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Camara Municipal de Jundiai

Saa Paulo

{Proc. 29.052)

RESOLUCAQ N°. 464, DE 29 DE FEVEREIRO

Consolida a legislagiio que estabelece as atribuigdes dos
cargos do Quadro de Pessoal Legislativo-QPL.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE JUNDIA], Estado de Sdo

Paulo, conforme o Plendrio aprovou em 29 de fevereiro de 2000, promulga a seguinte ResolugZo:

Att. 1°. As atribuic@es dos cargos do Quadro de Pessoal Legisiativo - QPL
sdo as constantes do Anexo, que fica fazendo parte integrantc ¢ insepardvel desta

Resolugio.

Art, 2°, Ficam revogadas as Resolugdes n.:

I- 373, de 06 dc junho de 1990;

II - 389, de 05 de junho de 1991;

LI - 392, de 06 de navembro de 1991;

IV -397, de 16 de dezembro de 1992;

V - 400, de 03 de margo de 1993,

VI - 401, de 03 de margo de 1993;

VII - 422, de 13 de dezembro de 1995,

VIII - 434, de 19 de fevereiro de 1997;

IX - 441, de 23 de abril de 1997,

X - 442, de 07 de maio de 1997; ¢

X1 - 450, de 1°. de abril de 1998.

Art. 3°. Esta resolugdo entra em yigor na data de sua publicagfo.

CAMARA MUNICIPAL DE JUNDIAN em vinte s-fova dé foversivo de dos
mil (29.02.2000). - r

— /"Zf"\‘)

Prof. FRANCISCO DE ASSIS POCO
Presidente

Registrada e publicada na Secretaria da Cimara Municipal de Jundiai, em vinte
¢ nove de fevereiro de dois mil (29.02.2000).
@./l. KJL..M;\_,L_@L-. :

WILMA CAMILO MANFREDI
Diretora Legislativa
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Camara Municipal de Jundial
Sao Paulo

(Resolugdio n°. 464 - fls, 2}

ANEXO

ATRIBUICOES DOS CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL LEGISLATIVO

AGENTE ADMINISTRATIVO DE MANUTENCAO GERAL

» execucdo de servigos de som ¢ gravagiio, da manutengdo e conservagdo das dependéncias da
Cémara Municipal.

» permanecer no prédio da Cimara cuidando da boa ordem de suas dependéncias, dos mdveis,
méquinas e utensilios;

e zelar para que os extintores de incéndio estejam convenientemente carregados, providenciando
a renovagdo das respectivas cargas nas prazos ;

» zelar para que nenhum aparelho ou {impada permanegam ligados sem necessidade;

e executar pequenos servigos de marcenaria, vidragaria, eletricidade, pintura, ar condicionado,
troca de limpadas, chaveiro, reforma de estofados, instalag&ies hidréulicas, consertos em portas,
mesas, gavetas, etc.;

» executar os servicos de operagéio do aparelho de som nas variadas sessdes do legislativo, com &
respectiva gravagiio em fitas cassete, bem como quande convocado para operar 0 equipamento
em outros eventos pela Diretoria Administrativa,

» zelar pela manutengiio do equipamento de som e microfones;

¢ comunicar de imediato & Diretoria Administrativa quando ocorrer quebra ou avaria de qualquer
equipamento ou bens da Cimara Municipal;

e executar outras tarefas determinadas pela Diretoria Administrativa;
e substituir o Agente Administrativo de Zeladoria na sua auséncia ou impedimentos;

e executar outras tarefas afins.




