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PROJETO DE LEI N°.
(Mesa)

Consolida o Plano de , fras e Vencimentos da Cimara
Municipal de Jundiai; alteraanexos, revoga leis correlatas e dé outras
providéncias.

TITULO I

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Fica alterado o Plano de Cargos, Carreiras ¢ Vencimentos da

Camara Municipal de Jundiai, nos termos desta Lei, com as seguintes finalidades:

I — estabelecer padrdes e critérios de ascensdo para todos os cargos

que compdem a sua estrutura organizacional;

I - possibilitar o reconhecimento aos servidores com melhor nivel de

desempenho e qualificagéo profissional através de instrumentos de mobilidade funcional; e

III — manter a administracdo dos vencimentos dentro dos padrGes
estabelecidos por Lei, considerando as caracteristicas do mercado e os critérios de evolugio

profissional.
Atrt. 2°. Para os efeitos desta Lei, considera-se:

I — Carge: conjunto de atribuicées e responsabilidades previstas na
estrutura organizacional, cometidas a funciondrio instituido no quadro de cargos respectivos,

criado por lei, com denominagéo prépria, vencimento e atribui¢oes especificas;

IT — Funciendrio: pessoa legalmente investida em cargo piblico, sob

regime estatutério, seja o cargo de provimento efetivo ou em comissio;
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I ~ Servidor publico: todo funcionirio ou empregado,

independentemente de qualquer condigio;
IV — Vencimento: retribuicdo pecunidria bésica, fixada em lei, paga
mensalmente ao servidor piblico;

V — Remunerag¢fo: valor do vencimento acrescido das vantagens a que o

servidor piiblico tiver direito;

VI — Grau: valor indicativo de cada posi¢do de vencimento em que o

funciondrio podera estar enquadrado, dentro do nivel a que pertenca, representado por letras;
VII — Nivel: agrupamento de graus, representado por algarismo romano;
VIII — Classe: agrupamento de cargos de mesma denominagio ¢
idénticas atribuicées;

IX — Carreira: possibilidade oferecida ao funciondrio de se desenvolver,
funcional e profissionalmente, através da passagem a niveis superiores, dentro da estrutura de

cargos;
X — Grupo: conjunto de carreiras de mesma faixa de vencimento;

XI — Quadre: conjunto de cargos piblicos integrantes da estrutura dos

orgdos do Poder Legislativo;

XII — Progressdo: passagem do funciondrio de um grau para o

imediatamente superior, dentro do mesmo nivel, mediante avaliacdo de desempenho;

XIII — Promogao: passagem do funciondrio, enquadrado no grau F ou
seguintes do nivel em que se enconire, para o grau A do nivel imediatamente superior, dentro da
carreira, mediante a combinacdo de avaliacio de desempenho e participagio em curso de

capacitagéo;

XIV —~ Mobilidade funcional: ascensio do funciondrio para um grau ou

um nivel superior, dentro da estrutura de cargos; e

XV —Padrio de vencimento: posi¢do do enquadramento do funciondrio

na tabela de vencimentos, composta pela indicacdo do Grupo, Nivel e Grau a que pertenga.
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TITULO II

DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA DO PLANO

Art. 3°. O Plano de Cargos, Carreiras ¢ Vencimentos abrange os cargos

de provimento efetivo da estrutura organizacional do Poder Legislativo.

CAPITULO II
DO QUADRO DE PESSOAL DO LEGISLATIVO (Q.P.L.)

Art. 4° O Quadro de Cargos da Camara Municipal de Jundiai é o
constante dos Anexos I (“Cargos de provimento efetivo™) e II (“Cargos de Provimento em

comissio™), integrantes desta Lei.

§ 1°. As atribuicoes e as exigéncias de habilitacdo exigidas para ingresso

nos cargos de provimento efetivo sdo as estabelecidas no Anexo III.

§ 2° As atribuicoes e as exigéncias de habilitagdo exigidas para ingresso

nos cargos de provimento em comissao sdo as estabelecidas no Anexo IV.

§ 3°. Um cargo piblico de Consultor Juridico é redenominado “Consultor

Juridico da Presidéncia”.

§ 3° Dois cargos piblicos de Assessor Legislativo Adjunto sdo

redenominados Assessor de Informética.

§ 4°. Os demais cargos de Assessor Legislativo Adjunto serdo extintos na

vacancia.

CAPITULO 111
DO SISTEMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art, 5° O Sistema de Avaliacdo de Desempenho tem por finalidade o
aprimoramento dos métodos de gestdo, melhoria da qualidade e eficiéncia do servico e a

valorizagio do funciondrio.
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Art. 6°. A avaliacio de desempenho serd um processo anual €
sistemdtico de aferi¢io individual do mérito do funciondrio, sendo utilizado para fins de

mobilidade funcional.

Pardgrafo tnico. O Programa ou processo de avaliacio serd definido em

Ato da Presidéncia da Camara.

Art. 7°. A coordenacgdo e supervisio do processo de avaliagdo de

desempenho competird & Diretoria Administrativa, observado o disposto nos artigos 14 e 15.

CAPITULO IV

DA MOBILIDADE FUNCIONAL

Secdo [

Disposicdes Gerais

Art. 8°. A mobilidade funcional dar-se-4 por progressio e promocao.
§ 1°. O processamento da mobilidade funcional ocorrerd anualmente, no

més de janeiro, obedecidos aos limites da Lei de Responsabilidade Fiscal.
§ 2°. Os processos de mobilidade funcional priorizardo a progressao.

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

promocao.

Seciio IX
Da Progressiao
Art. 9°. A progressdo consiste na passagem do funciondrio de um grau
para o outro imediatamente superior, dentro do mesmo nivel, mediante avaliacdo de desempenho.
Art. 10. Sao condigbes para a progressao:
1— 03 (trés) anos de efetivo exercicio;

I — intersticio minimo de 02 (dois) anos no grau em que se encontre 0

funciondrio;
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III ~ inexisténcia de pena disciplinar, no decorrer do intersticio referido

no inciso II;

IV — média igual ou superior a 7 (sete), consideradas as 02 (duas) Gltimas

avaliacoes anuais de desempenho.

§ 1°. O servidor que estiver respondendo a processo de natureza

disciplinar terd suspensa sua progressdo até a conclusio daquele.

§ 2°. Sdo causas de interrupgdo do intersticio a que se refere o inciso II

do “caput” deste artigo:

I-- licenga ndo remunerada, de qualquer natureza;

II - licenga para tratamento de satide, por mais de 90 (noventa) dias;

III — falta ao servigo injustificadamente por mais de 5 (cinco) dias,
consecutivos ou nio;

IV — falta injustificada em cursos voltados & capacitagdo e/ou
treinamento;

V — afastamento, inclusive através de cessdo sem 6nus, para exercicio
de cargo ou funcdo de governo ou direcdo, de provimento em comissdo, no servigo piblico da
Unido, dos Estados ou de Municipios, inclusive nas respectivas autarquias, empresas piblicas e
sociedades de economia mista;

VI — afastamento para exercicio de mandato eletivo no Legislativo ou

no Executivo Federal, Estadual ou Municipal.

Segdo IIL
Da Promog¢io
Art. 11. A promocao consiste na passagem do funciondrio, a partir do

grau F do nivel em que se encontre, para o grau A do nivel imediatamente superior, dentro da

carreira, mediante a combinacgdo de avaliacdo de desempenho e capacitacdo.
Art. 12. Sdo requisitos para o funciondrio concorrer a promogio:

I—minimo de 03 (trés) anos de efetivo exercicio;
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II - intersticio minimo de 02 (dois) anos no grau do nivel em que se

encontre;

III — inexisténcia de pena disciplinar no decorrer do intersticio referido

no inciso II;

IV — média igual ou superior a 7 (sete), consideradas as 02 (duas) dltimas

avaliacOes anuais de desernpenho; e

V — ter participado de curso de capacitacdo vinculado a sua drea de

atuagdo com o minimo de horas/curso descritos no Anexo V.

§ 1° O servidor que estiver respondendo processo de natureza

disciplinar terd suspensa a sua promocao até a conclusio daquele.

§ 2°. Sdo causas de interrup¢do do intersticio a que se refere o inciso II

do “caput” deste artigo:

I - licenga ndo remunerada, de qualquer natureza;

IT — licenca para tratamento de satide, por mais de 90 (noventa) dias,
ininterruptos ou nao;

II — falta ao servigo injustificadamente por mais de 5 (cinco) dias,
consecutivos ou nio;

IV — falta injustificada em cursos voltados & capacitagdio e/ou
treinamento;

V — afastamento, inclusive através de cessdo sem Onus, para exercicio
de cargo ou funcdo de governo ou direcdo, de provimento em comissio, no servigo publico da
Unido, dos Estados ou de Municipio, inclusive nas respectivas autarquias, empresas piblicas e
sociedades de economia mista;

VI — afastamento para exercicio de mandato eletivo no Legislativo ou
no Executivo Federal, Estadual ou Municipal.

§ 3°. Para os fins do disposto no inciso V do “caput” deste artigo, serdo
considerados apenas os cursos realizados nos 08 (oito) anos anteriores ao do processamento da
promocio e desde que apresentados os respectivos certificados de conclusio, com a indicacio das

horas de curso concluidas, sendo que cada um dos cursos de capacitacdo sé podera ser considerado

uma (nica vez para efeito de promocao.
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§ 4° E assegurada ao funciondrio a participacdo em cursos de

capacitagdo, dentro da sua 4rea de atuacgdo, observada.a conveniéncia e necessidade do servigo.

Art. 13. Para fins de cumprimento do requisito exigido no inciso V, do

art. 12, serdo considerados exclusivamente na primeira promocdo os cursos de “lato sensu” e
13 1 2 2 4 z ’

strictu sensu”, independentemente da época em que forem concluidos, para os cargos de nivel

superior, desde que compativel com a 4rea de atuacdo do funciondrio.

Secdo IV

Da Comissdc Técnica de Recursos Humanos

Art. 14. E criada a Comissio Técnica de Recursos Humanos, composta
de 05 (cinco) membros, do quadro efetivo, a saber:

I-- 01 (um) da Diretoria Legislativa;

II-01 (um) da Diretoria Administrativa;

[OI- 01 (um) da Diretoria Financeira;

IV — 01 (um) da Diretoria Juridica; e

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

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

para a funcdo, por igual periodo.

§ 2°. O Presidente da Comissdo Técnica de Recursos Humanos sera

eleito dentre os seus membros.
§ 3°. Compete 2 Comissdo Técnica de Recursos Humanos:

I — acompanhar os processos de progressdo, promogdo e avaliagdo de

desempenho;

II — julgar os recursos dos funciondrios contra a sua avaliagdo de

desempenho;

III — receber e analisar recursos de qualquer espécie que se refiram as

atividades funcionais do servidor.
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§ 4°. A Comissdo Técnica de Recursos Humanos poderd realizar
diligéncias junto as chefias, solicitando, se necessario, a revisdo das informagdes, a fim de corrigir

erros e/ou omissoes.

Art. 15. Sdo regras para o processamento € julgamento dos recursos

referidos no § 3°., I, do art. 14:

I — o recurso serd protocolado em até 15 (quinze) dias da tomada de

ciéncia, pelo funcionario, da sua avaliagio de desempenho;

II — somente o funciondrio poderd recorrer da sua avaliagdo de

desempenho;
III - o recurso serd julgado em até 30 (trinta) dias apds protocolado.

Art. 16. Compete a Presidéncia da Camara a regulamentacio dos

trabalhos da Comissao Técnica de Recursos Humanos.

CAPITULO V

DA REMUNERACAO
Art. 17. A remuneracdo dos funciondrios da Camara Municipal
observara o que disp6e a legislagdo vigente, salvo no que contrariar o disposto nesta Lei.

Art. 18. Sdo instituidas as Tabelas de Vencimentos dos cargos da

Cimara Municipal de Jundiai, na conformidade do Anexo VII, dividido em:
I - Anexo VII-A, Efetivos — carga horaria de 30 horas semanais;
I~ Anexo VII-B, Efetivos - carga horaria de 40 horas semanais;
IIT - Anexo VII-C, Efetivos - carga horaria de 40 horas semanais;
IV — Anexo VII-D, Efetivos - carga horaria de 30 horas semanais; e
VI - Anexo VII-E — Comissionados.

Art. 19. As classes tém seu vencimento determinado de acordo com o

grupo ao qual estejam vinculadas, na forma do anexo VIL

CAPITULO VI

DAS GRATIFICACOES




Camara Municipal de Jundiai
Estado de Séo Paulo

(PL n.° 11.537 - fls. 9)

Art. 20. Os trés servidores designados para as atribui¢des de Pregoeiro
fardo jus a uma gratificagio, conforme previsao contida no art. 98, da Lei Complementar n°. 499,

de 22 de dezembro de 2010, e suas alteracoes, no valor estipulado no Anexo VIIL

Paragrafo tdnico. A designacdo de que trata o “caput” deste artigo serd
paga mensalmente, em cardter eventual e transitério, enquanto os servidores permanecerem no

exercicio das referidas atribui¢des, observado o que segue:

I — a gratificagio nfo é cumulativa com outra gratificagdo da mesma
espécie e ndo se incorporard a remuneracdo do servidor para quaisquer efeitos, bem como sobre ela
nao incidirdo:

a) quaisquer vantagens de ordem pecunidria, inclusive Gratificacdo de

Natal;

b) desconto de contribuigfio ao Instituto de Previdéncia do Municipio de

Jundiai (IPREJUN);

Art. 21. O reajuste da gratificagfo que trata o “caput” do art. 20 desta Lei
acompanhard o percentual de reajuste dos vencimentos dos servidores do Quadro de Pessoal do

Legislativo.

TITULO III
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
Art. 22. O Anexo VI desta Lei constitui o organograma da estrutura da

Cémara Municipal.

Art. 23. As despesas decorrentes da execucdo da presente Lei serdo
atendidas por dotacbes prOprias consignadas no orcamento de acordo com as normas legais

vigentes, suplementadas se necessario.
Art. 24. Sdo revogadas as Leis:
1-7.715, de 19 de agosto de 2011.
I - 17.766, de 25 de outubro de 2011.
I —7.813, de 29 de dezembro de 2011.

IV —7.911, de 24 de setembro de 2012.
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V —7.993, de 10 de janeiro de 2013.
VI-17.998, de 11 de marc¢o de 2013.

Art. 25. Esta Lei entra em vigor data de sua publicagéo, retroagindo seus

efeitos a partir de 1.° de abril de 2014,

Sala das Sessdes,

"
e

ROGERIO RICARDO DA SILVA
2°. Secretirio
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ANEXGI

CARGOS DE PROVEMENTO EFETIVQO

Cémara Municipal de Jundiai
Séo Paulo

EFETIVOS

|carGo " | NUMERO DE CARGOS |
Ingente de Manutencio Geral 7 2 _—%
!Agente de Servicos _ L
| Administrativos 20 |
IF Agente de S-ervigos Auxiliares | 7 !
i-;Xgente de Servigcos de Reprografia 2 l
Eg_e_n_te de Servicos Técnicos- _3:?: -

(Agente de Transportes 18

*Ag_e;tg Especial cie Tra;lgl—)(;rtes _ 2

Almoxarife ‘
I

Assessor de Informatica

i_Assessor de Servicos Técnicos ;

iAssessor Legislativo Adjunto* l

Eonsultor Juridico da Presidéncia

- Telefonista-recepcionista
ITOTAL |

9
3
lE_?P_SB_l_t_Or J uridico_— - 1
1
4

*Cargo que serd extinto na vacéncia.
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ANEXO II

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAC

COMISSIONADOS
CARGOS Simbolo N° DE CARGOS
Diretor Administrativo CC-0 01
Diretor Financeiro CCO0 01
Diretor Legislativo CC-0 01
Diretor Juridico CC-0 01
Assessor Parlamentar cC-2 ! 38
Chefe de Gabinete da Presidéncia CC-2 | 01
| Assessor de Relag6es Institucionais CC-2 01
éz:ierisoo;i:f Informacio e cC3 01
TOTAL 45
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ANEXO III

ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS DO QUADRO DE PESSOAL LEGISLATIVO

AGENTE DE MANUTENCAO GERAL

o Manter sob sua subordinacdo, fiscalizacio e orientacdo os servigos de limpeza e os trabalhos
dos Agentes de Servicos Auxiliares;

o atender, apoiar e compor Comissdes Permanentes de: Licitagdo, Estdgio Probatdrio,
Sindicancias, Processos Administrativos e outras afins;

o executar a manutengio e conservagio das dependéncias da Camara Municipal;

o permanecer no prédio da Camara cuidando da boa ordem de suas dependéncias, dos moveis,
maquinas e utensilios;

o zelar para que os extintores de incéndio estejam convenientemente carregados, providenciando
a renovacdo das respectivas cargas nos prazos;

e executar pequenos servicos de marcenaria, vidracaria, eletricidade, pintura, ar condicionado,
troca de lampadas, chaveiro, reforma de estofados, instalagdes hidrdulicas, consertos em portas,
mesas, gavetas e tarefas afins;

o comunicar de imediato a Diretoria Administrativa quando ocorrer quebra ou avaria de qualquer
equipamento ou bem da Cimara Municipal;

o executar os de servigos de zeladoria, expediente e acesso as dependéncias da Cémara
Municipal;

o orientar e supervisionar os servicos de jardinagem;

o auxiliar nos servicos de vigilancia do prédio e de suas dependéncias;

e abrir e fechar as portas dos edificios da Camara e suas dependéncias nas horas determinadas, ou
a pedido da Diretoria Administrativa;

o hastear e arriar bandeiras;

o zelar pelo patrim6nio da Céamara, representando perante a Diretoria Administrativa contra
qualquer irregularidade verificada no exercicio das suas fungdes;

o dirigir e conservar a limpeza de todas as dependéncias da Cdmara, organizando a escala dos
Agentes de Servigos Auxiliares;

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

o proceder a distribuicfo, aos funciondrios e departamentos internos, das correspondéncias e dos
exemplares recebidos da Imprensa Oficial do Municipio;

o executar outras tarefas afins.

PROVIMENTOQ: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Médio
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AGENTE DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS

prestar servigos de redacéo oficial e digitagio;

atender e receber o piiblico externo e interno;

atender telefonemas, anotar recados e prestar informacdes;
protocolar e autuar documentos recebidos e expedidos;

receber e encaminhar a correspondéncia oficial do seu setor;
zelar pelos compromissos do responsavel pelo seu setor;
auxiliar nos servicos de organizacio e manutencdo de cadastros;
controlar o estoque de materiais de escritdrio do seu setor;
lavrar atas de reunides;

manter documentos arquivados e organizados;

preparar e encaminhar documentos diversos;

tirar cOpias reprogréficas, enviar fax, imprimir documentos;

e executar outras tarefas correlatas determinadas pelo responsével do setor.

6 0 © 6 & 0 o 0O o0 o ©

[»]

PROVIMENTO: Efetivo
ESCOLARIDADE: Ensino médio

fl
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AGENTE DE TRANSPORTES

o Atender, apoiar ¢ compor Comissdes Permanentes de: Licitagdo, Estdgio Probatdrio,
Sindicincias, Processos Administrativos e outras afins;

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

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

o cuidar da manutencdo e limpeza dos veiculos sob sua guarda e responsabilidade, bem
como dispensar o mesmo tratamento para os acessérios da Secdo de Transportes;

o comunicar ao Agente Especial de Transportes a ocorréncia de falhas mecénicas,
solicitando os devidos reparos;

o conduzir os veiculos em estrita observincia as normas de trinsito, sob pena das
responsabilidades previstas em ato préprio e demais cominagdes legais;

o usar de maxima discrigio e educacdo quando do transporte de autoridade e passageiros;

o inspecionar o vefculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, os niveis de
combustivel, d4gua e Oleo, testando freios, parte elétrica e outros mecanismos, para
certificar suas condicées de funcionamento e seguranca;

o providenciar o abastecimento de combustivel, dgua e lubrificantes sob supervisio do
Agente Especial de Transportes;

o recolher o veiculo apds a liberagfio, deixando-o estacionado e fechado corretamente;

o efetuar reparos de emergéncia e trocas de pneus, garantindo a sua utilizacdo em perfeitas
condicdes;

e executar outras tarefas afins.

PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Médio
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AGENTE DE SERVICOS DE REPROGRAFIA

o Atender, apoiar e compor Comissdes Permanentes de: Licitagdo, Estdgio Probatorio,
Sindicancias, Processos Administrativos e outras afins;

o prestar de servigos de reprografia e operacido de méquinas impressoras e copiadoras;

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

o confeccionar modelos dos servigos executados, para aprovagio pela Diretoria competente,
verificando a corregio da impressdo e efetuar ajustes, se necessario;

o executar servicos de duplicagido ou reprodugdo de originais e elaboragio de matrizes;

e executar os trabalhos de encadernagio como auxilio da técnica indicada;

o programar a disposi¢do estética de impressos como cartdes, avisos, convites, prospectos e
impressos afins;

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

e cuidar da manutencio das mdquinas e equipamentos, informando imediatamente 3
Diretoria Administrativa em caso de quebra ou necessidade de reparo;

° manter o controle e o registro dos trabalhos realizados, da utilizacio dos equipamentos de
reprografia e das cotas reprograficas disponibilizadas aos setores da Casa;

° manter atualizado o estoque, comunicando o setor competente para as devidas reposicoes;

© executar outras tarefas afins.

PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Médio
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o Atender, apoiar e compor Comissées Permanentes de: Licitac@o, Estdgio Probatorio,
Sindicincias, Processos Administrativos e outras afins;

o redigir relat6rios pertinentes a sua 4rea de atuacio sob orientacdo e supervisdo do
Diretor Administrativo e/ou Assessor de Servicos Técnicos;

o organizar, controlar registro e inventério;

o controlar o fluxo de consumo e o nivel de estoque e elaborar o planejamento ou
reposigdo e a adequagio das especificagbes dos materiais e equipamentos;

o atender as requisi¢Oes internas das Diretorias, separando e distribuindo os materiais;

o apresentar balancete mensal e balanco anual, inclusive para informacdes para o
Tribunal de Contas sob supervisio do Diretor Administrativo e/ou Assessor de
Servigos Técnicos;

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

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

o organizar 0 armazenamento de material e produtos, identificando-os e determinando
sua acomodacio de forma adequada;

o zelar pela conservacio do material estocado, providenciando as condigdes
necessarias, para evitar deterioramento e perda;

o operar, como usudrio, sistemas de informagéo relacionados com a drea;

o efetvar o registro de entrada e saida dos materiais em guarda no depésito e das
atividades realizadas, verificando-os periodicamente, para obter informacoes exatas
sobre a situago real do almoxarifado;

e executar outras tarefas afins.

PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Médio
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AGENTE DE SERVICOS TECNICOS

Atender, apoiar e compbr Comissées Permanentes: de Licitacdo, Estagio Probatério,
Sindicancias, Processos Administrativos e outras afins;

lavrar Atas junto as Diretorias, nas Comissdes e em qualquer outra reunifio existente
na Casa quando solicitado pelos Diretores e/ou Assessores de Servicos Técnicos ou
Legislativos Adjuntos;

atuar nas Sessdes, Audiéncias Piblicas e outros eventos, recepcionando municipes e
autoridades, entregando “folders” ou outros materiais afetos ao evento, controlando
a entrada e a saida de pessoas do evento, registrando nome dos participantes,
controlando a presenca dos visitantes, apresentando aos participantes as propostas e
as dependéncias do evento, auxiliando nas atividades relacionadas ao cerimonial e
ao protocolo do evento e outras tarefas correlatas sob supervisdo dos Diretores e/ou
Assessores de Servigos Técnicos ou Legislativos Adjuntos;

digitar, redigir, pesquisar e elaborar tecnicamente Portarias, Atos, Editais,
Certidées, Memorandos, Oficios, Declaracdes, Proposicdes, Emendas, Pautas,
Autégrafos, Relatorios, Roteiros, Correspondéncias e outros documentos pertinentes
a sua drea de atuagdo sob orientacdo e supervisio dos Diretores e/ou Assessor
Servigos Técnicos ou Legislativos Adjuntos;

proceder o encaminhamento, a organizacio, a edigdo e o arquivamento das
publicacGes nas Imprensas Oficiais (Estadual e Municipal);

operar sistemas de informagbes;

prestar informagdes sobre assuntos de sua competéncia aos Vereadores, 8 Mesa, as
Comissdes, aos Diretores e/ou Assessores de Servicos Técnicos ou Legislativos
Adjuntos;

receber, organizar e distribuir correspondéncia e outros documentos;

organizar arquivos, prontudrios, acervos bibliogrificos e fichirios sob orientagio
dos Diretores e/ou Assessores de Servigos Técnicos ou Legislativos Adjuntos;
executar outras tarefas afins.

NA AREA FINANCEIRA, além das funcdes gerais descritas:

]

Executar tarefas de cariter rotineiro afetos & Diretoria Financeira, auxiliando o
Diretor, bem como os Assessores de Servicos Técnicos;

organizar e manter atualizado os fichdrios de controle de verbas e controle de receita
e despesa;

proceder o registro do controle orgamentdrio;

executar registro de empenho da despesa;

controlar a realizacdo, a liquidagdo e o pagamento das despesas através dos registros
de atos e fatos contdbeis;

auxiliar na conciliacdo dos registros contabeis e extracontibeis;

auxiliar na montagem das demonstragGes constantes dos anexos da Lei n® 4.320/64 ¢
suas implicagoes;

executar todos os demais servigos que decorram do exercicio das suas funcdes ou
instrugdes superiores;
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o registrar os adiantamentos concedidos e seu controle;
o efetuar a escrituragdo contdbil.

