3 . W
ESCOLARIDADE: Ensino Superior
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DIRETOR JURIDICO

- plancjar, arganizar e coordenar o0s servigos de apoio juridico;

- estudar ou examinar documentos juridicos e de outra natureza, analisando seu conteido, com base nos
cadigos, leis, jurisprudéncias e outros documentos, para emitir pareceres fundamentados na legislagio
vigente,

- represenlar a organizagio em juizo ou fora dele, acompanhando processos, redigindo petigdes, quando
determinade pelo Presidente;

- prestar assisténcia juridica € técnica s Comissdes Permanentes e 3s Comissdes Especiais;

- redigir documentos juridicos, pronunciamentos, minutas € informagdcs sobre questdes de natureza
administrativa, fiscal, civil, comercial, trabathista, penal, legislativa ¢ outras, aplicandeo a legislagio em
questao,

- examinar o texto de projetos de lei encaminhados & Cimara, bem como as cmendas propostas pelo Poder
Legislativa, ¢ claborando pareceres, quando for o caso, para garantir o cumprimento dos preceitos legais
vigenles;

- prestar os esclarecimentos que forem solicitados pela Mesa ou pelos Vereadores, relativos a aplicagio do
Regimento Interno, Lei Orginica do Municipio e demais normas em vigor, bem como ao andamento das
proposituras;

- ¢xarar pareceres nos processos administrativos e legislativos gue tramitarem pela Casa, quando solicitados
pelo Presidente;

- executar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia.

PROVIMENTO: Comissdo CC-0
ESCOLARIDADE: Ensine Superior W
v
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CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

- assisténcia imediata A Presidéncia;

- organizar a agenda das atividades e programagdes oficiais do Presidente;

- administrar o atendimento as pessoas que procuram o Presidente, encaminhando-as a quem de direito,
orientando-as na solugio dos assuntos respectivos ou marcando audiéneia com o Presidente, se for o caso;

- cuidar da correspondéncia oficial do Presidente;

- Tecepeionar visitantes e hospedes oficiais;

- promover o registro das informacdes relativas as autoridades, reparticGes federais, estaduais e outras de
interesse da administraciio;

- coordenar as relagdes da Camara com o Executivo Municipal;

- digitar ¢ formalizar os atos e documentos do Gabinete da Presidéncia;

- distribuir cdpias dos atos oficiais aos Orgios e autoridades interessadas;

- manter coletinea de informaces das atividades do Gabinete, para fomecer os clementos necessirios
elaboragdo dos relatdrios;

- promover a preparagio dos expedientes relativos aos servidores lotados no Gabinete;

- promover a remessa a Divisio de Documentacio ¢ Informagdo Legislativa de todos os papéis devidamente
ultimados, bem como requisitar aqueles que interessem ao drgio;

- organizar a cscala das Telefonistas-Recepcionistas;

- demais assuntos correlatos.

PROVIMENTO: Comissio CC-3 ' W

ESCOLARIDADE: Ensino Médio
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AUXILIAR DE GABINETE

- auxiliar a chefia, atendendo as atribuigdes do gabinele, administrativa e tecnicamenie;
- colaborar auxiliando na elaboragio de pareceres, relatdrios e controle de atividades

- realizar tarefas de digita¢do e atendimento ao publico em geral

- executar servicos externos, de acordo com a orientagio da chefia

- executar outras tarefas correlatas delerminadas pelo superior imediato

PROVIMENTO: Comissio CC-6 A

ESCOLARIDADE: Ensino Médio @-}-j’