Cémara Municipal de Jundiai
840 Paulo

(Resotugdo n®. 464 - fls, 3)

AGENTE ADMINISTRATIVO DE ZELADORIA

Execugdo de servigos de zeladoria, expediente e acesso &s dependéncias da Cimara Municipal.

permanecer no prédio da Camara, cuidando da boa ordem de suas dependéncias, impedindo o
ingresso € a permanéncia de pessoas estranhas ndo autorizadas a tanto, '

manter sob sua orientagiio os servigos de faxina, fiscalizando o trabalho dos Agentes
Legislativos de Servigos Auxiliares, quanto 4 execugdo e 4 eficiéncia;

organizar, sob orientagido e supervisio da Diretoria Administrativa, a escala de Telefonistas-
Recepcionistas e Agentes Legislativos de Servigos Auxiliares;

orientar e supervisionar os servigos de jardinagem;

auxiliar nos servicos de vigilancia do prédio e de suas dependéncias, inclusive junto com a
Guarda Municipal;

abrir e fechar as portas do edificio da Cimara e suas dependéncias nas horas determinadas, ou a
pedido da Diretoria Administrativa;

hastear e arriar as bandeiras;

zelar pelo patriménio da Cémara, representando perante a Diretoria Administrativa contra
qualquer irregularidade verificada no exercicio das suas fungdes; ‘

dirigir e conservar a limpeza de todas as dependéncias da Cdmara;

dirigir, executar ¢ supervisionar o expediente da Camara, coordenando o envio e o recebimento
de correspondéncias e demais servigos extemos determinados pela Diretoria Administrativa;

executar outros servigos que lhe forem determinados pela Diretoria Administrativa;
substituir o Agente Administrativo de Manuteng#io Geral em sua auséncia on impedimentos;

executar outras tarefas afins.




Camara Municipal de Jundiai
Sédo Paulp

{Resolugic n°. 464 - fls. 4)

AGENTE DE MANUTENGAO E SERVICOS ESPECIAIS

»  Prover a manutengdo, arrumagéio e limpeza do Gabinete da Presidéncia e sala das diretoria;

» Exercer as atribuigdes de copeiro (a) no atendimento do Gabinete e diretorias quando
solicitado;

»  excreer servigos exlernos quando determinado;

¢ Executar outras tarefas afins.
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Cémara Municipal de Jundiai
840 Paulo

(ResolugHo n®. 464 - fls. 5)

AGENTE DE TRANSPORTE ESPECIAL

assistir para os fins de transporte, entrega e protocolo de documento o Gabinete da Presidéncia,
os membros da Mesa diretora ¢ os servigos de Secretaria, conduzindo as pessoas necessérias
a0s virios érgdos de poderes regularmente constituidos ou fazendo pessoalmente a sntrega de
documentos, mediante carga e protocolando os demais documentos de cunho geral;

atender, mediante determinagio da Presidéncia, os membros da Mesa das diretoria, consultoria
juridica e secretaria, quando exclusivamente em servigos da Edilidade;

Executar outras tarefas e afins..
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CaAmara Municipal de Jundiai
S8o Paule

{Resolugdo n°. 464 - fls. 6)

AGENTE LEGISLATIVO AUXILIAR DE SERVIGOS DE REPROGRAFIA

o Prestagdo de servigos auxiliares de reprografia e operagio de maquinas copiadoras.
o operar as miquinas de reprografia sob a supervisio & orientag#o do titular imediato;
e auxiliar o titular imediato em suas atribuigdes;

e conservar os equipamentos e ferramentas de trabalho;

e manter limpo e arrumado o local de trabatho;

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

e auxiliar a execugio dos servigos de duplicagio ou reprodugdo de originais e elaboragic de
matrizes;

¢ auxiliar a execugdo dos trabalhos de encadernagio com o auxilio da técnica indicada;
» operar as maquinas fotocopiadoras;

e auxiliar a confecgio da ordem do dia e outros documentos afetos & Cdmara Municipal, quando
determinado pela Diretoria Administrativa;

« distribuir e entregar a ordem do dia, resumos e outros documentos afins, conforme determinado
pela Diretoria Administrativa;

» auxiliar a programagfio e a disposiglio estética de impressos como cartdes, avisos, convites,
prospectos, etc.;

e auxiliar na manutenglio das maquinas e equipamentos, informando imediatamente & Diretoria
Administrativa em caso de quebra ou necessidade de regulagem;

e manter a controle e o registro dos trabalhos realizados;
» manter atualizado o estoque, comunicando o setor competente para as devidas reposicdes;

e executar outras tarefas afins.