NA AREA LEGISLATIVA, além das funcdes gerais descritas:

o Executar tarefas de cardter rotineiro afetos a Diretoria Legislativa, auxiliando o
Diretor, bem como os Assessores de Servigos Técnicos e Legislativos Adjuntos;

o providenciar registros e encaminhamentos da matéria legislativa;

o preparar papéis de tramitacdo e de apoio as SessOes, Audiéncias Piblicas e as
Comissées internas, atendendo, igualmente, a0s seus servicos;

o fichar, catalogar, arquivar e manter os papéis legislativos, os dados politico
parlamentares, as publicacOes integrantes do acervo legislativo e prestar
informacoes aos Diretores e/ou Assessores de Servigos Técnicos ou Legislativos
Adjuntos.

NA AREA DE INFORMATICA, além das funcbes gerais descritas:

o Executar tarefas afetas ao Setor de Informadtica, auxiliando tanto o Diretor quanto os
Assessores de Informatica;

e instalar e configurar microcomputadores, impressoras e outros periféricos, bem
como dar manutencdo aos suprimentos necessarios ao bom funcionamento destes
equipamentos;

o conhecer ferramentas para diagnéstico de hardware e software que auxiliem no bom
funcionamento dos computadores;

o fornecer suporte aos Gabinetes de Vereadores e demais funciondrios no
aproveitamento dos aplicativos basicos e sistemas operacionais, na gravagio de
arquivos e utilizagio das impressoras;

o manter a Rede internet/local, nos sistemas operacionais, aplicativos, € na
infraestrutura da rede, garantindo a conexdo dos equipamentos;

e executar servigos nos equipamentos, tais como: gerenciamento de discos, fitas e
backup's, parametrizacdo dos sistemas, atualizagio de versdes dos sistemas
operacionais e aplicativos, bem como a aplicacdo de corregdes quando necessdrias;

o desenvolver e auxiliar trabaihos especificos com ferramentas graficas para criacio
de panfletos, folders, livretos;

o auxiliar programacdo e execugio de quaisquer tarefas da unidade em que atua, as
quais exijam a operacdo de sistemas;

o prestar servicos de manutencdo preventiva e corretiva tanto nos programas
instalados quanto nas méquinas e periféricos, elaborando laudos para posterior
manutengdo ou reposigio de equipamentos.

NA AREA DE COMUNICACAO, além das fungdes gerais descritas:

e Executar tarefas de cariter rotineiro afetos ao Setor de Comunicacio, auxiliando o
Diretor Administrativo, bem como os Assessores de Servigos Técnicos;

o fazer a cobertura cinematografica e fotografica das reunides, Sessoes, Audiéncias
Piblicas e eventos organizados pela Cdmara Municipal, sob orientagdo da chefia
imediata;

o operar e responsabilizar-se pela manutencdo dos equipamentos audiovisuais, de
iluminagéo e acessdrios de propriedade da Cimara Municipal;

e zelar pelos equipamentos, tanto na limpeza quanto no transporte; .
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realizar tomadas de imagens sob orientacdo do Diretor Administrativo ou Assessor
de Servigcos Técnicos, para reportagens internas, externas e producdes;

operar todos os equipamentos da drea de Comunicacdo e seus respectivos softwares;
atuar como operador de cimera em programas ao vivo ou gravados;

editar todo ¢ material em formato analégico ou digital;

operar videotape, mesa de dudio, mesa de edicdo e softwares;

operar mesa de efeitos especiais;

proceder o encaminhamento, a organizacdo, a edicdo e o arquivamento das
publicagdes tanto nas Imprensas Oficiais (Estadual e Municipal) quanto em outros
veiculos de comunicagio quando se fizer necessdrio;

proceder o correto arquivamento de todas as gravacOes das reunifes e eventos
organizados pela Cdmara Municipal, especialmente da “Ata Eletr6nica”.

NA 4rea de ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS e de BENS E SERVICOS,
além das fungbes gerais descritas:

(o]

executar tarefas de cardter rotineiro afetos & Diretoria Administrativa, auxiliando
tanto o Diretor quanto os Assessores de Servigos Técnicos;

executar tarefas relacionadas com a 4rea de Administracio de Bens e Servicos,
Administragio de Recursos Humanos;

fazer levantamentos de dados e consultar documentos repassando as informagoes
quando solicitado;

providenciar registros e remessas da matéria administrativa;

auxiliar os Assessores de Servigos Técnicos no controle de material e de patriménio
da Cimara Municipal;

executar cdlculos de folha de pagamento, sob supervisdo do Diretor Administrativo
e do Assessor de Servicos Técnicos;

manter atualizado e registrado o cadastro de funciondrios efetivos, comissionados,
terceirizados e vereadores;

manter atualizado e registrado o histérico funcional de funciondrios efetivos,
comissionados, terceirizados e vereadores, desde sua posse até seu desligamento;
acompanhar a execugdo de contratos terceirizados;

acompanhar a concessdo de beneficios;

auxiliar nos trabalhos de sessdes piiblicas pertinentes a procedimentos licitatérios.

PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Médio
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AGENTE DE SERVICOS AUXILIARES

o Executar servicos de limpeza e conservagdo, varrendo, lavando, encerando,
lustrando, tirando o p6 e recolhendo o lixo das dependéncias da Cdmara Municipal;

o manter a limpeza das dependéncias sanitdrias, repondo material necessério a higiene
dos usudrios;

o limpar vidros, portas, paredes, persianas e demais instalagdes;
executar servicos de copa e cozinha, preparando e servindo café, chd, lanches e
outros alimentos;

o manter a ordem e higiene dos materiais, instrumentos e equipamentos que utiliza;

o efetuar limpeza nas instalacdes de copa € cozinha;

o executar servicos de carga e descarga de volumes, atendendo soiicitaces de
remanejamento fisico de materiais, méveis, equipamentos e demais produtos
utilizados pela Camara Municipal;

o executar servigos de expedi¢do de documentos;

o executar outras tarefas afins.

PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental
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AGENTE ESPECIAL DE TRANSPORTES

Atender, apoiar e compor Comissées Permanentes de: Licitacdo, Estagio Probatério,
Sindicincias, Processos Administrativos e outras afins;

manter sob sua subordinagio, fiscalizacdo e orientagdo o trabalho dos Agentes de
Transportes;

dirigir e conservar veiculos automotores da frota da Camara Municipal, conduzindo-os e
operando-os em itinerdrios determinados de acordo com as normas de transito e seguranca
do trabalho e as instrugOes recebidas, para efetuar o transporte tanto de materiais, quanto
de pessoas;

dirigir o veiculo, obedecendo ao Cédigo Nacional de Transito, seguindo mapas, itinerdrios
ou programas estabelecidos, para conduzir pessoas e materiais aos locais solicitados ou
determinados;

zelar pela frota de veiculos da Camara Municipal, providenciando os reparos necessarios
para assegurar o seu perfeito funcionamento;

controlar e fiscalizar o abastecimento de combustivel, dgua e lubrificantes; .

efetuar reparos de emergéncia e trocas de pneus no veiculo, garantindo a sua utilizagdo em
perfeitas condigdes e fiscalizar os reparos efetuados pelos Agentes de Transportes;
verificar o recolhimento dos veiculos ap6s o uso, conferindo se os mesmos estdo
estacionados e fechados corretamente, para facilitar a manutengio e o abastecimento;
acompanhar a inspegdo dos veiculos antes da saida, verificando o estado dos pneus, 0s
niveis de combustivel, d4gua e 6leo do “carter”, testando freios, parte elétrica e outros
mecanismos, para certificar-se de suas condicbes de funcionamento e seguranca e o seu
estado geral de conservagéo;

elaborar a escala de trabalho dos Agentes de Tranmsportes, de acordo com a demanda,
planejando itinerarios;

elaborar relatérios de controle de frota;

operar sistemas de informacgio;

executar as mesmas atribuicdes dos Agentes de Transportes quanto em trinsito com 0s
veiculos da frota;

executar outras tarefas correlatas.

PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Médio
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CONSULTOR JURIDICC

o Atender, apoiar, presidir e compor Comissdes Permanentes de: Licitacdo, Estigio
Probatoério, Sindicincias, Processos Administrativos e outras afins;

o realizar a assessoria dos servigos afetos ao Ambito juridico da Camara;

o estudar ou examinar documentos juridicos e de outra natureza, analisando seu conteiido,
com base nos cédigos, leis, jurisprudéncias e outros documentos, para emitir pareceres
fundamentados na legislacao vigente;

o representar a organizacdo em juizo ou fora dele, acompanhando processos, redigindo
peticoes, quando determinado pelo Presidente e ou Diretor;

o prestar assisténcia juridica e técnica as Comissoes Permanente e as Comissdes Especiais,
desde que ndo faga parte das mesmas;

o redigir documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informacgdes sobre questoes de
natureza administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal, legislativa e outras,
aplicando a legislagfio em questdo;

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

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

o  exarar pareceres nos processos que tramitarem pela Casa; )

o prestar orientacio de natureza juridica aos Vereadores, desde que autorizados pela
Presidéncia e ou Diretor;

o manter contatos com consultoria juridica especializada e participar de eventos especificos
da drea, para se atualizar nas questdes juridicas pertinentes & CAmara Municipal;

o planejar, organizar, executar e desenvolver atividades relacionadas com o acervo, inclusive
as relativas a aquisicio de livros, catalogacio de documentos e controle das consultas
realizadas;

o executar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia ou Diretoria.

PROVIMENTOQ: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Superior em Direito, com registro na Ordem dos Advogados do Brasil
- OAB
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CONSULTOR JURIDICO DA PRESIDENCIA

o Atender, apoiar, presidir ¢ compor Comissbes Permanentes: de Licitacdo, Estdgio
Probatério, Sindicincias, Processos Administrativos e outras afins;

o realizar a assessoria dos servicos afetos ao 4mbito juridico da Cdmara;

o estudar ou examinar documentos juridicos e de outra natureza, analisando seu contetddo,
com base nos c6digos, leis, jurisprudéncias e outros documentos, para emitir pareceres
fundamentados na legislacdo vigente;

o representar a organizacdo em juizo ou fora dele, acompanhando processos, redigindo
peticoes, quando determinado pelo Presidente;

o prestar assisténcia juridica e técnica as Comissdes Permanente e as Comissdes Especiais
quando solicitado pela Presidéncia, desde que ndo faga parte das mesmas;

o redigir documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informagdes sobre questdes de
natureza administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal, legislativa e outras,
aplicando a legislacdo em questdo para a Presidéncia;

o 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;

o prestar os esclarecimentos que forem solicitados pelo Presidente, relativos a aplicacdo do
Regimento Interno, Lei Orgéinica do Municipio e demais normas em vigor, bem como ac
andamento das proposituras;

©  exarar pareceres nos processos que tramitarem pela Casa;

o  prestar orientacdo de natureza juridica a Presidéncia;

o manter contatos com consultoria juridica especializada e participar de eventos especificos
da drea, para se atualizar nas questoes juridicas pertinentes 8 Cimara Municipal;

o executar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia.

PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Superior em Direito, com registro na Ordem dos Advogados
do Brasil - OAB.




0

Camara Municipal de Jundiai

S3o Paulo Z

(PL n.° 11.537 -fls. 25)

o 6 0 o o

o

TELEFONISTA-RECEPCIONISTA

Atender e efetuar chamadas telefonicas distribuindo-as em ramais;

registrar a duracdo e o custo das ligacoes, fazer anotagoes em formulérios apropriados para
permitir a cobranga e o controle de ligaces;

zelar pelo equipamento telefonico, comunicando defeito ao superior imediato ou a unidade
competente, solicitando conserto e manutencao para assegurar o perfeito funcionamento;
manter atualizadas e sob sua guarda as listas telefOnicas internas, externas e de outras
localidades para facilitar a consulta;

atender pedidos de informacoes telefOnicas;

anotar e transmitir recados e registrar chamadas;

receber e enviar fax;

protocolar documentos recebidos e encaminhar;

atender ao publico, fazendo os necessdrios encaminhamentos aos setores competentes;
controlar o acesso de pessoas nos prédios da Cimara;

operar, como usudrio, sistemas de informacéo relacionados com a drea;

executar outras atividades correlatas.

PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Médio
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ASSESSOR DE SERVICOS TECNICOS

o  Assessorar diretamente os Diretores da Casa, atendendo as especificacées de sua unidade
de trabalho;

o manter sob sua subordinacdo, fiscalizagdo e orientacdo os demais integrantes da Diretoria
ou Setor;

o assessorar, apoiar, presidir e compor Comissées Permanentes: de Licitacdo, Estigio
Probatério, Sindicincias, Processos Administrativos e outras afins;

o coordenar e promover eventos relativos com sua 4rea de atuagéo;
minutar Atos e Projetos pertinentes a sua drea de atuagio;

o prestar informacdes oficiais em conjunto com os Diretores em processos internos e
externos;

e estudar, avaliar, coordenar e apresentar propostas ao seu Diretor de revisdo e/ou inclusdo
de procedimentos, avaliando novas préticas de acordo com as tendéncias e legislacoes que
norteiam a Administragdo Pidblica;

o elaborar Termos de Referéncia relativos a sua drea de atuacdo para subsidiar licitagGes em
conjunto com os Diretores;

o redigir, pesquisar e elaborar tecnicamente Portarias, Atos, Editais, Certiddes,
Memorandos, Oficios, Declaragdes, Proposicoes, Emendas, Pautas, Autdgrafos,
Relatérios, Roteiros e outros documentos pertinentes a sua drea de atuacio;

o assessorar autoridades municipais, coordenar e participar de equipes voltadas para o
desenvolvimento da Cdmara Municipal;

o executar atividades proprias de sua 4rea de formagao profissional;

e assessorar na definicdo de politicas e diretrizes da Administracdo do Legislativo;

o coordenar e/ou participar da realizagdo de estudos e pesquisas voltadas para o
desenvolvimento Legislativo Municipal;

o prestar assessoramento técnico especializado na sua drea de formagio;

o rever e/ou emitir laudos, pericias, arbitragem e pareceres técnicos de sua formacdo
profissional;

o colaborar para o cumprimento das metas estabelecidas pelos Diretores;

o proceder a conferéncia e & solicitacdo dos atos publicados na Imprensa Oficial do
Municipio;

e operar sistema de informagoes;

o prestar informacoes sobre assuntos de sua algada aos Vereadores, 2 Mesa, s Comissoes e
aos Diretores;

o coordenar o arquivamento de documentos da drea respectiva;

o executar outras tarefas correlatas.

NA AREA DE RECURSOS HUMANGOS, além das funcées gerais descritas:

o Planejar eventos e treinamentos de acordo com as necessidades funcionais de cada
Diretoria;

o coordenar processos de Avaliacdo de Desempenho de funciondrios efetivos € em periodo
de Estagio Probat6rio;

o subsidiar informacGes referentes a progressdo / promogdo e demais beneficios dos
funciondrios;

o revisar e atualizar normas e procedimentos internos afetos a Administracdo de Recursos
Humanos em conjunto com os Diretores;

o  gerir hordrios, escalas e convocacdes em conjunto com o Diretor Administrativo;

o controlar e publicar quantitativos de cargos em conjunto com os Diretores;
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o assegurar em conjunto com as Diretorias Administrativas e Juridicas a conformidade legal
das praticas da Administragio de Recursos Humanos;

o fiscalizar a execucio de contratos terceirizados;

o zelar pelo cumprimento das normas internas, inclusive Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos;

o gerir beneficios;

o coordenar a elaboragio da Folha de Pagamento conjuntamente com o Diretor
Administrativo;

e gerenciar processos de Concurso Piblico.

(PLn° 11537 -fls. 27)

ESCOLARIDADE: Ensino Superior em Administraco, Direito ou Economia.

NA ADMINISTRAGCAO DE BENS E SERVICOS, além das fungdes gerais descritas:

o Estudar e elaborar minutas de Editais licitatérios, despachos, contratos, termos de
compromisso e responsabilidade, convénios, acordos e quaisquer outros atos mediante
aprovagdo da Diretoria Juridica da Casa;

o manter o Diretor informado sobre o andamento dos processos da érea;

o realizar o controle da vigéncia e de prazos de contratos, termos de compromisso e
responsabilidade, convénios, acordos;

o fiscalizar a execugio dos termos de contratos, termos de compromisso e
responsabilidade, convénios, acordos, submetendo eventuais irregularidades ao
Diretor Administrativo;

o redigir extratos de publicaches sobre bens e servicos para divulgagdo em jornais e
imprensas oficiais;

o divulgar dentro da 4rea de atuagdo as informacbdes, publicagbes e expedientes
relevantes;

o acompanhar o cumprimento de prazos e a tramitacio dos feitos dentro dos processos
Licitatorios, de Dispensa de Licitacoes e compras;

o realizar pesquisas técnicas, legislativas, doutrindrias e/ou de jurisprudéncias
necessarias a instrucdo dos processos da drea de atuacao;

o coordenar o conirole de material e patriménio;

o acompanhar e controlar o andamento dos expedientes e processos de licitagdes ou
compras.

ESCOLARIDADE: Ensino Superior em Administracdo, Direito ou Economia.

NA AREA FINANCEIRA, além das funcGes gerais descritas:

o supervisionar as atividades da contabilidade, visando assegurar que todos os relatdrios e
registros contdbeis sejam feitos de acordo com os principios € normas contdbeis, dentro
dos prazos estabelecidos;

o supervisionar a elaboracdo dos balancetes mensais (contabil e gerencial);

o supervisionar as atividades de contas a receber, visando assegurar que todos os créditos
(duodécimos, receitas extraorcamentdrias) da Cimara Municipal sejam recebidos em
tempo hébil;

o analisar as informac6es contédbeis e preparar relatdrios (especificos € eventuais) contendo
informacoes, explicagbes e/ou interpretagdes dos resultados e mutagdes ocorridos no
periodo, visando subsidiar o processo decisorio;

o auxiliar na elaboracdo da Declaragio Anual do Imposto de Renda;
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pesquisar e estudar toda a legislagdo fiscal tributdria;

atender, acompanhar e preparar relatérios para os trabalhos de auditoria externa, inclusive
para os procedimentos junto ao Tribunal de Contas, atendendo aos prazos estabelecidos;
supervisionar o processo e elaborar os documentos necessdrios a explicagbes do
andamento da Camara durante o exercicio, relativo a deficit ou superavit alcancados;
ordenar os arquivos e o acervo legal e bibliografico da 4rea respectiva;

controlar a posi¢io de débitos de fornecedores para liberacio de novos pedidos de compra;
controlar os contratos da Camara para a liberacdo dos pagamentos nos prazos
estabelecidos;

preparar o fluxo de caixa didrio e semanal;

preparar previsdes de caixa, visando detectar necessidades de captacdo ou aplicacdo de
recursos.

ESCOLARIDADE: Ensino Superior em Contabilidade com registro no Conselho Regional de
Contabilidade - CRC

NA AREA LEGISLATIVA, além das funges gerais descritas:

L]
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assistir tecnicamente a formulagdo de proposicOes, pareceres, emendas, pautas, atas,
autografos, relatdrios, roteiros, correspondéncias e demais documentos legislativos;

apurar os elementos legais e extralegais necessarios a redacio e a tramitagio legislativas;
assistir os servicos de apoio as sessdes plendrias e as comissdes internas;

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

ordenar os arquivos e o acervo legal e bibliografico da édrea respectiva.

ESCOLARIDADE: Ensino Superior

o]

NA AREA DE COMUNICAGCAO, além das fungdes gerais descritas:

assessorar, opinar e propor alternativas sobre divulgagdes dos atos da Cimara Municipal;
contribuir com a produgdo de programas jornalisticos, como intermedidrio, para
veiculacdo em radio, TV e outros;

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

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

elaborar matéria com a finalidade jornalistica de informar a populagio quanto aos
trabalhos legislativos, procedendo-se & correcio gramatical e adequagdo da linguagem,
observando o atendimento as questées legais; |

cobrir as reunides e eventos organizados pela Cimara Municipal, bem como a visita de
autoridades, colhendo informagdes de interesse do Poder Legislativo, para posterior
veiculacdo ou ndo;

organizar e conservar o arquivo jornalistico e, quando necessério, proceder a pesquisa dos
respectivos dados para elaboragdo de documentos histéricos e/ou informativos;

coordenar e orientar os atos de filmar e fotografar acontecimentos do Legislativo,
objetivando a elaboracdo de matéria jornalistica e, quando for o caso, a confecgdo de
jornal informativo, bem como colher dados para os arquivos da Camara Municipal;
coordenar e orientar a operagio dos equipamentos audiovisuais da Camara Municipal
(videotape, mesa de dudio, mesa de edicdo, mesa de efeitos especiais e outros);

coordenar e orientar a edi¢ao de todo o material em formato analégico e digital;
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o preservar de forma correta todo o material jornalistico de seu uso, como forma de
documento histérico da Cdmara Municipal;

e ordenar os arquivos e o acervo legal e bibliografico da 4rea respectiva.
o executar outras tarefas afins.

ESCOLARIDADE: Ensino Superior na drea de Comunicacdo Social.

PROVIMENTO: efetivo
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ASSESSOR DE INFORMATICA

Assessorar tecnicamente na drea de informadtica o titular da Diretoria Administrativa;
manter sob sua subordinacio, fiscalizagcdo e orientacdo o trabalho dos demais integrantes
do Setor;

assessorar, apoiar, presidir e compor Comissdes Permanentes de: Licitagdo, Estagio
Probatério, Sindicincias, Processos Administrativos e outras afins;

coordenar e promover eventos relativos com sua drea de atuacio;

minutar Atos e Projetos pertinentes a sua drea de atuacdo;

prestar informagdes oficiais em conjunto com os Diretores em processos internos €
externos;

estudar, avaliar, coordenar e apresentar propostas ao Diretor Administrativo visando a
revisdo e/ou inclusdo de procedimentos, avaliando inovagbes técnicas (software e
hardware), bem como as necessidades materiais e funcionais pertinentes a drea de
informaética;

elaborar Termos de Referencia relativos a sua drea de atuagio para subsidiar licitagoes;
redigir relatorios, conforme as necessidades da Diretoria;

emitir pareceres diversos;

controlar prazos em geral;

elaborar, organizar e emitir registros informatizados;

controlar o cumprimento de cronograma e rotinas de trabalho e operacées, visando 2
operacionalizacdo ordenada dos sistemas;

elaborar cronograma de atividades, coordenar e responder pela organizagido e manutengio
dos arquivos de dados de rotinas e de seguranca, prevenindo eventuais perdas ou prejuizo
do sistema;

realizar mediagdo nas questdes técnicas e administrativas da rede local;

gerenciar equipamentos de informdtica de usudrios e servidores, realizando novas
instalacdes, quando necessdrio, e dando manutengdo nos equipamentos existentes;
administrar a rede Internet interna;

gerenciar “e-mails”, através de criacdo e manutengdo de contas de usuarios;

acoempanhar o processo de compra do material necessario para manutengio da rede local,
orientando o processo de compra e mantendo contato com os fornecedores de
equipamentos ¢ materiais de informética;

executar servicos nos equipamentos principais da rede local, tais como: gerenciamento de
discos, fitas e backup’s, parametrizagdo dos sistemas, atualizacio de versdes dos sistemas
operacionais e aplicativos, aplicacdo de correcdes;

realizar abertura, controle e fechamento de contas nas maquinas principais do dominio
local;

controlar ¢ acompanhar o desempenho da rede local bem como dos equipamentos e
sistemas operacionais instalados;

divulgar informactes de forma simples e clara sobre assuntos que afetem os usudrios
locais, tais como mudanca de servigos da rede, novas versdes de software, etc.;

garantir a integridade e confidenciabilidade das informacdes sob seu gerenciamento e
verificar ocorréncias de infragbes e/ou seguranga, comunicando aos superiores caso ocorra
qualquer infracdo que possa afetar a rede local e/ou Internet;

promover a utilizacdo de conexdo segura entre os usudrios do seu dominio, tendo como
foco principal os servigos de Rede e equipamentos a qual a ele compete;

colocar em pratica a politica de seguranca de redes, além de desenvolvé-la;
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o apoiar a Assessoria de Comunicacdo no desenvolvimento de rotinas para o site da Cimara
Municipal de Jundiai na Internet;

o dar suporte aos sistemas aplicativos informatizados, tais como Acesso, Ponto, RH, Folha
de Pagamento, Execugdo Orcamentiria e Contabilidade, Almoxarifado, Patrimonio,
Compras, Legislativo e Painel Eletrdnico, auxiliando os usudrios na utilizacdo dos
mesmos;

o fornecer suporte aos gabinetes de vereadores e funciondrios na utilizagdo dos aplicativos
bésicos, como Office, Corel-Draw, BrOffice, na gravagdo de arquivos e utilizagdo das
impressoras;

o administrar e gerenciar os servidores da INTERNET;

o  executar programacio de computadores (em todas as linguagens necessarias);

o atuar em desenvolvimento de editoracdo grafica;

o coordenar a instalacdo e configuracio dos microcomputadores e impressoras.