Cédmara Municipal de Jundiaf
Sha Paulo

(Resolugfia n®. 464 - 1, 7)

AGENTE LEGISLATIVO DE SEGURANCA A

» dirigir os veiculos de propriedade do Legislativo, atendendo as necessidades do expediente dos
diversos setores da CAmara;

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

e prestar socorro em caso de emergéneia, comunicandoe e registrando as ocorréncias de servigo ao
seu superior imediato;

» cuidar da manutenglo e limpeza dos veiculos sob sua guarda e responsabilidade, bem como
dispensar o mesmo tratamento para os acessérios da Seg#o de Transportes;

s comunicar 4 chefia imediata a ocorréncia de falhas mecénicas, solicitando os devidos reparos;

¢ conduzir os veiculos em e¢streita observincia as normas de trinsito, sob pena das
responsabilidades previstas em ato préprio ¢ demais cominagSes legais;

» usar de maxima discrigo e educagfio quando do transporte de autoridade e passageiros;

» as demais atribuigdes serfio previstas em atos préprios.




Camara Municipal de Jundiai
8o Paulo

(Resoluglio n®. 464 - f15.8)

AGENTE LEGISLATIVO DE SERVICOS DE REPROGRAFIA

e prestaciio de servigos de reprografia e operagdo de méquinas impressoras e copiadoras;

¢ operar as maquinas de reprografia em toda a sua extensfio com os trabalhos preliminares de
preparagio ¢ execugiio de funcionamento;

* confeccionar modelos dos servigos executados, para aprovagfio pela Diretoria competente,
verificar a corre¢io da impressdio e efetuar ajustes, s¢ necessario;

¢ conservar os equipamentos e ferramentas de trabalho;

« manter [impo ¢ arrumado o local de trabalho;

¢ zelar pela prépria segumnga no trabalho e pela de outras pessoas;

e orientar os servidores auxiliares na execugo das atribuigSes tipicas da classe funcional;

e executar servigos de duplicaglio ou reprodugio de originais e elaboragdo de matrizes;

e executar os trabalhos de encadernagiio com o auxilio da técnica indicada;

e operar as maquinas fotocopiadoras;

» programar a disposicdo estética de impressos como cartdes, avisos, convites, prospectos, etc.;

e confeccionar a ordem do dia e outros documentos afetos 4 Cimara Municipal, quando
determinado pela Diretoria Administrativa;

¢ cuidar da manutengdio das maquinas & equipamentos, informando imediatamente a Dlretona
Administrativa em caso de quebra ou necessidade de regulagem;

* manter o controle e o registro dos trabalhos realizados;
e manter atualizado o estoque, comunicando o setor competente para as devidas reposigGes;

e executar outras tarefas afins.




Camara Municipal de Jundiai
Sé40 Paulo

(Resolugdo n®. 464 - fls, 9 )

ALMOXARIFE

Organizar, controlar e executar as tarefas relativas ao recebimento, estocagem, distribuigfo,
registro, inventirio e reposiglio de materiais de consumo e permanente, nos almoxarifados da
Cémara Municipal. Controlar o fluxo de consumo e o nivel de estoque e elaborar o
plangjamento ou reposi¢do, e a adequacio das especificagBes dos materiais e equipamentos.

verificar a posigdo do estoque, examinando periodicamente ¢ volume de mercadorias e
calculando as necessidades futuras;

controlar o recebimento do material comprado ou produzido, confrontando as notas de pedido e
as especificagdes com o material entregue;

organizar o armazenamento de material ¢ produtos, identificando-os e determinando sua
acomadagio de forma adequada;

zelar pela conservagdo do material estocado, providenciando as condigSes necessarias;

efetuar o registro de entrada e saida dos materiais em guarda no depésito e das atividades
realizadas, verificando periodicamente, para obter informagdes exatas sobre a situagio real do
almoxarifado;

atender as requisigdes internas dos érgos da administra¢do direta, separando e distribuindo os
materiais; i

apresentar balancete mensal e balango anual;

executar outras tarefas afins.




Camara Municipal de Jundial
Sio Pavlo

{Resolugdo n®. 464 - fls. 10)

ASSESSOR DE INFORMATICA

s exercer a assessoria de informética nos 6rgos da Cimara;

» operagiio e resolugdo de problemas gerais e especificos aos programas WINDOWS, WORD,
EXCELL, ACCES e POWER POINT,;

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

¢ executar programagiio de computadores em tbdas as linguagens necessérias;

¢ executar rede de computadores NOVELL e gerenciar a comunicagdo multi-plataforma;
s  executar servigos de manutengdo e limpeza de computadores (Hardware);

» realizar editoragfio eletrdnica em PAGEMAKER ¢ COREL DRAW;

« administrar ¢ gerenciar os servidores de INTERNET;,

+ atuar em desenvolvimento de programas e editoragdo grafica;

¢ desempenhar outras atividades correlatas.




Cémara Municipal de Jundial
S4o Paulo

(Resolugdo n®. 464 - fls. 11)

ASSESSOR FINANCEIRO-CONTABIL - NIVEL VilI

» assessorar autoridades municipais, coordenar e participar de equipes multidisciplinares
voltadas para o desenvalvimento municipal e executar atividade proprias de sua drea de
formagdo profissional;

¢ assessorar na defini¢do de politicas e diretrizes da Administragdo do Legislativo;

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

* coordenar ¢/ou participar da elaboragio e da execu¢dio de planos, programas e projetos de
desenvolvimento municipal;

+ prestar assessoramento técnico-especializado na sua area de formagio;
s rever e/ou emitir parecer & informages técnicas;

& coordenar ¢/on participar de estudos de viabilidade técnica, econdmica e social, de planos,
programas ¢ projetos;

s emitir laudos, pericias, arbitragem e pareceres técnicos praprios de sua formag#io profissional;

¢ rcalizar trabalhos de auditagem, programar e efetuar investigag@es e diligénceias relacionadas
com sua area de atuacio;

* participar da elaboragéio de cadastros e de dados sobre os diferentes aspectos administrativos,
fisicos, econémicos e sociais do Municipio;

¢ participar da elaboragdo e da manutengio do sistema integrado de informagdes do Municipio;

* organizar, supervisionar e executar projetos de utilizaglio e de desenvolvimento de sistemas de
processamento eletrdnico de dados, na drea da fungdo;

& orientar os servidores que auxiliem na execuglio de atribuigdes tipicas da fungio;

e executar outras tarefas afins.




Cé&mara Municipal de Jundiaf
S4o0 Paulo

(Resolugdo n°. 464- fis.12)

ASSESSOR FINANCEIRO-CONTABIL — NIVEL VIt

presta assessoramento a 6rgfos e entidades do Governo Municipal; exerce atividades préprias
de sua 4rea de formagfio profissional.

colaborar na realizaglio de estudos e pesquisas na sua area de formag#o profissional;
colaborar na elaboragfo de planos, programas € projetos;

executar ou auxiliar na execugfio de planos, programas, projetos e atividades municipais
referentes a sua drea de formag#io profissional;

exercer atividades proprias de sua formagdo e conseqiientes com as finalidades do érgho a que
presta servigo;

participar, sob orientaglo, de estudos de viabilidade técnica, econdmica e social de planos,
programas € projetos;

analisar, sob orientago, em sua érea de competéncia, atividades, recursos disponiveis e rotinas
de servigos e propor medidas que visem & sua melhoria;

coordenar ou participar da realizagio de pesquisas voltadas para planos e projetos de
desenvolvimento urbano;

auxiliar os técnicos mais experientes no desenvolvimento de suas atribuigdes;
participar da organizagfio e esquematizagdo de projetos de programagio e executé-los;
executar tarefas de programagdo requeridas para se efetuar mudangas ¢ testes;
orientar os servidores que auxiliem na execugo de atribuigGes tipicas da classe;

executar outras tarefas afins,

e




Cémara Municipal de Jundiai
Séo Paulo

(Resolugdo n® 464- fls. 13)

ASSESSOR JURIDICO — NIVEL VI

o exercer a procuradoria do Legislativo sempre em conjunto com o Consultor ¢ realizar a
assessoria dos servigos afetos 4 Consultoria Juridica.