PROVIMENTQO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Superior em Informatica
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ASSESSOR LEGISLATIVCO ADJUNTO

Assessorar diretamente os Diretores da Casa, atendendo as especificagdes de sua unidade
de trabalho;

manter sob sua subordinacao, fiscalizagio e orientagdo o trabalho dos demais integrantes
da Diretoria ou Setor;

assessorar, apoiar, presidir e compor Comissdes Permanentes: de Licitagdo, Estigio
Probatério, Sindicincias, Processos Administrativos e outras afins;

coordenar e promover eventos relativos com sua area de atuacdo, bem como ministrar
cursos internos voltados & formacdo funcional na realizacdo das atividades préprias da
Diretoria;

minutar Atos e Projetos pertinentes a sua drea de atuagio;

prestar informacdes oficiais em conjunto com os Diretores em processos internos €
externos;

estudar, avaliar, coordenar e apresentar propostas ao seu Diretor de revisdo e/ou inclusao
de procedimentos, avaliando novas préticas de acordo com as tendéncias e legislacoes que
norteiam a Administracdo Piiblica;

redigir, pesquisar e elaborar tecnicamente Portarias, Atos, Editais, Certidoes,
Memorandos, Oficios, DeclaracGes, Proposi¢des, Pautas, Autégrafos, Relatdrios, Roteiros,
Projetos ¢ Emendas e outros documentos pertinentes a sua drea de atuagio;

elaborar, redigir e revisar pareceres e relatorio das Comissées Permanentes e Temporarias;
gerir, classificar e organizar os documentos produzidos na Diretoria;

preparar ¢ formar funciondrios da Diretoria quanto aos servicos especificos que estes
devam realizar;

elaborar, controlar e organizar as informacGes relativas a normas;

fazer triagens e pesquisas para orientar e preparar a elaboragio de projetos e emendas;
assessorar na elaboracdo dos documentos peculiares de cada Diretoria;

fazer a revis@o de textos e documentos;

preparar estudos para melhor desenvolvimento dos servicos, em termos de inovacdes
técnicas e necessidades materiais e funcionais;

redigir relatorios, conforme as necessidades da Diretoria;

emitir pareceres diversos;

preparar e revisar a agenda de compromissos;

cuidar do cumprimento das metas preestabelecidas;

elaborar, organizar e emitir registros informatizados;

executar outras tarefas correlatas determinadas pelo titular da Diretoria.

PROVIMENTQO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Superior
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ANEXO IV

ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS DO QUADRO DE PESSOAL DO
LEGISLATIVO

DIRETOR ADMINISTRATIVO

o dirigir, controlar, distribuir, fiscalizar e acompanhar as atividades de sua competéncia;
(-\ e executar a coordenagdo, orientagdo e organizacdo através do acompanhamento e
- avaliar as atividades desenvolvidas no &mbito da Cimara Municipal;

o determinar a remogdo dos funciondrios, por necessidade de servico, de sua lotacdo
origindria;

o controlar e manter as atividades relacionadas ao planejamento e desenvolvimento de
recursos humanos;

o controlar, manter e supervisionar as atividades relacionadas 2 Administragdo de Bens e
Servicos, Administracdo de Recursos Humanos, Apoio Operacional, Atendimento e
Informatica e Assessoria de Comunicagio;

o prestar esclarecimentos que forem solicitados pelo Presidente, referente as atividades
desenvolvidas no 4mbito Administrativo da Cimara;

o planejar, controlar, executar e organizar os processos licitatérios;

o fornecer os recursos para o desenvolvimento dos trabalhos da Comisséo de Licitagdes,
Estagio Probatério, Técnica de Recursos Humanos, Sindicincias e Processos
Administrativos e casos afins;

e gerir os contratos com terceiros, relacionados & Cdmara Municipal;

e coordenar os trabalhos do almoxarifado;

o exercer o controle dos bens patrimoniais, no que diz respeito a conservagio e

O reposi¢do dos mesmos;
e organizar a escala das Telefonistas-Recepcionistas;
o executar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia.

PROVIMENTO: Comissido CC-0

ESCOLARIDADE: Ensino Superior
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DIRETOR FINANCEIRO

o dirigir, organizar, controlar e executar atividades de natureza contdbil, dentro do
Ambito da Cimara Municipal, tanto para fins de levantamento de informacées,
quanto para controle das atividades fiscais;

o responsabilizar-se pelas atividades do Controle Interno;

o  organizar a prestacdo de contas e informag6es a serem encaminhadas ao Tribunal de
Contas do Estado;

o elaborar a proposta orgamentéria para o exercicio financeiro subsequente;

o supervisionar a execucao or¢amentdria e financeira;
prestar os esclarecimentos que forem solicitados pela Presidéncia, referente as
atividades desenvolvidas no Ambito de sua competéncia;

o elaborar pareceres técnicos, quando solicitados, para todos os Projetos de Lei em
trimite na Camara Municipal;

e executar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia.

PROVIMENTO: Comissdo CC-0

ESCOLARIDADE: Ensino Superior
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DIRETOR JURIDICO

o planejar, organizar e coordenar os servigos de apoio juridico;

o estudar ou examinar documentos juridicos e de outra natureza, analisando seu
contetido, com base nos cddigos, leis, jurisprudéncias e outros documentos, para emitir
pareceres fundamentados na legislacio vigente;

o representar a organizacao em juizo ou fora dele, acompanhando processos, redigindo
peticoes, quando determinado pelo Presidente;

o prestar assisténcia juridica e técnica as Comissbes Permanentes e as ComissGes
Especiais;

o redigir documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informagdes sobre questdes
de natureza administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal, legislativa e
outras, aplicando a legislagcdo em questao;

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

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

o exarar pareceres nos processos administrativos e legislativos que tramltarem pela
Casa, quando solicitados pelo Presidente;

o executar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia.

PROVIMENTO: Comissao CC-0

ESCOLARIDADE: Ensino Superior em Direito, com registro na Ordem dos Advogados do Brasil
- OAB
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DIRETOR LEGISLATIVO

o planejar, organizar e coordenar os servigos de apoio legislativo;

o receber, registrar e acompanhar o andamento das proposituras e os documentos a
serem lidos no Expediente da Sesséo;

o providenciar a elaboracdo da Pauta das Sessoes;

o organizar a documentacdo no final de cada sessdo legislativa;

o providenciar o encaminhamento necessério e a elaboragdo dos documentos oficiais
gerados pelo processo legislativo durante as sessoes;

o coordenar o protocolo da documentagio relativa ao processo legislativo, despachada
aos Vereadores e as Comissoes;

o prestar assessoramento aos Vereadores quando solicitado, inclusive no que se refere a
elaboracdo de proposigoes;

o coordenar os servigos de arquivo, encadernagdo e distribuigdo de papéis no dmbito
legislativo;

e acompanhar as sessOes ordindrias, extraordindrias, solenes, especiais ¢ audiéncias
piblicas;

o prover a lavratura das Atas das sessdes e audiéncias piblicas;

o executar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia.

PROVIMENTO: Comissido CC-0

ESCOLARIDADE: Ensino Superior
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ASSESSOR PARLAMENTAR

o Elaborar estudos e pareceres em processos € proposi¢coes do Legislativo;

o analisar e propor acdes de fiscalizacdo do Executivo;

o estruturar anteprojetos, elaborar textos e coletar informagdes externas para formulagio
de proposituras;

o revisar os programas e projetos relativos a atividade legislativa;

o verificar todos os projetos, linguagem, férmulas e aplicacGes nas alteraches das
legislacOes e proposituras;

O o executar outras atividades correlatas.

PROVIMENTOQ: Comissdo CC-2

ESCOLARIDADE: Ensino Superior

®
1
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ASSESSOR DE RELACOES INSTITUCIONAIS

o Supervisionar, coordenar e organizar os eventos internos e externos realizados no 4mbito
da Camara Municipal;

o assessorar o Chefe do Legislativo;

o planejar, coordenar e executar acoes de sua competéncia, necessarias ao alcance das metas
estabelecidas pelo Legislativo, participando da instrugdo de assuntos relacionados as
Secretarias Municipais e seus projetos;

o coordenar a¢des que levem a concretizacdo do Plano de Governo;

o distribuir aces e se incumbir do acompanhamento da concretizagio do Plano de Governo;

o promover o entrosamento entre o Chefe do Legislativo, o Chefe do Executivo e os demais
6rgios envolvidos nas acbes governamentais, para viabilizar os programas/projetos
executados.

PROVIMENTO: Comissiao CC-2

ESCOLARIDADE: Ensino Superior
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CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

o assisténcia imediata a Presidéncia;

o organizar a agenda das atividades e programacgdes oficiais do Presidente;

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

o cuidar da correspondéncia oficial do Presidente;

o recepcionar visitantes e héspedes oficiais;

o promover o registro das informacdes relativas as autoridades, reparticoes federais,

estaduais ¢ outras de interesse da administracio;

coordenar as relaces da Camara com o Executivo Municipal;

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

distribuir cdpias dos atos oficiais aos 6rgios e autoridades interessadas;

manter coletdnea de informagdes das atividades do Gabinete, para fornecer os elementos

necessarios a elaboracio dos relatérios;

o promover a preparagdo dos expedientes relativos aos servidores lotados no Gabinete;

o promover a remessa 4 Divisdo de Documentacdo e Informagdo Legislativa de todos os
papéis devidamente ultimados, bem como requisitar aqueles que interessem ao 6rgio;

o demais assuntos correlatos.

[+]

G O o

PROVIMENTO: Comissio CC-2

ESCOLARIDADE: Ensino Superior
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ANEXO V

HORAS DE CURSOS PARA PROMOCAC

;V.IESCOLARIDADE r HORAS/CURSO

Fundamental 10 horas |
|’K/Iédi0 _ 40 horas !
@erior 7 80 horas —]
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Valores

30h

2856,75

2970,02

3089,02

3213,93

3345,08

3482,78

3627,40

3779,22

3938,66

4106,05

4281,81

4466,36

4660,13

4863,61

5077,28

5301,59

5537,12

5784,45

6044,11

6316,80

6603,09

6903,73

7219,37

7550,81

Cémara Municipal de Jundiaf
Estado de Sao Paulo

ANEXO VIi— A - 30h

Grupo .

Telefonista-recepcionista
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(PL n.° 11.537 - fls. 48)

Valores
30h

7118,83
7443,47
7784,37
8142,27
8518,09
8912,69
9327,04
9762,08
10218,89
10698,53
11202,17
11730,97
12286,21
12869,25
13481,40
14121,18
14799,08
15507,74
16251,84
17033,12
17863,47
18714,88
19619,31
20568,97

Céamara Municipal de Jundiai
Estado de Sao Paulo

ANEXO Vil - D - 30h

.
AR s AP N:

ssessor Législgiivo
Adjunto
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Céamara Municipal de Jundiai
Estado de Sao Paulo

N

(PL n.° 11.537 - fls. 49)

ANEXO VII-E

REMUNERACAG CARGOS COMISSIONADOS

, Remunerac¢fo
Simbolo RS

CCO0 13.168,04

CC-1 7.543,66

CC-2 6.094,96

CC-3 5.253,58

CC4 2.851,05




(PL n.° 11.537 - fls. 50)

ANEXO VIII

Céamara Municipal de Jundiai
Estado de Sao Paulo

GRATIFICACAO DE PREGOEIRC

FUNCAO

Pregoeiro

O

VALOR (RS)
582,06
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Camara Municipal de Jundiai Q/

Estado de Sao Paulo 1

U

(PL n.° 11.537 - fls. 51)

Justificativa

A apresentacdo desta matéria deve-se & premente necessidade de se adequar a situagio
funcional da Camara Municipal de Jundiai 2 realidade que se verifica em termos de sociedade e de
trabalho, vez que as disposi¢Ges atualmente existentes ndo contemplam muitas situagdes que ja

praticamente foram superadas.

GERSON HENRIQUE SARTORI

ARDOC DA SILVA
2°, Secretario

ROGER
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s PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAT - 8P ~€ y
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~

LEINS TS, DE 19 DE AGOSTO DE 2611

Institui o nove Plano de Cargos, Carreiras ¢ Vencimentos da Cimara

Municipal de Jundial; ¢ revoga leis correlatas,

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIAI, Estado de S3o Paulo, de acordo
com o yue decreton & Clmasa Municipal om Sess3o Ordindria realiniada no din 02 de agosto de
2011, PROMULGA a seguinte Lot

TITOLO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Municipal de Jundisi, oos termos desta Led, com as seguintes fimalidades:

1 — estabelecer padrdes ¢ oritérivs de ascensfio para todos os cargos que complem a
: Sua estARurg organizacional;

${ ~ possibilitar o reconhecimento aos servidores com mulhor nivel de desempenho ¢
qualificacdo profissional através de ingtrumentos de mobilidade funcional; ¢

T ~ manter g administraglio dos vencimentos dentro dos padries estabelecidas por

i Lei, considerando as caracteristicss do mercado ¢ o3 oritdelos de evolugiio prolissional.

Art. 2°, Para os elehos demta Lo, considera-ser

T ~ Cargo: conjunto de atribuighes ¢ responsabilidades previstas na estrutura
s organizacional, cometidas a funciondrio instituiio s quadro de cargos respectivos, eriado por
lei, com denominagfio prdpria, vencimento © atribuigdes especificas;

estolutdrio, suja o cargo de provimento efelivo ou em Comissio;
i ~ Servidur pablice: wdo funciondtio ou cmpregado, independeniemente de
% qualquer condigfing
1V ~ Yeacimento: retribuicfio pecunidria basica, fixada em lei, pagn mensalmente so
servidor pablico;
- Remuaneragio: valor do vencimento acrescido das vantagens a gue o servidor
piblico tiver diveitos

VI ~ Geau: valor indicarive dv cnda posiclio du vencimento em que o funcionaric

poderd estar enquadrado, dentro do nivel 3 que pertenga, ropresentado por kitas;
VIf - Nivel: agrupamento de graus, representado por algarismo rorrmno,

Pssucagm
Beghi [y ?*

Maod 3

Art, 1% Fica instituido o nove Plano de Cargos, Cagreiras ¢ Vencimentos da Clinara

{1 -~ Fanciondrio: pessoa kgalments investida em cargo piblico, sob regime
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Processo n® 25.266-3£2011

PREFEITURA DO MUNICIHIO DE finvrial - 5p

LEIN® 7766, DE 25 DE QUIUBRO DE 2011

Alteen a Lei 7.7152011, par retificar o8 anexos que especifica.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIAL, Estado de Sio Paulo, de acordo
com y gue decretou a Cimara Munieipal em Sessio Ovdindeia realizada no dia 04 de outubro de
2011, PROMULGA 3 seguinte Lek:

Ard, 1% A Lei 1. 7.715, de 19 de aposto de 2011, passa a vigorar vom esta redaglio:
1-no Anexc [, “Assessor Legislativo Adjunto” corresponde a 6 (scis);

I~ no Ancexo [, “Assessor de Gubinete da Presidéneia” corresponde a CC-5;

Y - no Anexo VLD, “Assessor Legislative Adjunto” corresponde a Grupo Vi ¢

IV — 5o Anexo VIE-C, o Grupe VI comresponde a0s cargos de Consulior Juridico e
Consultor Juridico da Presidénciy,

Art, 2° Esta lei enira em vigor na dats de sua publicacgo.

Publicadn e registrada na Secretwria Munieipal de Negbcios Jurfdicos da Prefeitura do
Mumicipio de Jundiaf, sos vinte ¢ vinco dias do més de cutubro de dois mil ¢ onze,
N Y

o~ T L
& bt .

" et it

GUSTAVO L. C. MARYSSAEL DE CAMPOS
seet Secretério Municipal de Negdeios Juridicos

LR —

o
hN

}

E




Processo n* 31.803.572011

PREFEITURA PO MUNICIPIO DE JUNDIAT - 87

LEINS 2813, DE22DE DEZEMBRO DE 2011
Altera o Plano de Cargos, Carreiras ¢ Veneimontos da Clmara Municipad
de Jundial, pata oriar ¢ extinguir cargos pblicos ¢ revogar previsio de
gratificagfo correlata,

O PREFEITO DO MUNICIPIG DE JUNDIAK, Estado de S0 Paulo, de acordy
com 0 que decreton 3 Clmara Municipal em Sesslio Extraordindeia realizada ne dis 28 de
dezembiro 261 |, PROMULGA 3 seguinte Lol

Art. 1° Sf#o extintos ne Clmara Municipal de Jundial os seguintes cargos de
provimento em ¢omissdo, constantes do Auexo H da Lein® 7.715, de 19 de agosta de 201 1:

CARGO SIMBOLO N° DE CARGOS
Assessor de Gabinete da Presidéncia CC.8 1
Auxiliar de Gabinete cC-6 I
Chefe de Gabinete de Vereador co2 16
Assistente Parlamentar CC4 42
TOTAL 60

Pardgrafo Gnico. Sio oxcluidos do Anexo TV {Atribuigiies dos Carpos
Comissionados do Quadro de Pessoal do Legislativo) da Lei n®. 7.715, de 19 de agosto de 2011,
as atribuigdes e requisitos para provimento dos cargos ora extintos.

Arxt. 2° S8o eriados na Cdmara Municipal de Jundiai os seguintes cargos de
provimento sm comissfio, a constar do Anexo H da Lein® 7.715, de 19 de agosto de 2011

CARGO SIMBOLO N° DE CARGOS
Assessor de Relagles Institucionais cC2 1
Assessor Partamentar CC2 32
TOTAL 33

Pardgrafo Goice. Ao Apexs TV {Atribuigles dos Cargos Comissionados do
Quadro de Pessoal do Legislativo} da Lei 0% 7,715, de 19 du agosto de 2011, so acrescidas a3
alribuigles € requisitos para provimento dos cargos ora criados, na forma do ancxo respectivo,

que & parte integrae desty el
Mod3




(Lei n 7.813/2011) N

Ez J4. G2
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAL - 8P SL; .
[ e ‘4} .

L
Art. 3%, O Anoxo VI-E (Remuneragdo dos Cargos Comissionados) da Led ﬁ% 5,
de 19 de agosto de 201 1, € substinido pelo integrante desta lei.

Art. 4%, As despesas decorrenies da execugBo desta lei serdio atendidas por dotages
préprias consignadas no orgamento, de acordo com a8 normas legais vigentes, suplementadas se

necessirio.
Arxt, 57 E revogado o art. 20 da Lei n°. 7.715, de 19 de agosto de 201 1.

Art. 6° Esta lei entra em vigor na data de sua publicaglio, produzindo seus eftitos a
partir de 1° de janciro de 2012,

Prefeito Municipal

Publicada ¢ mgistrada na Sccretarta Municipal de Negdeios Juridicos da Prefeitura do
Municipio de Jundiad, acs vinte e nove dias do més de dezembro de duis mil e onze,

A

T . 2
(:/ SHVIA LUCIA BRERA MERLO

B Sty ORI

Respondendo pela Secretaria Municipal de Negbeios Juridicos

sge.l

7

PUBLICAGAD
30 42 f2on

a

Mod 3
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”‘ /' PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAL - 5P

PROVIMENTO: Cornissao CC-2
ESCOLARIDADE: Engino Superior

‘o demsis orglios envolvidos nas acBes governamentais, para viabillzar og

PROVIMENTO: Comissdo CC-2
ESCOLARIDADE: Ensino Supsrior

{Lein® 7.81322011)

ANEXQ IV
ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS DO
QUADRG DE PESSOAL DO LEGISLATIVO

(.
ASSESSOR PARLAMENTAR

» Elaborar estudos e pareceres am processos ¢ proposisbes do Legislativo,
= analisar e propor a¢fes de fiscalizacho do Executivo;

v egtrulurar anteprojetos, elaborar texios e coletar informacbes exiernas para
formulagiio

de proposituras,

o revisar os programas € projetos relativos a atividads legisiativy;

o« yerificar todos os projetos, linguagem, férmulas e aplicages nas alteragles das
lagisiagdes o proposiluras;

o gxacutar oulras atividades carrelatas,

ASSESSOR DE RELAGOES INSTITUCIONAIS

« Supsrvisionar, covrdenar & omganizar os evenios intemos & extemnoes realizados
no ambite da Camara Municipal;

s assessorar o Chefs do Legisiativo,

« planejar, coordenar e executar agles de sua compsléncia, necesséras adg
alcance das metas estebelecidas pelo Legisiativo, participando da instrugdo dg
assuntos relacionados ds Secretarias Municipais e seus prajetos;

v coprdenar agdes que Jevem & concretizagdo do Plano de Governg;

s distribuir agdes e se incumbir do acomparhamento da concrefizagdo do Plano d
Governo,

» promover o entrosamento enire o Chefe do Legislative, o Chefe do Executivo ¢

programas/projetos executados.
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(Lein® 7813201 1)

PREFEITURA DU MUNICIPIO DE JUNDIAT - 3P

ANEXO VI-E

REMUNERAGAQO DOS CARGOS COMISSIONADOS

¥

Simbolo ' Remuneracéo
RS
CC-0 11.378,12
SO 6,518,28
CLC-2 5,266 48
Ce-3 4.838 47
Co-4 2.483.51




Processo n® 21.790-4/2012

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAT - 8P

LEIN."7.911, DE 24 DE SETEMBRO DE 2012

Altera a Lei 7.715/11, que institviu 0 novo Plano de Cargos, Carreira§ ¢
Vencimentos da Camara Municipal de Jundiai, para extinguir cargos ¢
alterar exigéneias para provimento e atribuigGes dos cargos que

especifica.

O PREFEITO BO MUNICIPIO DE JUNDIAJ, Estado de Séo Paulo, de acordo com
o que decretou a Camara Municipal em Sessfo Ordindria realizada no dia 04 de setembro de
2012, PROMULGA a scguinte Lei-

Art. 19 A Lei n°. 7.715, de 19 de agosto de 2011, alterada pelas Leis n%. 7.766, de
25 de outubro de 2011; e 7.813, de 29 de dezembro de 2011, passa a vigorar com as seguintes

alteracfes:
I—no Anexo [ — Cargos de Provimento Efetivo:

) 580 extintos 1 (um) cargo de Consultor Juridico da Presidéncia e 1 (um) cargo de

Assessar Legislativo Adjunto;
b) os cargos de Assessor Legislativo Adjunto serSo extintos na vacincia;

It — no Anexo Il — Atribui¢des dos Cargos Efetivos do Quadro de Pessoal do

Legislative sfio alterados os requisitos de cscolaridade dos seguintes cargos:

a) Consultor Juridico — ensino superior em Direito, com registro na Ordem dos
Advogados do Brasil-OAB; ¢

b} Assessor de Servigos Téenicos:
i. na drea Administeativa: ensino superior em Administragdo, Direito ou Economia;

2. na drea Financeira: ensino superior em Contabilidade, com registro no Conselho
Regional de Contabilidade-CRC;

3. pa drea de Comunicacdio: ensino superior na area de Comunicaglio Social.
§ 1°. Ficam dispensados dos requisitos exigidos os cargos jé providos até a data de

inicio de vigéncia desta lei.
Mod.3




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAL - 8P
(Lei n° 7.911/2012 ~ fis. 2)

§ 2° As atribuigdes do cargo de Assessor de Servigos Técnicos da area fing e

i/
T
S
passam a scr as constanies do Apexo [11 desta lei. L/

§ 3% Os anexos I e 1II da Lei 7.715/2011 sfo alterados nos termos dos anexos I e 101

que integram a presente lei,

Art. 2°. As despesas decorrentes da execugfio desta lei serfio atendidas por dotagdes

orgamentdrias proprias, suplementadas se necessirio,

Art. 3° Esta lei entra em vigor na data de sua publicagiio,

]
Prefeito Municipal

S s s s

Publicada ¢ registrada na Secretaria Municipal de Negdcios Juridicos da Prefeitura do Municipio
de Jundiai, avs vinte e quatro dias do més de setembro de dois mil e doze.

GUSTAVO L. C. MARYSSAEL DE CAMPOS
Secretério Municipal de Neg6eios Juridicos
see.

Fusuca :
28 )Y |

Mod.3
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B pREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAT - SP
(Lei n® 7.911/2012 - fis. 3) |

ANEXO L

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

EFETIVOS
Cr ; : -
Agente de M?l;;utcngﬁa Geral T 2
 Agente de Servigos Auxiliares 7 o
Agente de Servigos de Reprografia ] 2 .
Agente de Servigos Técnicos 1 2
Agente de Transportes e Scguranga 18
Agente Especial de Transportes 2
Almoxarife ‘ ! T
Assessor de Servigos Téenicos ~ 9 |
Assessor Legislativo Adjun;a * R
Ebnsuitar Juridico 2
o~ Telefonista-recepeionista ( e o
O rora._ 1 B %
7
* Cargos 4 serem oxtintos nn vacdncia. /,;é

Modd

1
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ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETTVOS BO QUADRO DE PESSOAL LEGISLATIVO

(.)
CONSULTOR JURIDICG

realizar a assessoria dos seovigos afelos ao dmbit juridico da Clmara dirtamente com
Presidéncia;

astudar ou examinar documentos juridicos ¢ de oulra natureza, analisando seu conteddo,
com base nos cédigos, leis, jurisprudéncias ¢ outros documenios, para emitic pareceres
fundamentados na legislaciio vigente;

representar a organizagdo em juizo ou fora dele, acompanbando processos, redigindo
petigtes, quando determipado pelo Presidente;

prestar assisténeia juridica ¢ téenica is Comigsdes Permanente ¢ s Comissoes Especiais;
redigic documentos juridicos, promunciamentos, minuias ¢ informagBes sobire questdes de
natureza. administrativa, {iscal, civil, comercizl, tabalbista, penal, legislativa ¢ outras,
aplicando 4 legislaglio en questio;

exarinar o texto de projetos de lei encaminbados & Clmara, bem como as emendas
propostas pelo Poder Legislative, ¢ claborando pareceres, quando for o caso, para garantir
¢ cumprimento dos preceitos legais vigentes;

prestar os esclarecimentos que forem solicitados pela Mesa ou pelos Vereadores, relativos
i aplicagiio do Regimento Interno, Lei Orgdnica do Municipio ¢ demais normas em vigor,
bem como go andnmento das proposituras;

exarat pareceres nos processos que tramitarem pela Casa, quando solicitados pelo
Presidente, Diretores, Comissdes Permanentes ¢ Comissdes Espocinis;

prestar orientago de natureza juridica acs Vereadores, desde que autorizados pela
Presidéncia;

manter contatos com consultoria juridica especializada ¢ participar de oventos especificos
da drea, para s¢ atualizar nas questSes juridicas pertinentes a Camara Municipal;

planejar, organizar, executar ¢ desenvolver atividades retucionadas com ¢ gcervo, inclusive
as relativas 3 aquisigio de livros, calalogaciio de documentos ¢ controle das consulias
realizadas;

exccular outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia.

PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Superior ery Direito com registro na Ordewm dos Advogados do

Brasil-0OaD

() ;
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ASSESSOR DE SERVICOS TECNICOS

assessorar & Diretoria, atendendo as especificagdes de sua unidade de trabatho, executando
atividades diversas de digitagdo, redagdo, arquivamento;

assessorar autoridades municipais, coordenar e participar de equipes multidisciplinares
voltadas para ¢ desenvolvimento municipal ¢ executar atividades propriss de sua area de
formugio profissional;

assessorar na definigfio de politicas e diretrizes da Administragdo do Legishative;
coordenar efou participar da realizagfiv de estudos ¢ pesquisas voltadas para ©
desenvolvimento Legislative Municipal;

prestar assessoramento téenico-especializado na sua drea de formagio;

rever efou emitir laudos, pericias, arbitragem e pareceres ¥onicos de sua formagio
profissional;

colaborar para o cumprimento das wmetas estabelecidas;

proceder o encaminhamento, & organizaglio, & conferencia, 4o controle, a¢ recoric v
colagem, dos atos publicados na Imprensa Oficial do Municipio;

assessorar tecnicamente ¢ coordenar os demais integrantes do Setor;

operar, como usudrio, sistema de inforinages;

prestar informagSes sobre assuntos de sua algada aos Vereadores, 2 Mesa, is ComissOes ¢
as Diretorias;

organizar arquivos, proytudrios, acervos bibliogrificos e ficharios;

compor Comissdes Permanentes, de Licitagio, Estdgio Probatdrio, Sindicincins ¢
Processos Administratives, Concursos Pablicos ¢ outras afing;

exeecutar outras tarefas correlatas.

NA AREA ADMINISTRATIVA, além das funces gerais descritas:

o assistir tecnicamenic ¢ claborar Portarius, Atos, Bditals, Certidbes, Memorandos,
Oficios, Declaragdes, CertidBes ¢ demais documentagles administrativas;

s assistir Comissfes de Licitagfio, Estagio Probatériv, Sindicdncias ¢ Processos
Administrativos, Concursos Piblicos e outras afins;

s ussistir tecpicamente tarefus relucionadas com 4 de Administragio de Bens e Servigos,
Administragdo de Recursos Hunmanos.,

¢ ordenar 08 arquivos e o acervo fegal e bibliografico da érea respectiva,

ESCOLARIDADE: Ensino Superior emy Administragio, Direito ou Economia,

NA AREA FINANCEIRA, além dus fungbes gerals descritas:

o supervisionar as atividades da contabilidade, visando asscgurar que todos os relatérios
¢ registros contiabels sejam feitos de acordo com os principios ¢ normas contabeis ¢
dentro dos prazos procedimentos estabelecidos;
supervisionar a elaborag@io dos balancetes mensais (contabil e gerencial);

e supervisionar as atividades de contas a receber, visando assegurar que todos vs eréditos
(duodécimos, receitas extra-orcamentdrias) da Cdamara Municipal scjam recebidos em
tempo habil;

o analisar as informagtes contdbeis ¢ preparar relatdrios {especificos ¢ eventuais)
contendo informagdes, oxplicagdes efou interpretagles dos resultados ¢ mutagdes
ocorridos no periodo, visando subsidiar o processo decisério;

o auxiliar na claboragiio da Declurag@o Anual do Imposio de Renda; f

e pesyuisar e estudar toda a legislugio fiscal-tributdria; K{;‘,«D‘/

Fid
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¥ (Lei n® 7.911/2012 ~ ils. 6)

PREFEFTURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAL - SP

atender, acompanhar e preparar relatorios para os frabathos de auditoria extera,
inclusive para os procedimentos junto ao Tribunal de Contas, atendendo aos prazos
estabelecilos:

supervisionar o processo e vclaborar os documentos necessrios a explivagdes do
andanento da Camara durants 0 exercicio, refative a déficit ou superivit alcangados;
ordenar vs arquivos ¢ 0 acervo legal ¢ bibliografico da drea respectiva;

controlar 2 pusiciio de débitos de fornecedores para liberaglo de novos pedidos de
compra;

controlar s contratos da Clmara para a liberagfio dos puagamentos nos prazos
estabelecidos;

pregarar o fluxe de calxa didrio ¢ semanal;

assivar em conjunto com o Presidents, Diretor Financeiro oo ouiro funciondrio
designado para tal, chzzqu«,s € ordens bancdrias de crédito e débito;

preparar previsies de caixa, visando detectar necessidades de captaglo ou aplicagfio de
FRCUESOS,

ESCOLARIDADE: Ensino Superior em Contabilidade com registro no Consetho Regional

de Contabilidade-CRC

NA AREA LEGISLATIVA, além dus fungdes gerais descrilus:

assistic tecnivamente a formulaglo de proposigbes, pareceres, pautas, atas, autdgrafos,
relatérios, roteiros, correspondéngias e demals documentos legislativos;

apuear os elementos legais ¢ exralogais necessdrios 4 redagiio ¢ A tramitaglo
legisfativas;

assistir os servicos de apoio as sessdes plendrias ¢ &s comissdes internas;

prover o8 registros correntes dos documentos legislativos ¢ os encaminhamentos
cabivers;

compor os dados politico-parlamentares da legislatura;

ordenar os arquivos ¢ o acervo legal ¢ bibliogrdfico da drea respectiva.

ESCOLARIDADE: Ensino Superior

NA AREA DE COMUNICACAO, além das funcdes gerais descritas:

assessorar, opinar e propor alternativas sobre divuigagfes dos atos da Cimara
Municipal;

contribuir com a produciio de programas jornalisticos, como intermedidrio, para
veieulacio em radio ¢ TV ¢ outres;

coordenar 0s servigos téenicos de programas a screm distribuidos ¢ vwculades,

dar suporle aos gabinctes de Vereadores nas questSes relativas n divulgagfio das
atividades da Edilidade;

claborar matéria com a finalidade jornalistica para informar a populagio guanto aos
trabalhos legislativos, procedendo-se & correglio gramatical e adequaglo da linguagem,
observando o alendimento s questoes legals;

cobrir as reunides ¢ eventos organizados pela Cdmara Municipal, bemt como a visita de
autoridade, colhendo informagfies de intercsse do Poder Legislative, para posterior
veivulagio ou nio;

organizar e conservar ¢ arquivo jornalistico e, quando necessirio, proceder a pesquisa
dos respectivos dados para elaboragio de documentos histéricos efou informativos;

f/
/




Mod.3

~ i JF s bt
%"

o coordenar ¢ orientar 08 atos de filmar e fotografar acontecimentos do Legislhtivo,
objetivando a elaboragiio de matéria jornalistica e, quando for o caso, a confecedio de
jornal informative, bem como cother dados para os arquivos da Camara Municipal;

o coordenar ¢ orientar a operagio dos equipamentos audiovisuais da Cdmara Municipal
{video-tape, mesa de dudio, mesa de ediclo, mesa de efeitos especiuis);
coordenar ¢ orientar a edi¢@io de rodo o material em formato analogico c digital;
preservar de forma correta todo o ruaterial jornalistico de seu uso, como forma de
documento histdrico da Camara Municipal;
ordenar s arquivos e o acervo legal ¢ bibliografico da drea respectiva,
executar outras tarefas afias.

ESCOLARIDADE: Ensino Superior na drea de Comunicagiio Social,

PROVIMENTOQ; oietivo
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LEI N.° 7.993, DE 10 DE JANEIRO DE 2013

Altera o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos da
Municipal de Jundiai, para criar os cargos publicos gue especific

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIAI Estado de S#o Paulo, de acordo
com o que decretou a Cimara Municipal em SessBo Extraordindria realizada no dia 03 do
. janeiro de 2013, PROMULGA a seguinte Lei:-

Cargos, Carreiras e Vencimentos da Camara Municipal de Jundiai (Lci n° 7.715, de 19 de
agosto de 2011), criado pela Lei n° 7.813, de 29 de dezembro de 2011, passa a ter scu
quantitativo aumentado de 32 (trinta ¢ dois) para 38 (trinta e vito).

proprias consignadas no orgamento, de acordo com as nornas lepais vigentes, suplementadas

se necessério,
Avrt. 3, Esta lei entra em vigor na data de sua publicagio.
//?
PEDRO\BIGARDI .~/

Prefeito Municipal

Publicada ¢ registrada na Secretaria Municipal de Negécios Juridicos da Prefeitura do
Municipio de Jundiaf, aos dez dias do més 4& janeiro de dois mil e treze.

Mod.3
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Art. 1% O cargo de Assessor Parlamentar, Simbolo CC-2, constante do Plano de |

Art. 2°, As despesas decorrentes da execugdio desta lei serfio atendidas por dotagdes |




-~
Processo n® 4.027-0/2013 x 7—%—

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIA] - SP ‘y

-

!

S
<
o

?I
]
;!
§

LEI N.° 7.998, DE 11 DE MARCO DE 2013

Altera o Plano de Cargos, Carreiras € Vencimentos da Camara

Municipal de Jundiai, para criar cargos ptiblicos de Agente de Servigos
Administrativos.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIAJ, Estado de Sio Paulo, de acordo
com o que decretou a Cmara Municipal em Sess8o Ordindria realizada no dia 26 de fevereiro
de 2013, PROMULGA a seguinte Lei:-

Art. 1° A Lei 7.715, de 19 de agosto de 2011, alterada pelas Leis 7.766, de 25 de
outubro de 201i1; 7.813, de 29 de dezembro de 2011; 7.911, de 24 de setembro de 2012; e

7.993, de 10 de janeiro de 2013, passa a vigorar com as seguintes altera¢des:

I - no Anexo I (Cafgos de Provimento Efetivo), ora substituido pelo integrante desta

lei, s3o criados os seguintes cargos piiblicos:

CARGO QUANTITATIVO
Agente de Servigos Administrativos 20
:TOTAL 20

JI - no Anexo I (AtribuigSes dos Cargos Efetivos do Quadro de Pessoal do
Legislativo) sdo acrescentadas as afribuiges € os requisitos de provimento do cargo ora

criado, na forma do anexo integrante desta lei;

I - O Anexo VII-B (40h) (Efetivos 40 horas) é substituldo pelo integrante desta
lei.

Art. 2°, As despesas decorrentes da execugdo desta lei serdo atendidas por dotagBes
proprias consignadas no orgamento, de acordo com as normas legais vigentes, suplementadas
se necessario.

Art. 3° Esta lei entrard em vigor na data de sna publicagdo.
/' _

Prefeito\Municipal

Publicada na Imprensa Oficial do Municipio e registrada na Secretaria Municipal de Negdcios
Juridicos da Prefeitura do Municipio de Jupdiai, aos pnze dias do més dg marco de dois mil ¢

treze.

) R@?I'C
A |
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(Lei n® 7.998/2013 — fls. 02)

ANEXO |

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

EFETIVOS
CARGOS N° DE CARGOS
| Agente de Manuten¢io Geral 2
Apgente de Servicos Auxiliares 7
Apente de Servicos Administrativos 20

Agente de Servicos de Reprografia
Agente de Servicos Técnicos
_Agente de Transporie ¢ Seguranga
Apgente Especial de Transportes
Almoxarife

| Assessor de Servicos Técnicos
Assessar Legislativo Adjunto
Consultor Juridico
Telefonista-recepcionisia

TOTAL

— —ls
g&NM\O—NmNN
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

ANEXO ilt
ATRIBUICOES DOS GARGOS EFETIVOS DO QUADRO DE PESSOAL DO
LEGISLATIVO

(-}
AGENTE DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS

o prestar servigos de redag8o oficial e digitacéo;

- atender e receber o plblico externo e interno;

» atender telefonemas, anotar recados e prestar informacdes;

s protocolar e autuar documentos recabidos e expedidos;

o raceber & encaminhar a correspondéncia oficial do seu setor;

» Zelar pelos compromissos do responsavel pelo seu setor;

o auxiliar nos servigos de organizagdo e manutengao de cadastros;
» controlar o estoque de materiais de escritérioc do seu setor; )

° [avrar atas de reunides;

+ manter documsntos arquivados s organizados;

o preparar @ encaminhar documentos diversos;

« tirar cOpias reprograficas, enviar fax, imprimir documentos;

« executar oulras tarefas correlatas determinadas pelo responsavel do setor.

PROVIMENTO: Efetivo \;V:j
ESCCOLARIDADE: Ensino médio

Mod.3

(Lei n® 7.998/2013 — fls. 03) V A —
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Ele, 4

Sédo Paulo

DIRETORIA FINANCEIRA
PARECER N° 0006/2014

Vem a esta Diretoria, para analise e parecer, o Projeto de
Lei n. 11.537, de autoria da Mesa deste Legislativo, consolida o Plano de Cargos,
Carreiras e Vencimentos da Cémara Municipal de Jundiai, altera anexos, revoga leis
correlatas e da outras providencias.

Busca o presente obter autorizacdo legislativa para
consolidar a legislagéo que trata do Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos da Camara
Municipal de Jundiai, bem como revogar as leis correlatas, dando outras providencias.

Analisando-se a planilha anexa ao presente observamos
que o impacto orcamentario do presente projeto de lei para o presente exercicio financeiro,
sera da ordem de R$ 570.022,00 (quinhentos e setenta mil, e vinte e dois reais), enquanto
gue para o exercicio financeiro de 2.015 sera da ordem de R$ 778094,00 (setecentos e
setenta e oito mil e noventa e quatro reais).

Diante dos valores acima apresentados observamos que o
referido acréscimo néo afetara e n&do excedera os limites previstos na Lei de
Responsabilidade Fiscal e naquele previsto no art. 29
A da Constituicdo Federal, estando ainda de conformidade com o PPA e com a LDO
vigentes.

Este é o nosso parecer, s. m. e.
J{ ndigi, 08 de abril de 2014.
1

Crrne 0

JAIR BOCANELLA
Diretor Financeiro

DAL~
ANDREA AP A SALLES VIEIRA
Assessor de Servigos Técnicos

Céamara Municipal de Jundiai X :Q .‘...
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Céamara Municipal de Jundiai T
Séo Paulo /
CONSULTORIA JURIDICA
PARECER N° 488
PROJETO DE LEI N° 11.537 PROCESSO N° 69.530

De autoria da MESA, o presente projeto
de lei consolida o Plano de Cargos, Carreiras Vencimentos da Camara
Municipal de Jundiai; altera anexos, revoga leis correlatas e da outras
providéncias.

A propositura encontra sua justificativa
as fls. 563; vem instruida com as Planilhas de Estimativa do Impacto
Orgamentario-Financeiro e Demonstrativo da compatibilidade orgamentaria,
integrantes do parecer financeiro, e documentos de fls. 54/76.

As fls. 72/76 ha manifestagdo da
Diretoria Financeira, justificando que o projeto atende os termos/parametros da
Lei de Responsabilidade Fiscal e da Constituicdo da Reptublica, ou seja, que a
proposta esta em consonancia com o disposto no art. 169, incisos | e |l da CF,
comprovando disponibilidade orgcamentdaria e seu respectivo impacto financeiro,
estando em conformidade com o Plano Plurianual e Lei de Diretrizes
Orgamentarias.

A Diretoria Financeira, 6rgao técnico que
detém a competéncia exclusiva de se pronunciar sobre matérias de cunho
contabil e financeiro do Legislativo, informa através de seu Parecer n° 006/2014,
desta data, que a analise da planilha que faz juntar ao seu estudo aponta
impacto financeiro de R$ 570.022,00 (quinhentos e setenta mil e vinte e dois
reais) no presente exercicio, enquanto que no exercicio financeiro de 2015 sera
da ordem de R$ 780.094,00 (setecentos e oitenta mil e noventa e quatro reais).
Diante dos valores apontados observa que o acréscimo ndo afetard e néo
excedera os limites previstos na Lei de Responsabilidade Fiscal e no art. 29 da
Constituigdo Federal. Ressalte-se que o parecer financeiro foi subscrito pelo
Diretor Financeiro da Casa e por Assessor Financeiro Contabil, pessoas
eminentemente técnicas do 6rgdo, cuja fundamentacdo se respalda esta
Consultoria Juridica, posto que matéria financeira e contabil ndo pértance ao
seu ambito de competéncia. Assim, a manifestagdo juridica/ leva em
consideragéo a presuncgéo de verdade contabil-financeira exarada por qyem de
direito.

i

E o relatério. -
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PARECER:

Da analise orgénico-formal do projeto.

A proposta em estudo se nos afigura
revestida da condi¢do legalidade no que concerne a competéncia (art. 6°,
“caput”), e quanto a iniciativa, que é privativa da Mesa da Camara (inc. Xll do
art. 13, c/c o art. 14, XV), sendo os dispositivos relacionados pertencentes a Lei
Organica de Jundiai.

A matéria é de natureza legislativa, em
face de buscar censolidar o Plano de Cargos, Carreiras Vencimentos da
Cémara Municipal de Jundiai — instituido pela Lei 7.715/2011 -, alterar anexos,
revogar leis correlatas e dar outras providéncias, o que somente podera se dar
através de lei, e presente esta na proposta o quesito juridicidade.

Outrossim, cabe destacar, por
pertinente, que a proposta apresenta impacto financeiro, tratado no estudo
inserto nos autos.

Sobre o prisma juridico, portanto, o
projeto & constitucional e legal, posto ser da competéncia privativa da Mesa da
Edilidade a iniciativa de projetos de lei que versam sobre a organizagéo
administrativa (reestruturagao, criagdo e extingéo de cargos publicos).

Nesse sentido, posicionamento
unissono do E. STF;

Processo: RE 370563 SP

Relator(a): Min. ELLEN GRACIE

Julgamento: 31/05/2011

Orgdo Julgador: Segunda Turma

Publicagdo: DJe-121 DIVULG 24-06-2011 PUBLIC 27-06-2011
EMENT VOL-02551-01 PP-00053

Parte(s):

MIN. ELLEN GRACIE
ANDREIA DA CQSTA
LUIS FERNANDO CESAR LENZIONI
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PRESIDENTE DA CAMARA  MUNICIPAL DE LIMEIRA
- PREFEITO MUNICIPAL DE LIMEIRA

Ementa

DIREITO CONSTITUCIONAL. AGRAVO REGIMENTAL EM RECURSO
EXTRAORDINARIO. SERVIDOR PUBLICO. REGIME JURIDICO.
COMPETENCIA  EXCLUSIVA DO  EXECUTIVO  MUNICIPAL.
INCONSTITUCIONALIDADE DE LEI MUNICIPAL EM FACE DA
CONSTITUICAO ESTADUAL.

1. A norma municipal foi declarada inconstitucional pelo Orgdo
Especial do TJ/SP, por violagdo aos arts. 24 (§ 2°, 4) e 144 da
Constituicdo do Estado de SGo Paulo.

2._A disposicdo sobre regime juridico dos servidores municipais &
de competéncia exclusiva do Chefe do Poder Executivo, nos
termos do art. 61, § 1° 1, a e ¢, da Constituicdo Federal, de
observancia obrigatdria pelos Municipios.

3. E inadmissivel emendas parlamentares em projeto de lei de
iniciativa  privafiva do Prefeito Municipal visando ampliar
vantagens dos servidores que impliguem aumento de
despesas. Precedentes.

4. Agravo regimental a que se nega provimento.

Processo: RE 374922 RJ

Relator(d): Min. ELLEN GRACIE

Julgamento: 07/06/2011

Orgdo Julgador: Segunda Turma

Publicagdo: DJe-121 DIVULG 24-06-2011 PUBLIC 27-06-2011
EMENT VOL-02551-01 PP-00060

Parte(s):

CAMARA MUNICIPAL DO RIO DE JANEIRO
SERGIO  ANTONIO  FERRARI  FILHO E  OUTRO(A/S)

MUNICIPIO DO RIO DE JANEIRO
PAULO ROBERTO SOARES MENDONCA
Ementa

CONSTITUCIONAL E ADMINISTRATIVO. AGRAVO REGIMENTAL EM
RECURSO EXTRAORDINARIO. SERVIDOR PUBLICO. BENEFICIOS
CONCEDIDOS A SERVIDORES ATIVOS. EXTENSAO AOS INATIVOS.
COMPETENCIA EXCLUSIVA DO EXECUTIVO MUKICIPAL.
INCONSTITUCIONALIDADE DE LEI MUNICIPAL EM FACE DA
CONSTITUICAO ESTADUAL.
1. A norma do art. £° da Lei Municipal 2.285/1995 foi declarada
inconstitucional pelo Orgdo Especial do TJ/RJ, por violdcad aos %
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arts. 112, § 1°, 1, a e b, e 113, |, ¢c/c 342 da Constituicdo do
Estado do Rio de Janeiro.

2. A disposicdo sobre criacdo de cargos, funcdes ou empregos
publicos na Administracdo direta e autdrquica dos servidores

publicos municipais € de competéncia exclusiva do Chefe do
Poder Executivo.

3. E inadmissivel emendas parlamentares em projeto de lei de
iniciativa privativa do Prefeito Municipal visando estender aos
inativos vantagem concedida aos servidores em atividade que
impliquem aumento de despesas. Precedentes.

4. Agravo regimental a que se nega provimento.

No mesmo sentido, entendimento do E.
TJ/SP;

Processo: ADI 117958620128260000 SP 0011795-86.2012.8.26.0000
Relator(a): Luiz Antonio de Godoy

Julgamento: 13/06/2012

Orgdo Julgador: Orgdio Especial

Publicacdo: 25/06/2012

Ementa

ACAO DIRETA DE INCONSTITUCIONALIDADE

-Lei municipal - Criacdo do  programa 'S.0.S
Criancas, Adolescentes c/ou |dosos Desaparecidos"
Competéncia privativa do Chefe do Executivo - Norma que diz
respeito_a atos inerentes & funcdo executiva - Vicio de
iniciativa e violagdo ao principio de separa¢cdo dos poderes -
Lei que, ademais, gera aumento de despesa sem indicagdo
de fonte - Inconsfitucionalidade da Lei n"'4.535, de 18 de
novembro de 2011, do Municipio de Suzano declarada - Acdo
procedente,

Por esta razdo o projeto se apresenta
iegal.

valoracdo sobre os beneficios praticos que o projeto acarretard, se| convertido
em lei) compete ao Plenario que devera valorar o tema na condigio{de ‘iz do
inferesse publico”, & luz da justificativa e documentos que instruem o projeto.

A andlise do mérito do projgto (re)ftius,
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A andlise valorativa também deve levar
em conta os principios estabelecidos no art. 37, caput da Constituicio Federal e
art. 111, da Constituicdo Estadual, no sentido de buscar a concretizagéo do
“resultado 6timo” para a comuna jundiaiense. Di-los, respectivamente:

Art, 37. A administragdo publica direta e indireta de qualquer
dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos

Municipios obedecerd aos principios de legalidade,

impessodlidade, morglidade, publicidade e eficiéncia e,
fambém, ao seguinte:

.

Artigo 111 - A administragéo publica direta, indireta ou fundacional, de
qualquer dos Poderes do Estado, obedecera aos_principios de
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade,
razoabilidade, finalidade, motivagéo e interesse publico.

Por versar sobre matéria da esfera
privativa da Mesa & cabivel tdo somente, por parte dos Edis, a edicdo de
emendas supressivas ao projeto.

PROJETO QUE NAO ADMITE VOTACAO EM REGIME DE URGENCIA

Ressalta este 6rgdo técnico que o
presente projeto de lei, por interpretacdo do que dispde o § 2° do art. 200 do
Regimento Interno da Edilidade, ndo podera tramitar em regime de urgéncia, por
versar sobre cargos publicos.

OITIVA DAS COMISSOES

Deverd ser ouvida a Cdgmissidp de
Justica e Redacéo, que, nos termos do disposto na alinea “b” do inc} | do/art. 47
do Regimento Interno da Edilidade, cabera indicar as comissées de mérifo.




§ 2°do art. 44, L.O.M.).