» assessorar o Consultor Juridico;

» patrocinar a defesa da Camara Municipal em Juizo e fora deie, quande determinado pelo
Presidente, sempre em conjuato com o Consultor Juridico;

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

» prestar assisténeia juridica e técnica as Comissdes Permanentes e s Comissdes Especiais,
quando solicitados;

+ minutar contratos e demais documentos em que a CAmara seja parte interessada, quando
solicitados;

e prestar os esclarecimentos que forem solicitados pela Mesa ou pelos Vereadores, relativos &
aplicagio do Regimento Interno, Lei Organica dos Municipios ¢ ao andamento das
proposituras, quando solicitados;

* exarar pareceres nos processos administrativos que tramitarem pela Casa, quando solicitados
pelo Presidente, Diretores, Comissdes Permanentes e ComissSes Especiais;

*  cumprir os prazos regimentais nos pareceres ou orientagdes em processos legislativos;
» preparar 0s documentos na auséncia ou falta de funciondrios;

» prestar orientagfio de natureza juridica aos Srs. Vereadores;

o substituir o Consultor Juridico na sua auséncia ou impedimento; e

¢ executar outras tarefas afins.




Camara Municipal de Jundial
S3o0 Paulo

(Resolugdo n°, 464- fls. 14)

ASSESSOR JURIDICO — NIVEL Vil

e exercer a procuradoria do Legislativo sempre em conjunto com o Consultor e realizar a
assessoria dos servigos afetos & Consultoria Juridica.

¢ assessorar 0 Assessor Juridico, Nivel VIII, e o Consultor Juridico;

e receber procuragdo com o Consultor Juridico para o patrocinio e defesa da Cimara Municipal
em Juizo e fora dele;

® gxarar pareceres ¢ consultas;

« prestar assisténcia juridica e técnica 4s Comissdes de Justica e Redagfio e especiais, quando
solicitada;

s minutar contratos ¢ demais documentos em que a Cémara seja parte interessada, quando
solicitados;

s executar o trabalho de pesquisa afeto 4 Consultoria Juridica;
¢ cumprir os prazos regimentais nos pareceres ou orientagdes em processos legislativos;

¢ acompanhar 0s processos junto ao Judiciario, Tribunal de Contas e demais érgdos oficiais em
que a Camara figurar como parte;

+ executar a datilografia ou digitagfio dos documentos confeccionados;
s prestar orientacdo de natureza juridica aos Srs. Vereadores;
» substituir o Assessor Juridico, Nivel VIII, na sua auséncia ou impedimentos;

s executar outras tarefas afins.
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Cédmara Municipal de Jundiai
Sao Paulo

(Resolugdio n®, 464 - fls. 15)

ASSESSOR LEGISLATIVO -NIVEL Vvill

» assessorar autoridades municipais, coordenar e participar de equipes multidisciplinares
voltadas para o desenvolvimento municipal e executar atividade préprias da Diretoria
Legislativa;

e assistir tecnicamente e formulagdo de proposigiies, pareceres, pautas, atas, autégrafos,
relatérios, roteiros, correspondéncia e demais documentos legislativos;

* apurar os elementos legais e extralegais necessarios a redagdo e a tramitagio legislativas;
»  assistir os servigos de apoio as sessdes plenarias ¢ as comissdes internas;

= prover os registros correntes dos documentos legislativos e os encaminhamentos cabiveis;
+ compor os dados politico-parlamentares da legislatura;

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

* prover a publicag#o oficial da matéria legislativa;

e redigir, datilografar e digitar;

¢ operar os equipamentos de informatica da Secretaria da Céimara;

e cumprir tarefas correlatas.