Km&/d/o JCUUM (/Juum_

Ronaldo Salles Vieira
Consultor Juridico

Camara Municipal de Jundiai L
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S0 Paulo

QUORUM: maioria absoluta (letra “a@” do

abril de 2014

Fabio Nadal Pedro
Consultor Yuridico
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PARECER VERBAL

15° SESSAO EXTRAORDINARIA, DE 08/04/2014

PROJETO DE LEI N° 11.537

e COMISSAO DE JUSTICA E REDACAO

Relator: ROBERTO CONDE

Voto favoravel

Membros:Antonio Carlos Pereira Neto - acompanha o Relator
Antonio de Padua Pacheco - acompanha o Relator
Paulo Sergio Martins - acompanha o Relator

José Galvédo Braga Campos - acompanha o Relator

Voto favoravel aprovado

Conclusio: PARECER FAVORAVEL
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Autdgrafo
PROJETO DE LEI N°, 11.537

Consolida o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos da Cémara
Municipal de Jundiai; altera anexos, revoga leis correlatas e dé4 outras
providéncias.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE JUNDIAI, Estado

de Sdo Paulo, faz saber que em 08 de abril de 2014 o Plendrio aprovou:

TITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Fica alterado o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos da

Cémara Municipal de Jundiai, nos termos desta Lei, com as seguintes finalidades:

I — estabelecer padroes e critérios de ascensao para todos 0s cargos

que compdem a sua estrutura organizacional;

II — possibilitar o reconhecimento aos servidores com melhor nivel de

desempenho e qualificagdo profissional através de instrumentos de mobilidade funcional; e

III — manter a administracdo dos vencimentos dentro dos padrGes
estabelecidos por Lei, considerando as caracteristicas do mercado e 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 instituido no quadro de cargos respectivos,

criado por lei, com denominagio propria, vencimento ¢ atribui¢des especificas;
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II — Funciondario: pessoa legalmente investida em cargo puablico, sob

regime estatutério, seja o cargo de provimento efetivo ou em comissio;

I — Servidor publico: todo funciondrio ou empregado,

independentemente de qualquer condicéo;

IV — Vencimento: retribuicdo pecunidria bésica, fixada em lei, paga

mensalmente ao servidor piiblico;

V — Remuneragdo: valor do vencimento acrescido das vantagens a que o

servidor piiblico tiver direito;

VI — Grau: valor indicativo de cada posicdo de vencimento em que 0

funcionario poderé estar enquadrado, dentro do nivel a que pertenca, representado por letras;

VII - Nivel: agrupamento de graus, representado por algarismo romano;

VIII — Classe: agrupamento de cargos de mesma denominagio e

idénticas atribuigdes;

IX — Carreira: possibilidade oferecida ao funciondrio de se desenvolver,

funcional e profissionalmente, através da passagem a niveis superiores, dentro da estrutura de

cargos;
X — Grupo: conjunto de carreiras de mesma faixa de vencimento;

XI — Quadro: conjunto de cargos publicos integrantes da estrutura dos

6rgaos do Poder Legislativo;

XII — Progressdo: passagem do funciondrio de um grau para o

imediatamente superior, dentro do mesmo nivel, mediante avaliacio de desempenho;

XIII — Promocgdo: passagem do funciondrio, enquadrado no grau F ou
seguintes do nivel em que se encontre, para o grau A do nivel imediatamente superior, dentro da
carreira, mediante a combinacdo de avaliagio de desempenho e participagdo em curso de

capacitacio;

X1V — Mobilidade funcional: ascensdo do funciondrio para um grau ou

um nivel superior, dentro da estrutura de cargos; e

XV — Padrio de vencimento: posicio do enquadramento do funciondrio

na tabela de vencimentos, composta pela indicacdo do Grupo, Nivel e Grau a que pertenga. \
j

o

M—’
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TITULO 11

DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA DO PLANO

Art. 3°. O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos abrange os cargos

de provimento efetivo da estrutura organizacional do Poder Legislativo.

CAPITULO II
DO QUADRO DE PESSOAL DO LEGISLATIVO (Q.P.L.)

Art. 4°. O Quadro de Cargos da Cimara Municipal de Jundiai é o
constante dos Anexos I (“Cargos de provimento efetivo”) e II (“Cargos de Provimento em

comissfo”), integrantes desta Lei.

§ 1°. As atribuicOes ¢ as exigéncias de habilitacio exigidas para ingresso

nos cargos de provimento efetivo sdo as estabelecidas no Anexo IIL

§ 2°. As atribuicdes e as exigéncias de habilitacdo exigidas para ingresso

nos cargos de provimento em comissdo sao as estabelecidas no Anexo IV.

§ 3° Um cargo piiblico de Consultor Juridico € redenominado “Consultor

Juridico da Presidéncia”.

§ 4° Dois cargos publicos de Assessor Legislativo Adjunto sio

redenominados Assessor de Informaética.

§ 5°. Os demais cargos de Assessor Legislativo Adjunto serdo extintos na

vacancia.

CAPITULO 1II
DO SISTEMA DE AVALIACAC DE DESEMPENHO

Art. 5°. O Sistema de Avaliagdo de Desempenho tem por finalidade o
aprimoramento dos métodos de gestdo, melhoria da qualidade e eficiéncia do servico e a

valorizacio do funciondrio.
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Art. 6°. A avaliacio de desempenho serd um processo anual €
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sistemdtico de afericdo individual do mérito do funciondrio, sendo utilizado para fins de

mobilidade funcional.

Paragrafo tnico. O Programa ou processo de avaliacdo serd definido em

Ato da Presidéncia da Camara.

Art. 7°. A coordenacdo e supervis@do do processo de avaliacdo de

desempenho competird & Diretoria Administrativa, observado o disposto nos artigos 14 e 15.

CAPITULO IV

DA MOBILIDADE FUNCIONAL

Sec¢do I

Disposi¢cdes Gerais

Art. 8°. A mobilidade funcional dar-se-4 por progressdo e promogéo.
-§ 1° O processamento da mobilidade funcional ocorrerd anualmente, no

més de janeiro, obedecidos aos limites da Lei de Responsabilidade Fiscal.
§ 2°. Os processos de mobilidade funcional priorizardo a progresséo.

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

promogao.

Secdo I
Da Progressio
Art. 9°. A progressdo consiste na passagem do funcionario de um grau
para o outro imediatamente superior, dentro do mesmo nivel, mediante avaliacdo de desempenho.
Art. 10. Sio condicbes para a progressao:
I - 03 (trés) anos de efetivo exercicio;

II — intersticio minimo de 02 (dois) anos no grau em que s encontre o

funcionério;
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I — inexisténcia de pena disciplinar, no decorrer do intersticio referido

no inciso II;

IV — média igual ou superior a 7 (sete), consideradas as 02 (duas) Gltimas

avaliacdes anuais de desempenho.

§ 1° O servidor que estiver respondendo a processo de natureza

disciplinar tera suspensa sua progressao até a conclusdo daquele.

§ 2°. Sdo causas de interrupgio do intersticio a que se refere o inciso II

do “caput” deste artigo:

I - licenga ndo remunerada, de qualquer natureza;
I - licenca para tratamento de safide, por mais de 90 (noventa) dias;

III — falta ao servigo injustificadamente por mais de 5 (cinco) dias,

consecutivos ou nao;

IV — falta injustificada em cursos voltados a capacitagdo e/ou

treinamento;

V - afastamento, inclusive através de cessdo sem Onus, para exercicio
de cargo ou funcdo de governo ou dire¢io, de provimento em comissio, no servico piblico da
Unido, dos Estados ou de Municipios, inclusive nas respectivas autarquias, empresas publicas e

sociedades de economia mista;

VI — afastamento para exercicio de mandato eletivo no Legislativo ou

no Executivo Federal, Estadual ou Municipal.

Sec¢do III
Da Promogido
Art. 11. A promogio consiste na passagem do funciondrio, a partir do

grau F do nivel em que se encontre, para o grau A do nivel imediatamente superior, dentro da

carreira, mediante a combinagdo de avaliagdo de desempenho e capacitagéo.
Art. 12. Sio requisitos para o funciondrio concorrer a4 promocao:

[ - minimo de 03 (trés) anos de efetivo exercicio;
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encontre;

III — inexisténcia de pena disciplinar no decorrer do intersticio referido

no inciso II;

IV — média igual ou superior a 7 (sete), consideradas as 02 (duas) tltimas

avaliacdes anuais de desempenho; e

V — ter participado de curso de capacitacdo vinculado a sua drea de

atuacio com o minimo de horas/curso descritos no Anexo V.

§ 1°¢ O servidor que estiver respondendo processo de natureza

disciplinar terd suspensa a sua promogdo até a conclusdo daquele.

§ 2°. Sdo causas de interrupgdo do intersticio a que se refere o inciso II

do “caput” deste artigo:

I - licen¢a ndo remunerada, de qualquer natureza;

II — licenga para tratamento de sadde, por mais de 90 (noventa) dias,
ininterruptos ou nao;

III — falta ao servigo injustificadamente por mais de 5 (cinco) dias,
consecutivos ou nio;

IV — falta injustificada em cursos voltados & capacitacdo e/ou
treinamento;

V — afastamento, inclusive através de cess@o sem 6nus, para exercicio
de cargo ou fungio de governo ou direcdo, de provimento em comissdo, no servico piiblico da
Unifo, dos Estados ou de Municipio, inclusive nas respectivas autarquias, empresas piiblicas e
sociedades de economia mista;

VI — afastamento para exercicio de mandato eletivo no Legislativo ou
no Executivo Federal, Estadual ou Municipal.

§ 3°. Para os fins do disposto no inciso V do “caput” deste artigo, serdo
considerados apenas os cursos realizados nos 08 (oito) anos anteriores ao do processamento da
promocio e desde que apresentados os respectivos certificados de conclusdo, com a indicacio das
horas de curso concluidas, sendo que cada um dos cursos de capacitacdo s6 poderd ser considerado

uma tnica vez para efeito de promogcao.
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§ 4°. E assegurada ao funciondrio a participagio em cursos de

capacitacio, dentro da sua 4rea de atuagdo, observada a conveniéncia e necessidade do servico.

Art. 13, Para fins de cumprimento do requisito exigido no inciso V, do
art. 12, serdo considerados exclusivamente na primeira promoc@o os cursos de “lato sensu” e
“strictu sensu”, independentemente da época em que forem concluidos, para os cargos de nivel

superior, desde que compativel com a drea de atuagdo do funciondrio.

Segdo IV

Da Comissio Técnica de Recursos Humanos

Art. 14. E criada a Comissdo Técnica de Recursos Humanos, composta
de 05 (cinco) membros, do quadro efetivo, a saber:

I—01 (um) da Diretoria Legislativa;

II - 01 (um) da Diretoria Administrativa,

III - 01 (um) da Diretoria Financeira;

IV - 01 (um) da Diretoria Juridica; e

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

§ 1°. Os membros da Comissdo Técnica de Recursos Humanos serido
nomeados pela Presidéncia da Cdmara, para mandato de 02 (dois) anos, admitida a sua recondugio

para a funcéo, por igual periodo.

§ 2° O Presidente da Comissdo Técnica de Recursos Humanos serd

eleito dentre os seus membros.
§ 3°. Compete & Comissdo Técnica de Recursos Humanos:

I — acompanhar os processos de ‘progressdo, promogdo e avaliagio de

desempenho;

II — julgar os recursos dos funciondrios contra a sua avaliagdo de

desempenho;

III — receber e analisar recursos de qualquer espécie que se refiram as

atividades funcionais do servidor.
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§ 4°. A Comissdo Técnica de Recursos Humanos poderd realizar
diligéncias junto as chefias, solicitando, se necessério, a revisdo das informacdes, a fim de corrigir

erros e/ou omissoes.

Art. 15. S@o regras para o processamento € julgamento dos recursos
referidos no § 3°, I1, do art. 14:

I — o recurso serd protocolado em até 15 (quinze) dias da tomada de

ciéncia, pelo funcionério, da sua avaliacio de desempenho;

II — somente o funciondrio poderd recorrer da sua avaliacdo de

desempenho;

I — o recurso serd julgado em até 30 (trinta) dias apds protocolado.

Art. 16. Compete a Presidéncia da Cimara a regulamentacdo dos

trabalhos da Comissdo Técnica de Recursos Humanos.

CAPITULO V

DA REMUNERACAO
Art. 17. A remuneracdo dos funciondrios da Cémara Municipal
observard o que dispde a legislagdo vigente, salvo no que contrariar o disposto nesta Lei.

Art. 18. Sao instituidas as Tabelas de Vencimentos dos cargos da

Cémara Municipal de Jundiai, na conformidade do Anexo VII, dividido em:
I - Anexo VII-A, Efetivos — carga horaria de 30 horas semanais;
II- Anexo VII-B, Efetivos - carga horédria de 40 horas semanais;
Il — Anexo VII-C, Efetivos - carga horaria de 40 horas semanais;
1V — Anexo VII-D, Efetivos - carga horaria de 30 horas semanais; ¢
VI - Anexo VII-E — Comissionados.

Art. 19. As classes tém seu vencimento determinado de acordo com o

grupo ao qual estejam vinculadas, na forma do anexo VIL

CAPITULO VI

DAS GRATIFICACOES
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Art. 20. Os trés servidores designados para as atribuicGes de Pregoeiro
fardo jus a uma gratificagdo, conforme previsdo contida no art. 98, da Lei Complementar n°. 499,

de 22 de dezembro de 2010, e suas alteracdes, no valor estipulado no Anexo VIIIL

Parigrafo iinico. A designacio de que trata o “caput” deste artigo serd
paga mensalmente, em caréter eventual e transitdrio, enquanto os servidores permanecerem no

exercicio das referidas atribui¢des, observado o que segue:

I — a gratificacdo ndo € cumulativa com outra gratificagio da mesma
espécie e néo se incorporard a remuneracio do servidor para quaisquer efeitos, bem como sobre ela
ndo incidirio:

a) quaisquer vantagens de ordem pecunidria, inclusive Gratificacdo de

Natal;

b) desconto de contribuicdo ao Instituto de Previdéncia do Municipio de
Jundiai (IPREJUN);

Art. 21. O reajuste da gratificaco que trata o “caput” do art. 20 desta Lei
acompanhard o percentual de reajuste dos vencimentos dos servidores do Quadro de Pessoal do

Legislativo.

TITULO 111

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 22. O Anexo VI desta Lei constitui o organograma da estrutura da

Céamara Municipal.

Art. 23. As despesas decorrentes da execucdo da presente Lei serdo
atendidas por dotacdes préprias consignadas no orcamento de acordo com as normas legais

vigentes, suplementadas se necessario.
Art. 24, Sao revogadas as Leis:
1-7.715, de 19 de agosto de 2011.
I1-7.766, de 25 de outubro de 2011.
III - 7.813, de 29 de dezembro de 2011.

IV —17.911, de 24 de setembro de 2012.
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V —7.993, de 10 de janeiro de 2013.
VI—-7.998, de 11 de marco de 2013.

Art. 25. Esta Lei entra em vigor data de sua publicacio, retroagindo seus
efeitos a partir de 1.° de abril de 2014.

CAMARA MUNICIPAL DE JUNDIAIL em nove de abril de dois mil e
catorze (09/04/2014).

Pyesidente

/cm
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ANEXO I

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

EFETIVOS
CARGO NUMERO DE CARGOS
Agente de Manutencé@o Geral 2
Agente de Servicos
Administrativos 20
Agente de Servigos Auxiliares 7

Agente de Servigos de Reprografia |2

Agente de Servicos Técnicos 32
Agente de Transportes 18
Agente Especial de Transportes 2
Almoxarife 1
Assessor de Informatica 2
Assessor de Servigos Técnicos 9
Assessor Legislativo Adjunto* 3
Consultor Juridico 1
Consultor Juridico da Presidéncia |1
Telefonista-recepcionista 4
TOTAL 104

*Cargo que serd extinto na vacancia.
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ANEXOII

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

COMISSIONADOS
CARGOS Simbolo N° DE CARGOS

Diretor Administrativo CC-0 01
Diretor Financeiro CC-0 01
Diretor Legislativo CC-0 01
Diretor Juridico CC-0 01
Assessor Parlamentar CC-2 38
Chefe de Gabinete da Presidéncia CcC-2 01
Assessor de Relacoes Institucionais CcCc-2 01
Asstessor. de Informagéo e cC-3 01
Cerimonial

TOTAL 45

ANEXO I

ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS DO QUADRO DE PESSOAL LEGISLATIVO

AGENTE DE MANUTENCAO GERAL

o Manter sob sua subordinag¢io, fiscalizacio e orientacdo os servicos de limpeza e os trabalhos
dos Agentes de Servicos Auxiliares;

o atender, apoiar ¢ compor Comissoes Permanentes de: Licitacdo, Estdgio Probatdrio,
Sindicincias, Processos Administrativos e outras afins;
e executar a manutencao e conservagao das dependéncias da Cimara Municipal;

e permanecer no prédio da Camara cuidando da boa ordem de suas dependéncias, dos méveis,
méquinas e utensilios;
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o zelar para que os extintores de incéndio estejam convenientemente carregados, providenciando
a renovagao das respectivas cargas nos prazos;

o executar pequenos servigos de marcenaria, vidracaria, eletricidade, pintura, ar condicionado,
troca de lampadas, chaveiro, reforma de estofados, instalagdes hidrdulicas, consertos em portas,
mesas, gavetas e tarefas afins;

o comunicar de imediato 4 Diretoria Administrativa quando ocorrer quebra ou avaria de qualquer
equipamento ou bem da Cimara Municipal;

o executar os de servicos de zeladoria, expediente e acesso as dependéncias da Camara
Municipal;

o orientar e supervisionar os servigos de jardinagem;

e auxiliar nos servicos de vigilincia do prédio e de suas dependéncias;

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

e hastear e arriar bandeiras;

o zelar pelo patrimbnio da Cimara, representando perante a Diretoria Administrativa contra
qualquer irregularidade verificada no exercicio das suas fungoes;

o dirigir e conservar a limpeza de todas as dependéncias da Cimara, organizando a escala dos
Agentes de Servigos Auxiliares;

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

o proceder a distribuicio, aos funciondrios e departamentos internos, das correspondéncias e dos
exemplares recebidos da Imprensa Oficial do Municipio;

o executar outras tarefas afins.

PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Médio
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AGENTE DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS

o prestar servigos de redacdo oficial e digitacio;

atender e receber o piiblico externo e interno;

atender telefonemas, anotar recados e prestar informacoes;
protocolar e autuar documentos recebidos e expedidos;

receber e encaminhar a correspondéncia oficial do seu setor;
zelar pelos compromissos do responsdvel pelo seu setor;
auxiliar nos servigos de organizacio e manutengio de cadastros;
controlar o estoque de materiais de escritério do seu setor;
lavrar atas de reunides;

manter documentos arquivados e organizados;

preparar e encaminhar documentos diversos;

tirar cOpias reprogréficas, enviar fax, imprimir documentos;
executar outras tarefas correlatas determinadas pelo responsével do setor.

-]
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PROVIMENTO: Efetivo
ESCOLARIDADE: Ensino médio

:
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AGENTE DE TRANSPORTES

e Atender, apoiar e compor Comissdes Permanentes de: Licitagdo, Estdgio Probatério,
Sindicincias, Processos Administrativos e outras afins;

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

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

o cuidar da manutencdo e limpeza dos veiculos sob sua guarda e responsabilidade, bem
como dispensar o mesmo tratamento para os acessorios da Secdo de Transportes;

o comunicar a0 Agente Especial de Transportes a ocorréncia de falhas mecénicas,
solicitando os devidos reparos;

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

e usar de maxima discrigdo e educacdo quando do transporte de autoridade e passageiros;

e inspecionar o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, os niveis de
combustivel, dgua e Oleo, testando freios, parte elétrica e outros mecanismos, para
certificar suas condigdes de funcionamento e seguranga;

e providenciar o abastecimento de combustivel, d4gua e lubrificantes sob supervisdo do
Agente Especial de Transportes;

e recolher o veiculo ap6s a liberacdo, deixando-o estacionado e fechado corretamente;

o efetuar reparos de emergéncia e trocas de pneus, garantindo a sua utilizacdo em perfeitas
condicdes;

o executar outras tarefas afins.

PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Médio
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AGENTE DE SERVICOS DE REPROGRAFIA

e Atender, apoiar ¢ compor Comissées Permanentes de: Licitacdo, Estdgio Probatério,
Sindicincias, Processos Administrativos e outras afins;

o prestar de servigos de reprografia e operacio de mdquinas impressoras € copiadoras;

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

o confeccionar modelos dos servigos executados, para aprovacio pela Diretoria competente,
verificando a correco da impressao e efetuar ajustes, se necessario;

o executar servicos de duplicagio ou reproducéo de originais e elaboracdo de matrizes;

e executar os trabalhos de encadernacio como auxilio da técnica indicada;

o programar a disposicdo estética de impressos como cartdes, avisos, convites, prospectos €
impressos afins;

e confeccionar a ordem do dia e outros documentos afetos 2 Cidmara Municipal, quando
determinado pela Diretoria Administrativa;

e cuidar da manutencdo das méquinas e equipamentos, informando imediatamente 2
Diretoria Administrativa em caso de quebra ou necessidade de reparo;

e manter o controle e ¢ registro dos trabalhos realizados, da utilizacdo dos equipamentos de
reprografia e das cotas reprograficas disponibilizadas aos setores da Casa;

o manter atualizado o estoque, comunicando o setor competente para as devidas reposicoes;
executar outras tarefas afins.

PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Médio
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o Atender, apoiar e compor Comissdes Permanentes de: Licitacdo, Estdgio Probatdrio,
Sindicancias, Processos Administrativos e outras afins;

e redigir relatdrios pertinentes a sua area de atuacfo sob orientagio e supervisdo do
Diretor Administrativo e/ou Assessor de Servigcos Técnicos;

o organizar, controlar registro e inventdrio;

e controlar o fluxo de consumo e o nivel de estoque e elaborar o planejamento ou
reposi¢do e a adequacio das especificagdes dos materiais e equipamentos;

e atender as requisicOes internas das Diretorias, separando e distribuindo os materiais;

o apresentar balancete mensal e balanco anual, inclusive para informacdes para o
Tribunal de Contas sob supervisio do Diretor Administrativo e/ou Assessor de
Servicos Técnicos;

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

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

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

o zelar pela conservacdo do material estocado, providenciando as condicOes
necessdrias, para evitar deterioramento e perda;

e operar, como usudrio, sistemas de informacao relacionados com a érea;

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

e executar outras tarefas afins.

PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Médio
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AGENTE DE SERVICOS TECNICOS

Atender, apoiar e compor Comissoes Permanentes: de Licitagio, Estdgio Probatodrio,
Sindicéncias, Processos Administrativos e outras afins;

lavrar Atas junto as Diretorias, nas Comissdes e em qualquer outra reunio existente
na Casa quando solicitado pelos Diretores e/ou Assessores de Servigos Técnicos ou
Legislativos Adjuntos;

atuar nas SessOes, Audiéncias Piblicas e outros evenios, recepcionando municipes e
autoridades, entregando “folders” ou outros materiais afetos ao evento, controlando
a entrada e a saida de pessoas do evento, registrando nome dos participantes,
controlando a presenca dos visitantes, apresentando aos participantes as propostas e
as dependéncias do evento, auxiliando nas atividades relacionadas ao cerimonial e
ao protocolo do evento € outras tarefas correlatas sob supervisdo dos Diretores e/ou
Assessores de Servicos Técnicos ou Legislativos Adjuntos;

digitar, redigir, pesquisar e elaborar tecnicamente Portarias, Atos, Editais,
Certidoes, Memorandos, Oficios, Declaragbes, Proposi¢cdes, Emendas, Pautas,
Autégrafos, Relatérios, Roteiros, Correspondéncias € outros documentos pertinentes
a sua drea de atuacdo sob orientacdo e supervisdo dos Diretores e/ou Assessor
Servigos Técnicos ou Legislativos Adjuntos;

proceder o encaminhamento, a organizagdo, a edigdo e o arquivamento das
publicagdes nas Imprensas Oficiais (Estadual e Municipal);

operar sistemas de informacées;

prestar informacdes sobre assuntos de sua competéncia aos Vereadores, a Mesa, as
Comissées, aos Diretores e/ou Assessores de Servicos Técnicos ou Legislativos
Adjuntos;

receber, organizar e distribuir correspondéncia e outros documentos;

organizar arquivos, prontudrios, acervos bibliograficos e fichdrios sob orientacio
dos Diretores e/ou Assessores de Servicos Técnicos ou Legislativos Adjuntos;
executar outras tarefas afins.

NA AREA FINANCEIRA, além das funges gerais descritas:

o

Executar tarefas de cariter rotineiro afetos & Diretoria Financeira, auxiliando o
Diretor, bem como os Assessores de Servigos Técnicos;

organizar e manter atualizado os fichdrios de controle de verbas e controle de receita
e despesa;

proceder o registro do controle orcamentdrio;

executar registro de empenho da despesa;

controlar a realizacio, a liquidagdo e o pagamento das despesas através dos registros
de atos e fatos contabeis;

auxiliar na conciliag8o dos registros contébeis e extracontdbeis;

auxiliar na montagem das demonstracdes constantes dos anexos da Lei n® 4.320/64 e
suas implicag0es;

executar todos os demais servigos que decorram do exercicio das suas fungdes ou
instrugdes superiores;
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registrar os adiantamentos concedidos e seu controle;
efetuar a escrituragio contabil.

NA AREA LEGISLATIVA, além das funcdes gerais descritas:

@

Executar tarefas de cariter rotineiro afetos & Diretoria Legislativa, auxiliando o
Diretor, bem como os Assessores de Servicos Técnicos e Legislativos Adjuntos;
providenciar registros e encaminhamentos da matéria legislativa;

preparar papéis de tramitacdo e de apoio as Sessoes, Audiéncias Piblicas e 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
informacdes aos Diretores e/ou Assessores de Servigos Técnicos ou Legislativos
Adjuntos.

NA AREA DE INFORMATICA, além das fungbes gerais descritas:

@

Executar tarefas afetas ao Setor de Informatica, auxiliando tanto o Diretor quanto os
Assessores de Informética;

instalar e configurar microcomputadores, impressoras e outros periféricos, bem
como dar manutengdo aos suprimentos necessarios ao bom funcionamento destes
equipamentos;

conhecer ferramentas para diagndstico de hardware e software que auxiliem no bom
funcionamento dos computadores;

fornecer suporte aos Gabinetes de Vereadores e demais funciondrios no
aproveitamento dos aplicativos basicos e sistemas operacionais, na gravacdo de
arquivos e utilizagdo das impressoras;

manter a Rede internet/local, nos sistemas operacionais, aplicativos, e na
infraestrutura da rede, garantindo a conexéo dos equipamentos;

executar servicos nos equipamentos, tais como: gerenciamento de discos, fitas e
backup's, parametrizagdo dos sistemas, atualizacio de versdes dos sistemas
operacionais e aplicativos, bem como a aplicacdo de correcdes quando necessarias;
desenvolver ¢ auxiliar trabalhos especificos com ferramentas graficas para criagio
de panfletos, folders, livretos;

auxiliar programacio e execucdo de quaisquer tarefas da unidade em que atua, as
quais exijam a operagao de sistemas;

prestar servicos de manutengdo preventiva € corretiva tanto nos programas
instalados quanto nas mdquinas e periféricos, elaborando laudos para posterior
manutengio ou reposicao de equipamentos.