Camara Municipal de Jundial
Séo Paulo

(Resolugic n°. 464 - fls. 16)

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

s execugdo dos trabalhos afetos 3 Diretoria Administrativa.
+ redigir, datilografar e digitar;

» pesquisar, preparar e elaborar tecnicamente proposigfies administrativas, editais, portarias,
pareceres, pautas, atas, relatdrios, roteiros, correspondéncia e outros atos normativos afetos a
administragio da Cimara e demais documentos administrativos;

* subsidiar a redagfo e a tramita¢@o administrativa;
s providenciar registros ¢ remessas da matéria administrativa;

s preparar papéis de tramitagdo de natureza administrativa e atender e dar apoio a4 Diretoria
Administrativa, 8 Comissfo de Licitag8es e demais érgios;

» fichar, catalogar, arquivar e manter os papéis administrativos, os dados politico-
administrativos, as publicagdes integrantes do acervo legislativo (editais, atos normativos,
Tribunal de Contas e outras), e prestar informagdes correlatas;

¢ preparar, compor & revisar a publicagfio oficial da matéria administrativa;

s prestar informagdes sobre assuntos de sua algada aos Vereadores, Mesa, ComissBes e
Diretorias, bem coma 4 chefia imediata; '

* responsabilizar-se pelos encargos a si atribuidos e pelos executados;

¢ cumprir outras tarefas correlatas.




Camara Municipal de Jundiai
Séo Paulo

{Resolugdo n°. 464 - fls, 17)

ASSISTENTE PARLAMENTAR

e Assistir os senhores Vereadores em assuntos de cunho exclusivamente politico como:
atendimento ao piblico, encaminhamenta de pedidos, representagfio em solenidades quando
solicitado, pesquisas populares, encaminhamento dos pedidos dos senhores Vereadores e outras
tarefas afins.




Cé&mara Municipal de Jundiai
Séo Pauvlo

(Resolugdo n®, 464 - fls, 18)

COMPRADOR

+ coordenar e executar, sob supervisiio, as tarefas relativas 4 contrataglio de servigos de aquisigdo
de equipamentos e materiais permanentes e de consumo. mediante requisi¢Bes dos dérgdos
competentes de acordo com a legislag@io vigente, através da modalidade “Convite”, observados
os limites de valores em vigor, para comprar bens e contratar servigos dentro das
especificagdes, prazos de entrega, pregos e prazos de pagamento que melhor atendam aos
interesses da administragdo;

* organizar, conirolar e executar, as tarefas relativas ao recebimento, estocagem, distribuigiio,
registro, inventario e reposicio de materiais de consumo e permanente, no almoxarifado da
Edilidade. Controlar o fluxo de consumo e o nivel de estoque e elaborar o plangjamento ou
reposicdo, e a adequagio das especificagdes dos materiais e equipamentos,

« selecionar, dentre as empresas cadastradas, as que serfio convidadas,
s atender representantes de venda;

* ¢laborar quadros comparativos de pregos e analisar, em todos os aspectos, as propostas
recebidas;

* formar o processos e encaminhar 3 apreciagfio da chefia e dos drgfos interessados, alternando
quanto a possiveis irregularidades constatadas nas propostas;

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

» claborar despacho de adjudica¢3o de homologagiio;
e claborar os decumentos necessarios ac empenho da despesa;

s verificar a posi¢iio do estoque, examinande periodicamente o volume de mercadorias e
calculando as necessidades futuras;

» controlar o recebimento do material comprade ou preduzido, confrontando as notas de pedido e
as especificacdes com o material entregue;

e organizar armazenamento de material ¢ produtos, identificando-os e determinando sua
acomodagdo de forma adequada,;

¢ zelar pela conservagio de material estocada, providenciando as condigBes necessdrias;

» efetnar o registro de entrada e saida dos materizis e guarda no depésito e das atividades
realizadas, verificando periodicamente, para obter informag®es exatas sobre & situago real do
almoxarifado;

¢ atender as requisigdes internas dos érgios da administragdio direta, separando e distribuindo os
materiais;

= apresentar balancete mensal e balango anual;

*  executar outras tarefas afins.
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Céamara Municipal de Jundiai

Sao Paulo

(Resolugio n®. 464 - fls. 19)

TECNICO EM CONTABILIDADE

organizar e manter atualizado os fichérios de controle de verbas e controle de receita e despess;

proceder, por ocasifio da aprovagio da lei orgamentdria, o registro de fichas préprias, da
fixa¢lo da despesa, segundo as unidades orgamentérias;

executar os servigos relativos a emissio do empenho prévio da despesa;

controlar a realizagio, a liquidagio e o pagamento das despesas através dos registros préprios,
fornecendo os elementos necessarios para a contabilizacio;

auxiliar na conciliagio dos registros contdbeis com os registros extra-contibeis de sua
competéncia;

auxiliar na montagem das demonstragSes constantes dos anexos da lei n.° 4.320/64 ¢ atos
complementares;

avisar, imediatamente, ao seu superior hierarquico o esgotamento de qualquer item de dotaglo
orgamentaria;

executar todos os demais servigos que decorram do exercicio das suas funglies ou instrugSes
superiores;

promover a anulagfio de empenhos, quando tal medida se justificar;

registrar os adiantamentos concedidos por conta de dotages orgamentdrias e controlar 08
vencimentos dos prazos para a apresentaciio das respectivas prestagdes de contas;

examinar, orientar e executar a escrituragio contabil;

atender a outros servigos da Cimarz quando solicitados ou designados pela Diretoria
Financeira.




Camara Municipal de Jundial
Sa¢ Paulo

{Resolugio n®. 464 - fls, 20)

SECRETARIO EXECUTIVO DO PRESIDENTE DA CAMARA

assisténcia imediata a Presidéncia;
organizar a agenda das atividades e programagdes oficiais do Presidente;

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

cuidar da correspandéncia oficial do Presidente;
recepeionar visitantes e hdspedes oficiais;

promover e registro das informagdes relativas as autoridades, repartiges federais, estaduais e
outras de interesse da administragdo;

coordenar as relagdes da Cimara com o Executivo Municipal;
datilografar e formalizar os atos e documentos do Gabinete da presidéncia;
distribuir cépias dos atos oficiais aos érgéos ¢ autoridades interessadas;

manter coletinea de informacdes das atividades do Gabinete, para fornecer os elementos
necessdrios 4 elaborag#o dos relatdrios;

promover a preparagiio dos expedientes relativos aos servidores lotados no Gabinete;

fazer informar os interessados sobre o andamento de papéis e orienta-los sobre os demais
assuntos pertinentes ao Gabinete;

promover & remessa i Divisdo de Documentagio e Informagdo Legislativa de todos os papéis
devidamente ultimados, bem como requisitar aqueles que interessem ao 6rgia;

demais assuntos correlatos,




Cémara Municipal de Jundial
Sio Paule

(Resolugdo n®. 464 - fls. 21)

TECNICO LEGISLATIVO

& execugio dos trabalhos de secretaria.
e redigir, datilografar e digitar;

& pesquisar, preparar e elaborar tecnicamente proposigdes, pareceres, pautas, atas, autdgrafos,
relatdrios, roteiros, correspondéncia e demais documentos legislativos;

+ subsidiar a redagfio ¢ a tramitacdo legislativa;
* providenciar registros e remessas da matéria legislativa;

e preparar papéis de tramitagio e de apoio As sessdes plendrias e is comissdes internas,
atendendo, igualmente, aos seus servigos;

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

s  preparar, compor ¢ revisar a publicagio oficial da matéria legislativa;

» prestar informagdes sobre assuntos de sua algada aos Vereadores, Mesa, Comissdes e
Diretorias, bem como i chefia imediata;

* responsabilizar-se pelos encargos a si atribuidos & pelos executados;

e cumprir outras tarefas correlatas,
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