NA AREA DE COMUNICACAOQ, além das fungdes gerais descritas:

]

Executar tarefas de caréter rotineiro afetos ao Setor de Comunicagdo, auxiliando o
Diretor Administrativo, bem como os Assessores de Servigos Técnicos;

fazer a cobertura cinematogréfica e fotografica das reuniGes, Sessdes, Audiéncias
Piblicas e eventos organizados pela Camara Municipal, sob orientacdo da chefia
imediata;

operar e responsabilizar-se pela manuten¢do dos equipamentos audiovisuais, de
iluminagdo e acessorios de propriedade da Cimara Municipal;

zelar pelos equipamentos, tanto na limpeza quanto no transporte;
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e realizar tomadas de imagens sob orientagdo do Diretor Administrativo ou Assessor

de Servicos Técnicos, para reportagens internas, externas ¢ producdes;

operar todos os equipamentos da 4drea de Comunicacio e seus respectivos softwares;

atuar como operador de cdmera em programas ao vivo ou gravados;

editar todo o material em formato analégico ou digital;

operar videotape, mesa de dudio, mesa de edicéo e softwares;

operar mesa de efeitos especiais;

o proceder o encaminhamento, a organizacdo, a edicdo e o arquivamento das
publicacdes tanto nas Imprensas Oficiais (Estadual € Municipal) quanto em outros
veiculos de comunicacgdo quando se fizer necessario;

o proceder o correto arquivamento de todas as gravacdes das reunides e eventos
organizados pela Camara Municipal, especialmente da “Ata Eletronica”.

& o0 © @
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NA 4rea de ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS ¢ de BENS E SERVICOS,
além das funcdes gerais descritas:
e executar tarefas de cariter rotineiro afetos a Diretoria Administrativa, auxiliando
tanto o Diretor quanto os Assessores de Servigos Técnicos;

@ executar tarefas relacionadas com a 4rea de Administracdo de Bens e Servigos,
Administracdo de Recursos Humanos;

o fazer levantamentos de dados e consultar documentos repassando as informacdGes
quando solicitado;

e providenciar registros e remessas da matéria administrativa;

e auxiliar os Assessores de Servicos Técnicos no controle de material e de patrimdnio
da Camara Municipal;

o executar cilculos de folha de pagamento, sob supervisdo do Diretor Administrativo
e do Assessor de Servicos Técnicos;

e manter atualizado e registrado o cadastro de funciondrios efetivos, comissionados,
terceirizados e vereadores;

e manter atualizado e registrado o histérico funcional de funciondrios efetivos,
comissionados, terceirizados e vereadores, desde sua posse até seu desligamento;

e acompanhar a execucdo de contratos terceirizados;

e acompanhar a concesséo de beneficios;

o auxiliar nos trabalhos de sessdes publicas pertinentes a procedimentos licitatorios.

PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Médio
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AGENTE DE SERVICOS AUXILIARES

o Executar servicos de limpeza e conservagdo, varrendo, lavando, encerando,
lustrando, tirando o pé e recolhendo o lixo das dependéncias da Cimara Municipal;
o manter a limpeza das dependéncias sanitérias, repondo material necessério a higiene
dos usuirios;
limpar vidros, portas, paredes, persianas e demais instalagoes;

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

e manter a ordem ¢ higiene dos materiais, instrumentos e equipamentos que utiliza;

o efetuar limpeza nas instalacdes de copa € cozinha;

o executar servicos de carga e descarga de volumes, atendendo solicitagbes de
remanejamento fisico de materiais, mdveis, equipamentos e demais produtos
utilizados pela Cimara Municipal;

o executar servicos de expedi¢io de documentos;
executar outras tarefas afins.

PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental
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AGENTE ESPECIAL DE TRANSPORTES

Atender, apoiar e compor Comissoes Permanentes de: Licitagdo, Estdgio Probatdrio,
Sindicancias, Processos Administrativos e outras afins;

manter sob sua subordinacfo, fiscalizagdo e orientacdo o trabalho dos Agentes de
Transportes;

dirigir e conservar veiculos automotores da frota da Camara Municipal, conduzindo-os ¢
operando-os em itinerdrios determinados de acordo com as normas de transito e seguranca

do trabalho e as instrugGes recebidas, para efetuar o transporte tanto de materiais, quanto
de pessoas;

dirigir o veiculo, obedecendo ao Cédigo Nacional de Transito, seguindo mapas, itinerarios
ou programas estabelecidos, para conduzir pessoas e materiais aos locais solicitados ou
determinados;

zelar pela frota de veiculos da Camara Municipal, providenciando os reparos necessarios
para assegurar o seu perfeito funcionamento;

controlar e fiscalizar o abastecimento de combustivel, d4gua e lubrificantes;

efetuar reparos de emergéncia e trocas de pneus no veiculo, garantindo a sua utilizacio em
perfeitas condicdes e fiscalizar os reparos efetuados pelos Agentes de Transportes;
verificar o recolhimento dos veiculos apds o uso, conferindo se os mesmos estdo
estacionados e fechados corretamente, para facilitar a manutenc@o e o abastecimento;
acompanhar a inspe¢do dos veiculos antes da saida, verificando o estado dos pneus, os
niveis de combustivel, dgua e 6leo do “carter”, testando freios, parte elétrica e outros
mecanismos, para certificar-se de suas condigbes de funcionamento € seguranga € o seu
estado geral de conservacao;

elaborar a escala de trabalho dos Agentes de Transportes, de acordo com a demanda,
planejando itinerarios;

elaborar relatérios de controle de frota;

operar sistemas de informacao;

executar as mesmas atribuicées dos Agentes de Transportes quanto em trinsito com 0s
veiculos da frota;

executar outras tarefas correlatas.

PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Médio
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CONSULTOR JURIDICO

Atender, apoiar, presidir e compor Comissdes Permanentes de: Licitagdo, Estdgio
Probatério, SindicAncias, Processos Administrativos e outras afins;

realizar a assessoria dos servicos afetos ao 4mbito juridico da Cimara;

estudar ou examinar documentos juridicos e de outra natureza, analisando seu conteiido,
com base nos cédigos, leis, jurisprudéncias e outros documentos, para emitir pareceres
fundamentados na legislacdo vigente;

representar a organizacio em juizo ou fora dele, acompanhando processos, redigindo
petigdes, quando determinado pelo Presidente e ou Diretor;

prestar assisténcia juridica e técnica as Comissdes Permanente e as Comissdes Especiais,
desde que néo faca parte das mesmas;

redigir documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informagdes sobre questdes de
natureza administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal, legislativa e outras,
aplicando a legislagdo em questdo;

examinar o texto de projetos de lei encaminhados & Cimara, 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 esclarecimentos que forem solicitados pela Mesa ou pelos Vereadores, relativos
a aplicacdo do Regimento Interno, Lei Orginica do Municipio e demais normas em vigor,
bem como ao andamento das proposituras;

exarar pareceres nos processos que tramitarem pela Casa;

prestar orientacdo de natureza juridica aos Vereadores, desde que autorizados pela
Presidéncia e ou Diretor;

manter contatos com consultoria juridica especializada e participar de eventos especificos
da 4rea, para se atualizar nas questdes juridicas pertinentes 2 Cimara Municipal;

planejar, organizar, executar e desenvolver atividades relacionadas com o acervo, inclusive
as relativas 4 aquisicdo de livros, catalogagdo de documentos e controle das consultas
realizadas;

executar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia ou Diretoria.

PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Superior em Direito, com registro na Ordem dos Advogados do Brasil

-OAB
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CONSULTOR JURIDICO DA PRESIDENCIA

o Atender, apoiar, presidir ¢ compor Comissdes Permanentes: de Licitacdo, Estdgio
Probatério, Sindicincias, Processos Administrativos e outras afins;

o realizar a assessoria dos servicos afetos ao ambito juridico da Cimara;

o estudar ou examinar documentos juridicos e de outra natureza, analisando seu conteiido,
com base nos cddigos, leis, jurisprudéncias e outros documentos, para emitir pareceres
fundamentados na legislacio vigente;

e representar a organizagdo em juizo ou fora dele, acompanhando processos, redigindo
peticoes, quando determinado pelo Presidente;

o prestar assisténcia juridica e técnica as Comissées Permanente e as Comissoes Especiais
quando solicitado pela Presidéncia, desde que ndo faca parte das mesmas;

o redigir documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informacdes sobre questdes de
patureza administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal, legislativa e outras,
aplicando a legislagdo em questdo para a Presidéncia;

e examinar o texto de projetos de lei encaminhados 4 Cimara, bem como as emendas
propostas pelo Poder Legislativo, ¢ elaborando pareceres, quando for o caso, para garantir
o cumprimento dos preceitos legais vigentes;

o prestar os esclarecimentos que forem solicitados pelo Presidente, relativos a aplicagio do
Regimento Interno, Lei Organica do Municipio e demais normas em vigor, bem como ao
andamento das proposituras;

e  exarar pareceres nos processos que tramitarem pela Casa;

e prestar orientacdo de natureza juridica a Presidéncia;

¢ manter contatos com consultoria juridica especializada e participar de eventos especificos
da 4rea, para se atualizar nas questdes juridicas pertinentes & Cimara Municipal;

o  executar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia.

PROVIMENTOQ: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Superior em Direito, com registro na Ordem dos Advogados
do Brasil — OAB.
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TELEFONISTA-RECEPCIONISTA

Atender e efetuar chamadas telefonicas distribuindo-as em ramais;

registrar a duragdo e o custo das ligacdes, fazer anotacoes em formuldrios apropriados para
permitir a cobranca e o controle de ligacoes;

zelar pelo equipamento telefonico, comunicando defeito ao superior imediato ou a unidade
competente, solicitando conserto e manutengio para assegurar o perfeito funcionamento;
manter atualizadas e sob sua guarda as listas telefnicas internas, externas e de outras
localidades para facilitar a consulta;

atender pedidos de informagdes telefonicas;

anotar e transmitir recados e registrar chamadas;

receber e enviar fax;

protocolar documentos recebidos e encaminhar;

atender ao piiblico, fazendo os necessérios encaminhamentos aos setores competentes;
controlar o acesso de pessoas nos prédios da Camara;

operar, como usudrio, sistemas de informacao relacionados com a 4rea;

executar outras atividades correlatas.

PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Médio
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ASSESSOR DE SERVICOS TECNICOS

Assessorar diretamente os Diretores da Casa, atendendo as especificacfes de sua unidade
de trabalho;

manter sob sua subordinacdo, fiscalizacdo e orientacio os demais integrantes da Diretoria
ou Setor;

assessorar, apoiar, presidir e compor Comissdes Permanentes: de Licitacdo, Estagio
Probatério, Sindicincias, Processos Administrativos e outras afins;

coordenar e promover eventos relativos com sua drea de atuagio;

minutar Atos e Projetos pertinentes a sua drea de atuacio;

prestar informacdes oficiais em conjunto com os Diretores em processos inte€rnos e
externos;

estudar, avaliar, coordenar e apresentar propostas ao seu Diretor de revisdo e/ou inclusdo
de procedimentos, avaliando novas praticas de acordo com as tendéncias e legislagdes que
norteiam a Administracio Piblica;

elaborar Termos de Referéncia relativos a sua drea de atuacfo para subsidiar licitagdes em
conjunto com os Diretores;

redigir, pesquisar e elaborar tecnicamente Portarias, Atos, Editais, Certiddes,
Memorandos, Oficios, Declara¢es, Proposigdbes, Emendas, Pautas, Aut6grafos,
Relatdrios, Roteiros e outros documentos pertinentes a sua drea de atuacio;

assessorar autoridades municipais, coordenar e participar de equipes voltadas para o
desenvolvimento da Cimara Municipal;

executar atividades proprias de sua area de formacio profissional;

assessorar na definicdo de politicas e diretrizes da Administracdo do Legislativo;
coordenar efou participar da realizagio de estudos e pesquisas voltadas para o
desenvolvimento Legislativo Municipal;

prestar assessoramento técnico especializado na sua drea de formacfo;

rever e/ou emitir laudos, pericias, arbitragem e pareceres técnicos de sua formagio
profissional;

colaborar para o cumprimento das metas estabelecidas pelos Diretores;

Y

proceder a conferéncia e a solicitagdo dos atos publicados na Imprensa Oficial do
Municipio;

operar sistema de informacoes;

prestar informagdes sobre assuntos de sua alcada aos Vereadores, & Mesa, as Comissoes €
aos Diretores;

coordenar o arquivamento de documentos da 4rea respectiva;

executar oufras tarefas correlatas.

NA AREA DE RECURSOS HUMANOS, além das funges gerais descritas:

Planejar eventos e treinamentos de acordo com as necessidades funcionais de cada
Diretoria;

coordenar processos de Avaliagdo de Desempenho de funciondrios efetivos e em periodo
de Estdgio Probatdrio;

subsidiar informagdes referentes a progressio / promocdo ¢ demais beneficios dos
funcionérios;

revisar e atualizar normas e procedimentos internos afetos a Administragdo de Recursos
Humanos em conjunto com 0s Diretores;

gerir hordrios, escalas e convocagdes em conjunto com o Diretor Administrativo;

controlar e publicar quantitativos de cargos em conjunto com os Diretores;
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e assegurar em conjunto com as Diretorias Administrativas e Juridicas a conformidade legal
das préticas da Administracio de Recursos Humanos;

o fiscalizar a execucio de contratos terceirizados;

o zelar pelo cumprimento das normas internas, inclusive Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos;

e gerir beneficios;

o coordenar a elaboracio da Folha de Pagamento conjuntamente com o Diretor
Administrativo;

e gerenciar processos de Concurso Piiblico.

ESCOLARIDADE: Ensino Superior em Administragio, Direito ou Economia.

NA ADMINISTRACAO DE BENS E SERVICOS, além das fungdes gerais descritas:

o Estudar e elaborar minutas de Editais licitatérios, despachos, contratos, termos de
compromisso e responsabilidade, convénios, acordos e quaisquer outros atos mediante
aprovacio da Diretoria Juridica da Casa;

o manter o Diretor informado sobre o andamento dos processos da area;

o realizar o controle da vigéncia e de prazos de contratos, termos de compromisso e
responsabilidade, convénios, acordos;

o fiscalizar a execugdo dos termos de contratos, termos de compromisso €
responsabilidade, convénios, acordos, submetendo eventuais irregularidades ao
Diretor Administrativo;

o redigir extratos de publicagbes sobre bens e servigos para divulgagdo em jornais e
imprensas oficiais;

o divulgar dentro da 4rea de atuagio as informacdes, publicagbes e expedientes
relevantes;

e acompanhar o cumprimento de prazos e a tramitacio dos feitos dentro dos processos
Licitatdrios, de Dispensa de Licitagdes e compras;

o realizar pesquisas técnicas, legislativas, doutrindrias efou de jurisprudéncias
necessarias a instrucio dos processos da drea de atuacio;

= coordenar o controle de material e patrimoénio;

o acompanhar e controlar o andamento dos expedientes e processos de licitagdes ou
compras.

ESCOLARIDADE: Ensino Superior em Administragéo, Direito ou Economia.

NA AREA FINANCEIRA, além das fungdes gerais descritas:

e supervisionar as atividades da contabilidade, visando assegurar que todos os relatérios e
registros contdbeis sejam feitos de acordo com os principios e normas contdbeis, dentro
dos prazos estabelecidos;

o supervisionar a elaboracdo dos balancetes mensais (contabil e gerencial);

o supervisionar as atividades de contas a receber, visando assegurar que todos os créditos
(duodécimos, receitas extraorcamentdrias) da Cdmara Municipal sejam recebidos em
tempo habil;

e analisar as informacdes contdbeis e preparar relatérios (especificos e eventuais) contendo
informagoes, explicagdes e/ou interpretagbes dos resultados e mutagdes ocorridos no
periodo, visando subsidiar o processo decisorio;

o auxiliar na elaboragdo da Declaracdo Anual do Imposto de Renda;
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pesquisar e estudar toda a legislacgo fiscal tributéria;

atender, acompanhar e preparar relatérios para os trabalhos de auditoria externa, inclusive
para os procedimentos junto ao Tribunal de Contas, atendendo aos prazos estabelecidos;
supervisionar o processo e elaborar os documentos necessidrios a explicagdes do
andamento da Cimara durante o exercicio, relativo a deficit ou superavit alcangados;
ordenar os arquivos e o acervo legal e bibliografico da area respectiva;

controlar a posicio de débitos de fornecedores para liberacdo de novos pedidos de compra;
controlar os contratos da Camara para a liberagdio dos pagamentos nos prazos
estabelecidos;

preparar o fluxo de caixa didrio e semanal;

preparar previsoes de caixa, visando detectar necessidades de captacdo ou aplicacio de
IECursos.

ESCOLARIDADE: Ensino Superior em Contabilidade com registro no Conselho Regional de

Contabilidade - CRC

NA

@
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AREA LEGISLATIVA, além das funcdes gerais descritas:

assistir tecnicamente a formulac@o de proposicdes, pareceres, emendas, pautas, atas,
autdgrafos, relatérios, roteiros, correspondéncias e demais documentos legislativos;

apurar os elementos legais e extralegais necessdrios a redagio e a tramitagio legislativas;
assistir os servigos de apoio as sessdes plenarias e as comissdes internas;

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

ordenar os arquivos e o acervo legal e bibliografico da 4rea respectiva.

ESCOLARIDADE: Ensino Superior

NA AREA DE COMUNICACAO, além das fungbes gerais descritas:

assessorar, opinar e propor alternativas sobre divulgacées dos atos da Cimara Municipal;
contribuir com a produgio de programas jornalisticos, como intermedidrio, para
veiculaco em radio, TV e outros;

coordenar os servicos técnicos de programas a serem distribuidos ¢ veiculados;

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

elaborar matéria com a finalidade jornalistica de informar a populacdo quanto aos
trabalhos legislativos, procedendo-se & corregdo gramatical e adequacgdo da linguagem,
observando o atendimento as questoes legais;

cobrir as reunibes e eventos organizados pela Cimara Municipal, bem como a visita de
autoridades, colhendo informacgdes de interesse do Poder Legislativo, para posterior
veiculagdo ou néo;

organizar e conservar o arquivo jornalistico e, quando necessério, proceder a pesquisa dos
respectivos dados para elaboragdo de documentos histéricos e/ou informativos;

coordenar e orientar os atos de filmar e fotografar acontecimentos do Legislativo,
objetivando a elaboracdo de matéria jornalistica e, quando for o caso, a confeccio de
jornal informativo, bem como colher dados para os arquivos da Camara Municipal;
coordenar e orientar a operacio dos equipamentos audiovisuais da Cémara Municipal
(videotape, mesa de dudio, mesa de edigéio, mesa de efeitos especiais € outros);

coordenar e orientar a edicio de todo o material em formato analégico e digital;
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e preservar de forma correta todo o material jornalistico de seu uso, como forma de
documento histérico da Camara Municipal;

e ordenar os arquivos e o acervo legal e bibliogrifico da drea respectiva.
e executar outras tarefas afins.

ESCOLARIDADE: Ensino Superior na drea de Comunicacio Social.

PROVIMENTO: efetivo
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ASSESSOR DE INFORMATICA

Assessorar tecnicamente na area de informatica o titular da Diretoria Administrativa;
manter sob sua subordinacao, fiscalizagao e orientacdo o trabalho dos demais integrantes
do Setor;

assessorar, apoiar, presidir e compor Comissdes Permanentes de: Licitagdo, Estagio
Probatério, Sindicéncias, Processos Administrativos e outras afins;

coordenar e promover eventos relativos com sua drea de atuagio;

minutar Atos e Projetos pertinentes a sua area de atuacio;

prestar informacoes oficiais em conjunto com os Diretores em processos internos e
externos;

estudar, avaliar, coordenar e apresentar propostas ao Diretor Administrativo visando a
revisio e/ou inclusdo de procedimentos, avaliando inovagdes técnicas (sofiware €
hardware), bem como as necessidades materiais e funcionais pertinentes 2 drea de
informatica;

elaborar Termos de Referencia relativos a sua drea de atuacéo para subsidiar licitagGes;
redigir relatérios, conforme as necessidades da Diretoria;

emitir pareceres diversos;

controlar prazos em geral;

elaborar, organizar e emitir registros informatizados;

controlar o cumprimento de cronograma e rotinas de trabalho e operacdes, visando &
operacionalizacdo ordenada dos sistemas;

elaborar cronograma de atividades, coordenar e responder pela organizacfo e manutencio
dos arquivos de dados de rotinas e de seguranca, prevenindo eventuais perdas ou prejuizo
do sistema;

realizar mediacio nas questdes técnicas e administrativas da rede local;

gerenciar equipamentos de informética de usudrios e servidores, realizando novas
instalagOes, quando necessério, € dando manutengao nos equipamentos existentes;
administrar a rede Internet interna;

gerenciar “e-mails”, através de criagfio e manutencfo de contas de usuarios;

acompanhar o processo de compra do material necessério para manutencio da rede local,
orientando o processo de compra e¢ mantendo contato com os fornecedores de
equipamentos e materiais de informatica;

executar servicos nos equipamentos principais da rede local, tais como: gerenciamento de
discos, fitas e backup’s, parametrizacio dos sistemas, atualizacio de versoes dos sistemas
operacionais e aplicativos, aplicac@o de correcoes;

realizar abertura, controle e fechamento de contas nas mdquinas principais do dominio
local;

controlar e acompanhar o desempenho da rede local bem como dos equipamentos e
sistemas operacionais instalados;

divulgar informages de forma simples e clara sobre assuntos que afetem os usudrios
localis, tais como mudanca de servigos da rede, novas versoes de software, etc.;

garantir a integridade e confidenciabilidade das informacdes sob seu gerenciamento e
verificar ocorréncias de infragdes e/ou seguranga, comunicando aos superiores caso 0corra
qualquer infrac@o que possa afetar a rede local e/ou Internet;

promover a utilizacdo de conexdo segura entre os usudrios do seu dominio, tendo como
foco principal os servicos de Rede e equipamentos a qual a ele compete;

colocar em pritica a politica de seguranca de redes, além de desenvolvé-la;
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e apoiar a Assessoria de Comunicagio no desenvolvimento de rotinas para o site da Camara
Municipal de Jundiaf na Internet;

o dar suporte aos sistemas aplicativos informatizados, tais como Acesso, Ponto, RH, Folha
de Pagamento, Execugdo Orcamentaria e Contabilidade, Almoxarifado, Patrim6nio,
Compras, Legislativo ¢ Painel Eletrénico, auxiliando os usudrios na utilizacdo dos
mesmos;

o fornecer suporte aos gabinetes de vereadores e funciondrios na utilizacdo dos aplicativos
basicos, como Office, Corel-Draw, BrOffice, na gravagdo de arquivos e utilizagdo das
impressoras;

o administrar e gerenciar os servidores da INTERNET;

o  executar programacio de computadores (em todas as linguagens necessdrias);

e atuar em desenvolvimento de editoracdo grafica;

O e coordenar a instalagdo e configuracdo dos microcomputadores e impressoras.

PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Superior em Informaética
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ASSESSOR LEGISLATIVO ADJUNTO

Assessorar diretamente os Diretores da Casa, atendendo as especificacdes de sua unidade
de trabalho;

manter sob sua subordinacio, fiscalizagio e orientagdo o trabalho dos demais integrantes
da Diretoria ou Setor;

assessorar, apoiar, presidir ¢ compor Comissdes Permanentes: de Licitagdo, Estigio
Probatério, Sindicincias, Processos Administrativos e outras afins;

coordenar e promover eventos relativos com sua 4rea de atuagdo, bem como ministrar
cursos internos voltados a formagdo funcional na realizagdo das atividades préprias da
Diretoria;

minutar Atos e Projetos pertinentes a sua drea de atuacao;

prestar informagbes oficiais em conjunto com os Diretores em processos internos e
eXternos;

estudar, avaliar, coordenar e apresentar propostas ao seu Diretor de revisdo e/ou inclusio
de procedimentos, avaliando novas praticas de acordo com as tendéncias e legislagoes que
norteiam a Administracdo Piblica;

redigir, pesquisar ¢ elaborar tecnicamente Portarias, Atos, Editais, Certidoes,
Memorandos, Oficios, Declaragoes, Proposigdes, Pautas, Autégrafos, Relatérios, Roteiros,
Projetos e Emendas e outros documentos pertinentes a sua drea de atuacao;

elaborar, redigir e revisar pareceres e relatério das Comissdes Permanentes ¢ Tempordrias;
gerir, classificar e organizar os documentos produzidos na Diretoria;

preparar e formar funciondrios da Diretoria quanto aos servicos especificos que estes
devam realizar;

elaborar, controlar e organizar as informagdes relativas a normas;

fazer triagens e pesquisas para orientar e preparar a elaboracao de projetos e emendas;
assessorar na elaboracdo dos documentos peculiares de cada Diretoria;

fazer a reviséo de textos e documentos;

preparar estudos para melhor desenvolvimento dos servigos, em termos de inovagdes
técnicas e necessidades materiais e funcionais;

redigir relatdrios, conforme as necessidades da Diretoria;

emitir pareceres diversos;

preparar € revisar a agenda de compromissos;

cuidar do cumprimento das metas preestabelecidas;

elaborar, organizar e emitir registros informatizados;

executar outras tarefas correlatas determinadas pelo titular da Diretoria.

PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Superior
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ANEXO IV

ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS DO QUADRO DE PESSOAL DO
LEGISLATIVO

DIRETOR ADMINISTRATIVO

o  dirigir, controlar, distribuir, fiscalizar e acompanhar as atividades de sua competéncia;

e executar a coordenagdo, orientacdo e organizacdo através do acompanhamento e
avaliar as atividades desenvolvidas no 4mbito da Cdmara Municipal;

o determinar a remocdo dos funciondrios, por necessidade de servigo, de sua lotacido
originaria;

o controlar € manter as atividades relacionadas ao planejamento e desenvolvimento de
recursos humanos;

o controlar, manter e supervisionar as atividades relacionadas 8 Administracio de Bens e
Servigos, Administragdo de Recursos Humanos, Apoio Operacional, Atendimento e
Informadtica e Assessoria de Comunicacio;

o prestar esclarecimentos que forem solicitados pelo Presidente, referente as atividades
desenvolvidas no 4mbito Administrativo da Camara;

o planejar, controlar, executar e organizar os processos licitatorios;

o fornecer os recursos para o desenvolvimento dos trabalhos da Comissdo de LicitacOes,
Estagio Probatério, Técnica de Recursos Humanos, Sindicidncias e Processos
Administratives e casos afins;

e gerir 0s contratos com terceiros, relacionados a Cimara Municipal;

e coordenar os trabalhos do almoxarifado;

o exercer o controle dos bens patrimoniais, no que diz respeito a conservagio e
reposicao dos mesmos;

e organizar a escala das Telefonistas-Recepcionistas;

e executar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia.

PROVIMENTO: Comissdo CC-0

ESCOLARIDADE: Ensino Superior
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DIRETOR FINANCEIRO

o dirigir, organizar, controlar e executar atividades de natureza contabil, dentro do
dmbito da Cimara Municipal, tanto para fins de levantamento de informacoes,
quanto para controle das atividades fiscais;

o responsabilizar-se pelas atividades do Controle Interno;
organizar a prestacio de contas e informacdes a serem encaminhadas ao Tribunal de
Contas do Estado;

o elaborar a proposta orcamentaria para o exercicio financeiro subsequente;

o supervisionar a execucdo orcamentdria e financeira;

o prestar os esclarecimentos que forem solicitados pela Presidéncia, referente as
atividades desenvolvidas no 4mbito de sua competéncia;

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

o executar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia.

PROVIMENTO: Comissio CC-0

ESCOLARIDADE: Ensino Superior
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DIRETOR JURIDICO

planejar, organizar e coordenar os servicos de apoio juridico;

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

representar a organizacdo em juizo ou fora dele, acompanhando processos, redigindo
petigoes, quando determinado pelo Presidente;

prestar assisténcia juridica e técnica as Comissdes Permanentes e as Comissoes
Especiais;

redigir documentos juridicos, pronunciamentos, minutas ¢ informacdes sobre questoes
de natureza administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal, legislativa e
outras, aplicando a legislac@o em questéo;

examinar o texto de projetos de lei encaminhados & Cimara, 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 esclarecimentos que forem solicitados pela Mesa ou pelos Vereadores,
relativos 2 aplicagdo do Regimento Interno, Lei Orginica do Municipio e demais
normas em vigor, bem como ao andamento das proposituras;

exarar pareceres nos processos administrativos e legislativos que tramitarem pela
Casa, quando solicitados pelo Presidente;

executar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia.

PROVIMENTO: Comissdo CC-0

ESCOLARIDADE: Ensino Superior em Direito, com registro na Ordem dos Advogados do Brasil

- OAB
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DIRETOR LEGISLATIVO

s planejar, organizar e coordenar os servigos de apoio legislativo;

e receber, registrar ¢ acompanhar o andamento das proposituras e os documentos a
serem lidos no Expediente da Sessao;

o providenciar a elaboracdo da Pauta das Sessoes;

o organizar a documentacao no final de cada sessio legislativa;

o providenciar o encaminhamento necessirio e a elaboracdo dos documentos oficiais
gerados pelo processo legislativo durante as sessdes;

e coordenar o protocolo da documentacio relativa ao processo legislativo, despachada
aos Vereadores e as Comissoes;

e prestar assessoramento aos Vereadores quando solicitado, inclusive no que se refere a
elaboracdo de proposicoes;

o coordenar os servigos de arquivo, encadernacgdo e distribuicdo de papéis no dmbito
legislativo;

e acompanhar as sessdes ordindrias, extraordindrias, solenes, especiais e¢ audiéncias
piblicas;

e prover a lavratura das Atas das sessdes e audiéncias piblicas;
executar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia.

PROVIMENTO: Comissdo CC-0

ESCOLARIDADE: Ensino Superior
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ASSESSOR PARLAMENTAR

o FElaborar estudos € pareceres em processos e proposigoes do Legislativo;
o apalisar e propor acdes de fiscalizacdo do Executivo;

e estruturar anteprojetos, elaborar textos e coletar informacées externas para formulacéo
de proposituras;

o revisar os programas e projetos relativos a atividade legislativa;

o verificar todos os projetos, linguagem, férmulas e aplicacées nas alteragGes das
legislacOes e proposituras;

e executar outras atividades correlatas.

PROVIMENTO: Comissdo CC-2

ESCOLARIDADE: Ensino Superior
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ASSESSOR DE RELACOES INSTITUCIONAIS

e  Supervisionar, coordenar e organizar 0s eventos internos e externos realizados no dmbito
da Camara Municipal;

e assessorar o Chefe do Legislativo;
o planejar, coordenar e executar agdes de sua competéncia, necessarias ao alcance das metas

estabelecidas pelo Legislativo, participando da instrucdo de assuntos relacionados as
Secretarias Municipais e seus projetos;

e coordenar a¢oes que levem a concretizagdo do Plano de Governo;

e distribuir acdes e se incumbir do acompanhamento da concretizacao do Plano de Governo;

e promover o entrosamento entre o Chefe do Legislativo, o Chefe do Executivo € os demais-
6rgdos envolvidos nas agOes governamentais, para viabilizar os programas/projetos

executados.

PROVIMENTO: Comissido CC-2

ESCOLARIDADE: Ensino Superior
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CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

e assisténcia imediata & Presidéncia;
e organizar a agenda das atividades e programacdes oficiais do Presidente;
e administrar o atendimento as pessoas que procuram o Presidente, encaminhando-as a quem

de direito, orientando-as na soluc¢do dos assuntos respectivos ou marcando audiéncia com
o Presidente, se for o caso;

¢ cuidar da correspondéncia oficial do Presidente;

o recepcionar visitantes e hospedes oficiais;

e promover o registro das informacBes relativas as autoridades, reparticbes federais,

estaduais e outras de interesse da administragéo;

coordenar as relacoes da Camara com o Executivo Municipal;

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

distribuir cépias dos atos oficiais aos 6rgios e autoridades interessadas;

manter coletdnea de informagdes das atividades do Gabinete, para fornecer os elementos

necessarios a elaboragao dos relatérios;

o promover a preparacio dos expedientes relativos aos servidores lotados no Gabinete;

o promover a remessa a4 Divisdo de Documentacdo e Informacgio Legislativa de todos os
papéis devidamente ultimados, bem como requisitar aqueles que interessem ao 0rgao;

e demais assuntos correlatos.

© ¢ © ¢

PROVIMENTO: Comissao CC-2

ESCOLARIDADE: Ensino Superior
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ANEXO V

HORAS DE CURSOS PARA PROMOCAO

ESCOLARIDADE HORAS/CURSO
Fundamental 10 horas
Médio 40 horas
Superior 80 horas

U
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(Autégrafo PL n.° 11.537 - fls. 45)

Céamara Municipal de Jundiai

Estado de Sdo Paulo

ANEXO Vil —- A - 30h

Valores
30h

2856,75
2970,02
3089,02
3213,93
3345,08
3482,78
3627,40
3779,22
3938,66
4108,05
4281,81
4466,36
4660,13
4863,61
5077,28
5301,59
5537,12
§784,45
6044,11
6316,80
6803,09
£903,73
7219,37
7550,81
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(Autégrafo PL n.° 11.537 - fls. 48)

Camara Municipal de Jundiai

Estado de Sao Paulo

ANEXOVII-D - 30h

Valores

T T W
LI
SO AN

HihGrupo:X

30h

7118,83

L 7443,47

7784,37

8142,27

8518,09

8912,69

9327,04

9762,08

10698,53
11202,17

- 10218,89

11730,97

{ 12286,21

12869,25

13481,40

14121,18

14799,08

15507,74

16251,84

17033,12

17853,47

18714,88

19619,34

20568,97

Legislativo
Adjunto
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(Autégrafo PL n.° 11.537 - fls. 49)

Camara Municipal de Jundiai

Estado de Sao Paulo

ANEXO VII-E

REMUNERACAO CARGOS COMISSIONADOS

B Remuneracéo
Simbolo RS

CC-0 13.168,04

CC-1 7.543,66

CC-2 6.094,96

CC-3 5.253,58

CC-4 2.851,05

Ths. 1%

|
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Céamara Municipal de Jundiai
Estado de Sao Paulo

(Autégrafo PL n.° 11.537 - fls. 50)

ANEXO VIII

GRATIFICACAO DE PREGOEIRO

FUNCAO

VALOR (R$)

Pregoeiro

582,06

iy
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S30 Paulo

Camara Municipal de Jundiai (

PROJETODELEI N°. 11.537 é/

PROCESSO N°.  69.530

RECIBO DE AUTOGRAFO

DATA DE ENTREGA NA PREFEITURA: 09 10% /Y

ASSINATURAS:

EXPEDIDOR: JW

L

v o
o )
RECEBEDOR: ONA_—

PRAZO PARA SANCAQ/VETO

(15 dias dteis - LOJ, art. 53)

PRAZO VENCIVELem: | 06 1 05 ) 1%

Diretora Legislativa
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI E A~

OF. GP.L. n.° 194/2014

CAFBRA M. JUNDIAD (FROTOCOD SS/ARR-2014 17820 OR9635
Processo n.° 10.229-2/2014

Jundizi, 15 de abril de 2014.

JUNTE-SE

y Anfaoll”
Excelentissimo Senhor Presidente: Diretoria Legisliativa

L8109 1ol

Encaminhamos a V. Exa., copia da Lei n.° 8.199, objeto

do Projeto de Lei n.° 11.537, promulgada nesta data, por este Executivo.

Na oportunidade, reiteramos nossos protestos de elevada

estima e distinta considerag@o.

Atenciosamente,

]

PEDR® BIGARDI
Prefeito, Municipal

Ao

Exmo. Sr.

Vereador GERSON HENRIQUE SARTORI
Presidente da Cadmara Municipal de Jundiai

Nesta

cs.2

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone (11) 4589-8400 - FAX (11) 4589-8846
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LEI N.° 8.199, DE 15 DE ABRIL DE 2014

Consolida o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos da Cémara

Municipal de Jundiai; altera anexos, revoga leis correlatas e d4 outras

providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIAR, Estado de Sdo Paulo, de
acordo com o que decretou a Cémara Municipal em Sessdo Extraordinria realizada no dia
08 de abril de 2014, PROMULGA a seguinte Lei:-

TITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

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

I — estabelecer padrbes e critérios de ascensfo para todos os cargos que
compdem a sua estrutura organizacional;

I — possibilitar o reconhecimento aos servidores com melhor nivel de
desempenho e qualificacdo profissional através de instrumentos de mobilidade funcional; e

IIT — manter a administragdo dos vencimentos dentro dos padrdes estabelecidos
por Lei, considerando as caracteristicas do mercado e os critérios de evolugdo profissional.

Art, 2°, Para os efeitos desta Lei, considera-se:

I — Cargo: conjunto de atribui¢des e responsabilidades previstas na estrutura
organizacional, cometidas a funciondrio instituido no quadro de cargos respectivos, criado
por lei, com denominagfo propria, vencimento e atribui¢des especificas;

II — Funcionario: pessoa legalmente investida em cargo publico, sob regime
estatutario, seja o cargo de provimento efetivo ou em comisséo;

I — Servider publico: todo funcionario ou empregado, independentemente de
qualquer condigéo;

IV — Vencimente: retribuicdo pecunidria bdsica, fixada em lei, paga
mensalmente ao servidor piblico;

V ~ Remunerag¢do: valor do vencimento acrescido das vantagens a que o
servidor publico tiver direito;

VI — Grau: valor indicativo de cada posicdo de vencimento em que o

Mod. 3 %
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funciondrio podera estar enquadrado, dentro do nivel a que pertenga, representado por
letras;

VII - Nivel: agrupamento de graus, representado por algarismo romano;

VIIE ~ Classe: agrupamento de cargos de mesma denominacéo e idénticas
atribuicdes;

IX — Carreira: possibilidade oferecida ao funciondrio de se desenvolver,
funcional e profissionalmente, através da passagem a niveis superiores, dentro da estrutura
de cargos;

X - Grupo: conjunto de carreiras de mesma faixa de vencimento;

XI — Quadro: conjunto de cargos publicos integrantes da estrutura dos 6rgéos
do Poder Legislativo;

XII - Progressdo: passagem do funciondrio de um grau para o imediatamente
superior, dentro do mesmo nivel, mediante avaliagéo de desempenho;

XIII — Promegfo: passagem do funciondrio, enquadrado no grau F ou
seguintes do nivel em que se encontre, para o grau A do nivel imediatamente superior,
dentro da carreira, mediante a combinagfio de avaliagdo de desempenho e participagéo em
curso de capacitagéo;

XIV — Mobilidade funcional: ascensdo do funciondrio para um grau ou um
nivel superior, dentro da estrutura de cargos; e

XV — Padrio de vencimento: posi¢io do enquadramento do funcionéario na

tabela de vencimentos, composta pela indicagdo do Grupo, Nivel e Grau a que pertencga.

TITULO 11
DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA DO PLANO

Art. 3°. O Plano de Cargos, Carreiras ¢ Vencimentos abrange os cargos de

provimento efetivo da estrutura organizacional do Poder Legislativo.

CAPITULO II
DO QUADRO DE PESSOAL DO LEGISLATIVO (Q.P.L.)

Art. 4°. O Quadro de Cargos da Cdmara Municipal de Jundiai é o constante

Mo 3 D
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ru\\.," x ;j{
dos Anexos I (“Cargos de provimento efetivo”) e II (“Cargos de Provimento em

comisso”), integrantes desta Lei.

§ 1°. As atribui¢Ses e as exigéncias de habilitagdo exigidas para ingresso nos
cargos de provimento efetivo sdo as estabelecidas no Anexo III.

§ 2°. As atribuigdes e as exigéncias de habilitagiio exigidas para ingresso nos
cargos de provimento em comissdo sdo as estabelecidas no Anexo IV.

§ 3° Um cargo putblico de Consultor Juridico é redenominado “Consultor
Juridico da Presidéncia”.

§ 4°. Dois cargos publicos de Assessor Legislativo Adjunto sdo redenominados
Assessor de Informatica.

§ 5° Os demais cargos de Assessor Legislativo Adjunto serfio extintos na

vacancia.

CAPITULO III
DO SISTEMA DE AVALIACAQC DE DESEMPENHO

Art. 5°. O Sistema de Avaliagio de Desempenho tem por finalidade o
aprimoramento dos métodos de gestdo, melhoria da qualidade e eficiéncia do servigo ¢ a
valorizagdo do funcionario.

Art. 6°. A avaliagdo de desempenho serd um processo anual e sistematico de
afericdo individual do mérito do funciondrio, sendo utilizado para fins de mobilidade
funcional.

Paragrafo dnico. O Programa ou processo de avaliag8o sera definido em Ato
da Presidéncia da Camara.

Art. 7°. A coordenagdo e supervisdo do processo de avaliagdo de desempenho

competiré a Diretoria Administrativa, observado o disposto nos artigos 14 ¢ 15.

CAPITULO IV
DA MOBILIDADE FUNCIONAL

Secdo E

Dispesi¢des Gerais

Art. 8°. A mobilidade funcional dar-se-4 por progresséo e promogéo.

§ 1°. O processamento da mobilidade funcional ocorrerd anualmente, no meés

Mod. 3 fLX:)
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de janeiro, obedecidos aos limites da Lei de Responsabilidade Fiscal.

2°, Os processos de mobilidade funcional priorizardo a progressao.
P
§ 3°. Concluido o processo de progressdo, realizar-se-4, se for o caso, a

promogao.

Se¢do 11

Da Progressio

Art. 9°. A progressdo consiste na passagem do funciondrio de um grau para o
outro imediatamente superior, dentro do mesmo nivel, mediante avaliagio de
desempenho.

Art. 10. Séo condigdes para a progresséo:

I - 03 (tr€s) anos de efetivo exercicio;

IT — intersticio minimo de 02 (dois) anos no grau em que se encontre o
funciondrio;

IIT — inexisténcia de pena disciplinar, no decorrer do intersticio referido no
inciso II;

IV — média igual ou superior a 7 (sete), consideradas as 02 (duas) ultimas
avaliagGes anuais de desempenho.

§ 1°. O servidor que estiver respondendo a processo de natureza disciplinar terd
suspensa sua progresséo até a conclusdo daquele.

§ 2° Sdo causas de interrupgfo do intersticio a que se refere o inciso II do
“caput” deste artigo:

I - licenga ndo remunerada, de qualquer natureza;

II - licenga para tratamento de saude, por mais de 90 (noventa) dias;

I — falta ao servico injustificadamente por mais de 5 (cinco) dias,
consecutivos ou néo;

IV - falta injustificada em cursos voltados a capacitagio e/ou
treinamento;

V — afastamento, inclusive através de cessdo sem Onus, para exercicio de cargo
ou fungfio de governo ou diregdo, de provimento em comiss@o, no servigo publico da
Unido, dos Estados ou de Municipios, inclusive nas respectivas autarquias, empresas
publicas e sociedades de economia mista;

VI — afastamento para exercicio de mandato eletivo no Legislativo ou no

Executivo Federal, Estadual ou Municipal. —
Mod. 3 )\é
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Segiio III

Da Promog¢éio

Art. 11. A promogéo consiste na passagem do funcionario, a partir do grau F
do nivel em que se encontre, para o grau A do nivel imediatamente superior, dentro da
carreira, mediante a combinag8o de avaliagdo de desempenho e capacitagéo.

Art. 12, S#o requisitos para o funciondrio concorrer a promogéo:

I - minimo de 03 (tr€s) anos de efetivo exercicio;

IT — intersticio minimo de 02 (dois) anos no grau do nivel em que se encontre;

IIT — inexisténcia de pena disciplinar no decorrer do intersticio referido no
inciso II;

IV — média igual ou superior a 7 (sete), consideradas as 02 (duas) ultimas
avaliagdes anuais de desempenho; e

V — ter participado de curso de capacitagfo vinculado a sua drea de atuagéo
com o minimo de horas/curso descritos no Anexo V.

§ 1°. O servidor que estiver respondendo processo de natureza disciplinar terd
suspensa a sua promog¢do até a conclusio daquele.

§ 2°. Sdo causas de interrupg@io do intersticio a que se refere o inciso II do
“caput” deste artigo:

I - licen¢a ndo remunerada, de qualquer natureza;

IT — licenga para tratamento de saide, por mais de 90 (noventa) dias,
ininterruptos ou néo;

III — falta ao servico injustificadamente por mais de 5 (cinco) dias,
consecutivos ou néo;

IV — falta injustificada em cursos voltados a capacitacéo e/ou treinamento;

V — afastamento, inclusive através de cess@o sem Onus, para exercicio de cargo
ou fungéio de governo ou diregdo, de provimento em comissdio, no servico publico da
Unido, dos Estados ou de Municipio, inclusive nas respectivas autarquias, empresas
publicas e sociedades de economia mista;

VI — afastamento para exercicio de mandato eletivo no Legislativo ou no
Executivo Federal, Estadual ou Municipal.

§ 3°. Para os fins do disposto no inciso V do “caput” deste artigo, seréo
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

(f""
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poderé ser considerado uma tinica vez para efeito de promogéo.
§ 4°. E assegurada ao funcionario a participagio em cursos de capacitagiio,
dentro da sua area de atuagdo, observada a conveniéncia e necessidade do servigo.
Art. 13. Para fins de cumprimento do requisito exigido no inciso V, do art. 12,
serdo considerados exclusivamente na primeira promoc¢fio os cursos de “lato sensu” e
413 . 29 - r I'd
strictu sensu”, independentemente da época em que forem concluidos, para os cargos de

nivel superior, desde que compativel com a 4rea de atuagdo do funcionério.

Segdio IV

Da Comissdo Técnica de Recursos Humanos

Art. 14. E criada a Comissdo Técnica de Recursos Humanos, composta de 05
(cinco) membros, do quadro efetivo, a saber:

I — 01 (um) da Diretoria Legislativa;

IT — 01 (um) da Diretoria Administrativa,

IIT — 01 (um) da Diretoria Financeira;

IV — 01 (um) da Diretoria Juridica; e

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

§ 1°. Os membros da Comissdo Técnica de Recursos Humanos serdo
nomeados pela Presidéncia da Camara, para mandato de 02 (dois) anos, admitida a sua
recondugdo para a fungéo, por igual periodo.

§ 2°. O Presidente da Comissdo Técnica de Recursos Humanos serd eleito
dentre os seus membros.

§ 3°. Compete a Comissdo Técnica de Recursos Humanos:

I — acompanhar os processos de progressio, promog¢do e avaliagdo de
desempenho;

I — julgar os recursos dos funciondrios contra a sua avaliagfio de desempenho;

ITI — receber e analisar recursos de qualquer espécie que se refiram as
atividades funcionais do servidor.

§ 4°. A Comiss@io Técnica de Recursos Humanos podera realizar diligéncias
junto as chefias, solicitando, se necessdrio, a revisdo das informagdes, a fim de corrigir
erros e/ou omissoes.

Art. 15. S#o regras para o processamento e julgamento dos recursos referidos

Mod. 3 /yb




no § 3°, II, do art. 14:

I — o recurso sera protocolado em até 15 (quinze) dias da tomada de ciéncia,
pelo funcionario, da sua avaliagdo de desempenho;

I — somente o funcionario podera recorrer da sua avaliagdo de desempenho;

IIT — o recurso sera julgado em até 30 (trinta) dias apds protocolado.

Art. 16. Compete a Presidéncia da Cdmara a regulamentagfo dos trabalhos da

Comissio Técnica de Recursos Humanos.

CAPITULO V
DA REMUNERACAQ

Art. 17. A remuneragfo dos funciondrios da Camara Municipal observara o
que dispde a legislagéio vigente, salvo no que contrariar o disposto nesta Lei.

Art. 18. Sé#o instituidas as Tabelas de Vencimentos dos cargos da Camara
Municipal de Jundiai, na conformidade do Anexo VII, dividido em:

I - Anexo VII-A, Efetivos — carga horaria de 30 horas semanais;

I1- Anexo VII-B, Efetivos - carga horaria de 40 horas semanais;

IIT — Anexo VII-C, Efetivos - carga horéria de 40 horas semanais;

IV — Anexo VII-D, Efetivos - carga horéria de 30 horas semanais; e

VI - Anexo VII-E — Comissionados.

Art. 19. As classes t€ém seu vencimento determinado de acordo com o grupo ao

qual estejam vinculadas, na forma do anexo VII.

CAPITULO VI
DAS GRATIFICACOES

Art. 20. Os trés servidores designados para as atribui¢des de Pregoeiro fardo
jus a uma gratificagfio, conforme previsdo contida no art. 98, da Lei Complementar n°. 499,
de 22 de dezembro de 2010, e suas altera¢des, no valor estipulado no Anexo VIIL

Pardgrafo timice. A designacfio de que trata o “caput” deste artigo serd paga
mensalmente, em carater eventual e transitorio, enquanto os servidores permanecerem no
exercicio das referidas atribuigGes, observado o que segue:

I — a gratificag8o nfio é cumulativa com outra gratificacdo da mesma espécie €
ndo se incorporard a remuneragdo do servidor para quaisquer efeitos, bem como sobre ela
ndo incidirdo:

a) quaisquer vantagens de ordem pecunidria, inclusive Gratificagfo de Natal;

Mod. 3 (}
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b) desconto de contribuicdo ao Instituto de Previdéncia do Municipio de
Jundiai (IPREJUN);

Art. 21. O reajuste da gratificagdo que trata o “caput” do art. 20 desta Lei
acompanhard o percentual de reajuste dos vencimentos dos servidores do Quadro de

Pessoal do Legislativo.

TITULO 11X
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 22. O Anexo VI desta Lei constitui o organograma da estrutura da Camara
Municipal.

Art. 23. As despesas decorrentes da execucdo da presente Lei serfio atendidas
por dotag¢des proprias consignadas no orgamento de acordo com as normas legais vigentes,
suplementadas se necessario.

Art. 24. Séo revogadas as Leis:

I-7.715, de 19 de agosto de 2011.

I —7.766, de 25 de ocutubro de 2011.

III — 7.813, de 29 de dezembro de 2011.

IV —-7.911, de 24 de setembro de 2012.

V —-17.993, de 10 de janeiro de 2013.

VI -17.998, de 11 de margo de 2013.

Art. 25. Esta Lei entra em vigor data de sua publicagdo, retroagindo seus

Ju—
TPE l m«m@

Prefeito\Municipal

efeitos a partir de 1.° de abril de 2014.

Publicada na Imprensa Oficial do Municipio e registrada na Secretaria Municipal de
Negdcios Juridicos da Prefeitura do Municipio de Jundiai, aos quinze dias do més de abril de

dois mil e quatorze.

cs.2
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ANEXOI

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

EFETIVOS
CARGO NUMERO DE CARGOS
Agente de Manutengdo Geral 2
Agente de Servigos
Administrativos 20
Agente de Servigos Auxiliares 7

Agente de Servigos de Reprografia |2

Agente de Servigos Técnicos 32

Agente de Transportes 18

Agente Especial de Transportes

Almoxarife

Assessor de Servigos Técnicos

2
1
Assessor de Informatica 2
9
3

Assessor Legislativo Adjunto*

Consultor Juridico 1

ot

Consultor Juridico da Presidéncia

Telefonista-recepcionista 4
TOTAL 104

*Cargo que serd extinto na vacéncia.
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ANEXO IT

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ

AGENTE DE MANUTENCAO GERAL

COMISSIONADOS
CARGOS Simbolo N° DE CARGOS

Diretor Administrativo CC-0 01
Diretor Financeiro CC-0 01
Diretor Legislativo CC-0 01
Diretor Juridico CC-0 01
Assessor Parlamentar CC-2 38
Chefe de Gabinete da Presidéncia CC-2 01
Assessor de Relagdes Institucionais CC-2 01
Ass‘essor_ de Informagdo e CcC-3 01
Cerimonial

TOTAL 45

ANEXO III

ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS DO QUADRO DE PESSOAL
LEGISLATIVO

Manter sob sua subordinagéo, fiscalizago e orientagdo os servigos de limpeza e os trabalhos dos

Agentes de Servigos Auxiliares;

atender, apoiar € compor Comissdes Permanentes de: Licitagdo, Estagio Probatorio,
Sindicéncias, Processos Administrativos e outras afins;
executar a manuteng@o e conservagfo das dependéncias da Camara Municipal;
permanecer no prédio da Camara cuidando da boa ordem de suas dependéncias, dos moveis,

méaquinas e utensilios;
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renovagao das respectivas cargas nos prazos;

© executar pequenos servicos de marcenaria, vidragaria, eletricidade, pintura, ar condicionado,
troca de lampadas, chaveiro, reforma de estofados, instalagGes hidraulicas, consertos em portas,
mesas, gavetas e tarefas afins;

© comunicar de imediato 4 Diretoria Administrativa quando ocorrer quebra ou avaria de qualquer

equipamento ou bem da Cimara Municipal;

executar os de servigos de zeladoria, expediente ¢ acesso as dependéncias da Camara Municipal;

orientar e supervisionar os servigos de jardinagem;

auxiliar nos servigos de vigilancia do prédio e de suas dependéncias;

abrir e fechar as portas dos edificios da Camara e suas dependéncias nas horas determinadas, ou

a pedido da Diretoria Administrativa;

hastear e arriar bandeiras;

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

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

o dirigir, executar e supervisionar o expediente da CAmara, coordenando o envio € o recebimento
de correspondéncias e demais servigos externos determinados pela Diretoria Administrativa;

o proceder a distribuigdo, aos funciondrios e departamentos internos, das correspondéncias e dos
exemplares recebidos da Imprensa Oficial do Municipio;

o executar outras tarefas afins.

c O o o

[e]

PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Médio ib
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AGENTE DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS

prestar servicos de redagdo oficial e digitagdo;

atender e receber o publico externo e interno;

atender telefonemas, anotar recados e prestar informagdes;
protocolar e autuar documentos recebidos e expedidos;

receber € encaminhar a correspondéncia oficial do seu setor;
zelar pelos compromissos do responsavel pelo seu setor;
auxiliar nos servigos de organizagdo e manutengéo de cadastros;
controlar o estoque de materiais de escritdrio do seu setor;
lavrar atas de reunides;

manter documentos arquivados e organizados;

preparar € encaminhar documentos diversos;

tirar copias reprograficas, enviar fax, imprimir documentos;
executar outras tarefas correlatas determinadas pelo responsével do setor.

o 0 0 o6 0 0O ¢ 0 0 & 0 o o

PROVIMENTO: Efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino médio i‘%}
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AGENTE DE TRANSPORTES

Atender, apoiar e compor Comissdes Permanentes de: Licitagdo, Estagio Probatério,
Sindicancias, Processos Administrativos e outras afins;

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

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 tratamento para os acessorios da Sec¢do de Transportes;

comunicar ao Agente Especial de Transportes a ocorréncia de falhas mecénicas, solicitando os
devidos reparos;

conduzir os veiculos em estrita observdancia as normas de transito, sob pena das
responsabilidades previstas em ato préprio e demais cominagdes legais;

usar de méaxima discri¢éo e educagéo quando do transporte de autoridade e passageiros;
inspecionar o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, os niveis de combustivel,
dgua e dleo, testando freios, parte elétrica e outros mecanismos, para certificar suas condi¢Ges
de funcionamento e seguranca;

providenciar o abastecimento de combustivel, agua e lubrificantes sob supervisdo do Agente
Especial de Transportes;

recolher o veiculo apos a liberagdo, deixando-o estacionado e fechado corretamente;

efetuar reparos de emergéncia e trocas de pneus, garantindo a sua utilizagdo em perfeitas
condigdes;

executar outras tarefas afins.

PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Médio Cb

Mod. 3
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AGENTE DE SERVICOS DE REPROGRAFIA

Atender, apoiar ¢ compor Comissfes Permanentes de: Licitagdo, Estigio Probatério,
Sindicancias, Processos Administrativos e outras afins;

prestar de servigos de reprografia e operagfo de maquinas impressoras e copiadoras;

operar as maquinas de reprografia em toda a sua extensdo com os trabalhos preliminares de
preparacéo e execucdo de funcionamento;

confeccionar modelos dos servigos executados, para aprovagdo pela Diretoria competente,
verificando a corre¢do da impresséo e efetuar ajustes, se necessario;

executar servigos de duplicac@o ou reproducéo de originais e elaboragio de matrizes;

executar os trabalhos de encadernagéo como auxilio da técnica indicada;

programar a disposi¢o estética de impressos como cartdes, avisos, convites, prospectos e
impressos afins;

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

cuidar da manutengdo das méaquinas e equipamentos, informando imediatamente a Diretoria
Administrativa em caso de quebra ou necessidade de reparo;

manter o controle ¢ o registro dos trabathos realizados, da utilizagdo dos equipamentos de
reprografia e das cotas reprograficas disponibilizadas aos setores da Casa;

manter atualizado o estoque, comunicando o setor competente para as devidas reposicdes;
executar outras tarefas afins.

PROVIMENTO: efetivo

‘/'
ESCOLARIDADE: Ensino Médio %

&, G it T o
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o Atender, apoiar e compor Comissdes Permanentes de: Licitagdo, Estagio Probatorio,
Sindicéncias, Processos Administrativos e outras afins;

o redigir relatérios pertinentes a sua drea de atuag@io sob orientacdo e supervisdo do Diretor
Administrativo e/ou Assessor de Servigos Técnicos;

o organizar, controlar registro e inventario;

o controlar o fluxo de consumo e o nivel de estoque € elaborar o planejamento ou reposigdo € a
adequagdo das especificagdes dos materiais e equipamentos;
atender as requisi¢des internas das Diretorias, separando e distribuindo os materiais;
apresentar balancete mensal e balango anual, inclusive para informagdes para o Tribunal de
Contas sob supervisdo do Diretor Administrativo e/ou Assessor de Servi¢os Técnicos;

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

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

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

o zelar pela conservagdo do material estocado, providenciando as condi¢les necessdrias, para
evitar deterioramento e perda;

o operar, como usudrio, sistemas de informacgo relacionados com a drea;
efetuar o registro de entrada e saida dos materiais em guarda no depdsito e das atividades
realizadas, verificando-os periodicamente, para obter informagdes exatas sobre a situagdo real
do almoxarifado;

o executar outras tarefas afins.

)

O PROVIMENTO: efetivo E

ESCOLARIDADE: Ensino Médio
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AGENTE DE SERVICOS TECNICOS

Atender, apoiar e compor ComissGes Permanentes: de Licitagdo, Estdgio Probatério,
Sindicéncias, Processos Administrativos e outras afins;

lavrar Atas junto as Diretorias, nas Comissdes e em qualquer outra reunifio existente na Casa
quando solicitado pelos Diretores e/ou Assessores de Servigos Técnicos ou Legislativos
Adjuntos;

atuar nas SessOes, Audiéncias Pilblicas e outros eventos, recepcionando municipes €
autoridades, entregando “folders” ou outros materiais afetos ao evento, controlando a entrada e
a saida de pessoas do evento, registrando nome dos participantes, controlando a presenga dos
visitantes, apresentando aos participantes as propostas € as dependéncias do evento, auxiliando
nas atividades relacionadas ao cerimonial e ao protocolo do evento e outras tarefas correlatas
sob supervisdo dos Diretores e/ou Assessores de Servigos Técnicos ou Legislativos Adjuntos;
digitar, redigir, pesquisar e elaborar tecnicamente Portarias, Atos, Editais, Certiddes,
Memorandos, Oficios, Declaragdes, Proposi¢cGes, Emendas, Pautas, Autdgrafos, Relatérios,
Roteiros, Correspondéncias e outros documentos pertinentes a sua 4rea de atuagdo sob
orientagdo e supervisdo dos Diretores e/ou Assessor Servicos Técnicos ou Legislativos
Adjuntos;

proceder o encaminhamento, a organizagio, a edicdo e o arquivamento das publicagdes nas
Imprensas Oficiais (Estadual e Municipal);

operar sistemas de informagdes;

prestar informagdes sobre assuntos de sua competéncia aos Vereadores, 8 Mesa, as Comissdes,
aos Diretores e/ou Assessores de Servigos Técnicos ou Legislativos Adjuntos;

receber, organizar e distribuir correspondéncia e outros documentos;

organizar arquivos, prontudrios, acervos bibliograficos e ficharios sob orientagéo dos Diretores
e/ou Assessores de Servigos Técnicos ou Legislativos Adjuntos;

executar outras tarefas afins.

NA AREA FINANCEIRA, além das fungdes gerais descritas:

Executar tarefas de carater rotineiro afetos & Diretoria Financeira, auxiliando o Diretor, bem
como os Assessores de Servigos Técnicos;

organizar e manter atualizado os ficharios de controle de verbas € controle de receita e despesa;
proceder o registro do controle orgamentario;

executar registro de empenho da despesa;

controlar a realizagéo, a liquidagéo e o pagamento das despesas através dos registros de atos e
fatos contabeis;

auxiliar na conciliag@o dos registros contébeis € extracontébeis;

auxiliar na montagem das demonstragSes constantes dos anexos da Lei n® 4.320/64 e suas
implicagdes;

executar todos os demais servigos que decorram do exercicio das suas funcGes ou instrugdes
superiores;

registrar os adiantamentos concedidos e seu controle;

efetuar a escrituragdo contdbil,

NA AREA LEGISLATIVA, além das fungGes gerais descritas:

Executar tarefas de carater rotineiro afetos a Diretoria Legislativa, auxiliando o Diretor, bem
como os Assessores de Servigos Técnicos e Legislativos Adjuntos;

providenciar registros e encaminhamentos da matéria legislativa;

preparar papéis de tramitagdo e de apoio as Sessdes, Audiéncias Piblicas e as Comissdes
internas, atendendo, igualmente, aos seus servigos;

fichar,Catalogar, arquivar e manter os papéis legislativos, os dados politico parlamentares, as
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publicagBes integrantes do acervo legislativo e prestar informagdes aos Diretores e/ou
Assessores de Servigos Técnicos ou Legislativos Adjuntos.

NA AREA DE INFORMATICA, além das fungGes gerais descritas:

o Executar tarefas afetas ao Setor de Informética, auxiliando tanto o Diretor quanto os
Assessores de Informatica;

o instalar e configurar microcomputadores, impressoras € outros periféricos, bem como dar
manutengfo aos suprimentos necessarios ao bom funcionamento destes equipamentos;

o conhecer ferramentas para diagnéstico de hardware e software que auxiliem no bom
funcionamento dos computadores;

o fornecer suporte aos Gabinetes de Vereadores e demais funcionarios no aproveitamento dos
aplicativos basicos e sistemas operacionais, na gravagdo de arquivos e utilizagdo das
impressoras;

o manter a Rede internet/local, nos sistemas operacionais, aplicativos, e na infraestrutura da rede,
garantindo a conex@o dos equipamentos;

o executar servi¢cos nos equipamentos, tais como: gerenciamento de discos, fitas e backup's,
parametrizagdo dos sistemas, atualizag8o de versSes dos sistemas operacionais e aplicativos,
bem como a aplicagdo de corregGes quando necessdrias;

o desenvolver e auxiliar trabalhos especificos com ferramentas graficas para criagdo de
panfletos, folders, livretos;

o auxiliar programagédo e execugdo de quaisquer tarefas da unidade em que atua, as quais exijam
a operagdo de sistemas;

o prestar servicos de manutencéo preventiva e corretiva tanto nos programas instalados quanto
nas maquinas e periféricos, elaborando laudos para posterior manuten¢fio ou reposigdo de
equipamentos.

NA AREA DE COMUNICACAQ, além das fungGes gerais descritas:

o Executar tarefas de carater rotineiro afetos ao Setor de Comunicagdo, auxiliando o Diretor
Administrativo, bem como os Assessores de Servigos Técnicos;

o fazer a cobertura cinematografica e fotografica das reuniGes, Sessdes, Audiéncias Piblicas e
eventos organizados pela Camara Municipal, sob orientagio da chefia imediata;

o operar e responsabilizar-se pela manutencfo dos equipamentos audiovisuais, de iluminagdo e

acessorios de propriedade da Cdmara Municipal;

zelar pelos equipamentos, tanto na limpeza quanto no transporte;

realizar tomadas de imagens sob orienta¢do do Diretor Administrativo ou Assessor de Servigos

Técnicos, para reportagens internas, externas e producdes;

operar todos os equipamentos da drea de Comunicagéo e seus respectivos softwares;

atuar como operador de cimera em programas ao vivo ou gravados;

editar todo o material em formato analégico ou digital;

operar videotape, mesa de audio, mesa de edicdo e softwares;

operar mesa de efeitos especiais;

proceder o encaminhamento, a organizagfo, a edi¢éio e o arquivamento das publicagbes tanto

nas Imprensas Oficiais (Estadual € Municipal) quanto em outros veiculos de comunicagéo

quando se fizer necessario;

o proceder o correto arquivamento de todas as gravagSes das reunides e eventos organizados pela
Camara Municipal, especialmente da “Ata Eletronica”.

o

o 0 O o o o©o

NA 4rea de ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS e de BENS E SERVICOS, além

das fungdes gerais descritas:

o executar tarefas de carater rotineiro afetos a4 Diretoria Administrativa, auxiliando tanto o
Diretor quanto os Assessores de Servigos Técnicos;

o executar tarefas relacionadas com a drea de Administragdo de Bens e Servigos, Administragéo
de Recursos Humanos;

o fazef levantamentos de dados e consultar documentos repassando as informagdes quando
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solicitado;

providenciar registros e remessas da matéria administrativa;

auxiliar os Assessores de Servigos Técnicos no controle de material e de patriménio da Cdmara
Municipal;

executar célculos de folha de pagamento, sob supervisdo do Diretor Administrativo e do
Assessor de Servigos Técnicos;

manter atualizado e registrado o cadastro de funcionarios efetivos, comissionados,
terceirizados e vereadores;

manter atualizado e registrado o histérico funcional de funcionarios efetivos, comissionados,
terceirizados e vereadores, desde sua posse até seu desligamento;

acompanhar a execu¢io de contratos terceirizados;

acompanhar a concesséo de beneficios;

auxiliar nos trabalhos de sessdes piblicas pertinentes a procedimentos licitatorios.

PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Médio @
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AGENTE DE SERVICOS AUXILIARES

o Executar servicos de limpeza e conservagdo, varrendo, lavando, encerando, lustrando, tirando

0 po e recolhendo o lixo das dependéncias da Camara Municipal;

o manter a limpeza das dependéncias sanitdrias, repondo material necessario a higiene dos
Usuarios;
limpar vidros, portas, paredes, persianas e demais instalagdes;
executar servicos de copa e cozinha, preparando e servindo café, cha, lanches e outros
alimentos;
manter a ordem e higiene dos materiais, instrumentos e equipamentos que utiliza;
efetuar limpeza nas instalagGes de copa e cozinha;

o executar servigos de carga e descarga de volumes, atendendo solicitagdes de remanejamento
fisico de materiais, mdveis, equipamentos e demais produtos utilizados pela Céamara
Municipal;
executar servigos de expedi¢do de documentos;
executar outras tarefas afins.

PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental ‘/'b
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AGENTE ESPECIAL DE TRANSPORTES

Atender, apoiar e compor ComissSes Permanentes de: Licitagdo, Estdgio Probatdrio,
Sindicancias, Processos Administrativos e outras afins;

manter sob sua subordinagdo, fiscalizagdo e orientagio o trabalho dos Agentes de
Transportes;

dirigir e conservar veiculos automotores da frota da Cimara Municipal, conduzindo-os e
operando-os em itinerrios determinados de acordo com as normas de trénsito e seguranga do
trabalho e as instrugBes recebidas, para efetuar o transporte tanto de materiais, quanto de
pessoas;

dirigir o veiculo, obedecendo ao Cédigo Nacional de Trénsito, seguindo mapas, itinerarios ou
programas estabelecidos, para conduzir pessoas e materiais aos locais solicitados ou
determinados;

zelar pela frota de veiculos da Camara Municipal, providenciando os reparos necessarios para
assegurar o seu perfeito funcionamento;

controlar e fiscalizar o abastecimento de combustivel, 4gua e lubrificantes;

efetuar reparos de emergéncia e trocas de pneus no veiculo, garantindo a sua utilizagdio em
perfeitas condigdes e fiscalizar os reparos efetuados pelos Agentes de Transportes;

verificar o recolhimento dos veiculos apds o uso, conferindo se os mesmos estdo
estacionados e fechados corretamente, para facilitar a manutencgéo e o abastecimento;
acompanhar a inspeggo dos veiculos antes da saida, verificando o estado dos pneus, os niveis
de combustivel, agua e dleo do “carter”, testando freios, parte elétrica e outros mecanismos,
para certificar-se de suas condi¢des de funcionamento e seguranga e o seu estado geral de
conservagao;

elaborar a escala de trabalho dos Agentes de Transportes, de acordo com a demanda,
planejando itinerarios;

elaborar relatérios de controle de frota;

operar sistemas de informagéo;

executar as mesmas atribuicGes dos Agentes de Transportes quanto em trénsito com os
veiculos da frota;

executar outras tarefas correlatas.

PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Médio
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CONSULTOR JURIDICO

Atender, apoiar, presidir e compor Comissdes Permanentes de: Licitagio, Estagio Probatério,
Sindicéncias, Processos Administrativos e outras afins;

realizar a assessoria dos servigos afetos ao 4mbito juridico da Camara;

estudar ou examinar documentos juridicos e de outra natureza, analisando seu conteildo, com
base nos codigos, leis, jurisprudéncias e outros documentos, para emitir pareceres
fundamentados na legislagéo vigente;

representar a organizagdo em juizo ou fora dele, acompanhando processos, redigindo
petigdes, quando determinado pelo Presidente e ou Diretor;

prestar assisténcia juridica e técnica as Comissdes Permanente e s ComissSes Especiais,
desde que néo faga parte das mesmas;

redigir documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informacgdes sobre questdes de
natureza administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal, legislativa e outras,
aplicando a legislagdo em questdo;

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

exarar pareceres nos processos que tramitarem pela Casa;

prestar orientacdo de natureza juridica aos Vereadores, desde que autorizados pela
Presidéncia e ou Diretor;

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

planejar, organizar, executar e desenvolver atividades relacionadas com o acervo, inclusive as
relativas a aquisicdo de livros, catalogacdo de documentos € controle das consultas
realizadas;

executar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia ou Diretoria.

PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Superior em Direito, com registro na Ordem dos Advogados do
Brasil - OAB

Mod. 3
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CONSULTOR JURIDICO DA PRESIDENCIA

Atender, apoiar, presidir e compor Comissdes Permanentes: de Licitagdo, Estdgio Probatorio,
Sindicancias, Processos Administrativos e outras afins;

realizar a assessoria dos servigos afetos ao dmbito juridico da Camara;

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

representar a organizagdo em juizo ou fora dele, acompanhando processos, redigindo
peti¢des, quando determinado pelo Presidente;

prestar assisténcia juridica e técnica 4s Comissdes Permanente e as Comissdes Especiais
quando solicitado pela Presidéncia, desde que néio faga parte das mesmas;

redigir documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informagGes sobre questes de
natureza administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal, legislativa e outras,
aplicando a legislag8o em questdo para a Presidéncia;

examinar o texto de projetos de lei encaminhados 4 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 esclarecimentos que forem solicitados pelo Presidente, relativos & aplicagéio do
Regimento Interno, Lei Orgénica do Municipio € demais normas em vigor, bem como ao
andamento das proposituras;

exarar pareceres Nos processos que tramitarem pela Casa;

prestar orientagdo de natureza juridica a Presidéncia;

manter contatos com consultoria juridica especializada e participar de eventos especificos da
area, para se atualizar nas questdes juridicas pertinentes a8 Camara Municipal;

executar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia.

PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Superior em Direito, com registro na Ordem dos Advogados do

Brasil — OAB.
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TELEFONISTA-RECEPCIONISTA

Atender e efetuar chamadas telefonicas distribuindo-as em ramais;

registrar a duracio e o custo das ligagdes, fazer anotagdes em formularios apropriados para
permitir a cobranga e o controle de ligagdes;

zelar pelo equipamento telefénico, comunicando defeito ao superior imediato ou & unidade
competente, solicitando conserto e manuteng#o para assegurar o perfeito funcionamento;
manter atualizadas e sob sua guarda as listas telefonicas internas, externas e de outras
localidades para facilitar a consulta;

atender pedidos de informagdes telefonicas;

anotar ¢ transmitir recados e registrar chamadas;

receber e enviar fax;

protocolar documentos recebidos e encaminhar;

atender ao publico, fazendo os necessarios encaminhamentos aos setores competentes;
controlar o acesso de pessoas nos prédios da Camara;

operar, como usudrio, sistemas de informag&o relacionados com a 4rea;

executar outras atividades correlatas.

PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Médio

S
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NA AREA DE RECURSOS HUMANOS, além das fungdes gerais descritas:
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ASSESSOR DE SERVICOS TECNICOS

Assessorar diretamente os Diretores da Casa, atendendo as especificagdes de sua unidade
de trabalho;

manter sob sua subordinagéo, fiscalizagdo e orientagdo os demais integrantes da Diretoria
ou Setor;

assessorar, apoiar, presidir e compor ComissSes Permanentes: de Licitagdo, Estagio
Probatdério, Sindicancias, Processos Administrativos e outras afins;

coordenar e promover eventos relativos com sua area de atuagio;

minutar Atos e Projetos pertinentes a sua area de atuagio;

prestar informagdes oficiais em conjunto com os Diretores em processos internos e
externos;

estudar, avaliar, coordenar e apresentar propostas ao seu Diretor de revisdo e/ou inclusdo de
procedimentos, avaliando novas praticas de acordo com as tendéncias e legislagdes que
norteiam a Administragio Publica;

elaborar Termos de Referéncia relativos a sua area de atuagfo para subsidiar licitagSes em
conjunto com os Diretores;

redigir, pesquisar e elaborar tecnicamente Portarias, Atos, Editais, Certidées, Memorandos,
Oficios, Declaragdes, Proposi¢des, Emendas, Pautas, Autdgrafos, Relatérios, Roteiros e
outros documentos pertinentes a sua area de atuacgio;

assessorar autoridades municipais, coordenar e participar de equipes voltadas para o
desenvolvimento da Cdmara Municipal;

executar atividades proprias de sua area de formag&o profissional;

assessorar na definigéo de politicas e diretrizes da Administragdo do Legislativo;

coordenar e/ou participar da realizagio de estudos e pesquisas voltadas para o
desenvolvimento Legislativo Municipal;

prestar assessoramento técnico especializado na sua area de formagéo;

rever e/ou emitir laudos, pericias, arbitragem e pareceres técnicos de sua formagdo
profissional;

colaborar para o cumprimento das metas estabelecidas pelos Diretores;

proceder a conferéncia e a solicitagdo dos atos publicados na Imprensa Oficial do
Municipio;

operar sistema de informagdes;

prestar informagdes sobre assuntos de sua alcada aos Vereadores, 4 Mesa, as Comissdes €
aos Diretores;

coordenar o arquivamento de documentos da érea respectiva;

executar outras tarefas correlatas.

Planejar eventos e treinamentos de acordo com as necessidades funcionais de cada
Diretoria;

coordenar processos de Avaliagdo de Desempenho de funciondrios efetivos e em periodo de
Estagio Probatorio;

subsidiar informagdes referentes a progressdo / promog@io e demais beneficios dos
funciondrios;

revisar € atualizar normas e procedimentos internos afetos 3 Administragdo de Recursos
Humanos em conjunto com os Diretores;

gerir horarios, escalas e convocagdes em conjunto com o Diretor Administrativo;

controlar e publicar quantitativos de cargos em conjunto com os Diretores;

assegurar em conjunto com as Diretorias Administrativas e Juridicas a conformidade legal /
das praticas da Administragio de Recursos Humanos;

fiscalizar a execucgfio de contratos terceirizados; ; é
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o zelar pelo cumprimento das normas internas, inclusive Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos;

o gerir beneficios;

o coordenar a elaborag¢do da Folha de Pagamento conjuntamente com o Diretor Administrativo;

o gerenciar processos de Concurso Publico.

ESCOLARIDADE: Ensino Superior em Administracgo, Direito ou Economia.

NA ADMINISTRACAO DE BENS E SERVICOS, além das fungdes gerais descritas:

o Estudar e elaborar minutas de Editais licitatérios, despachos, contratos, termos de
compromisso e responsabilidade, convénios, acordos e quaisquer outros atos mediante
aprovacéo da Diretoria Juridica da Casa;

o manter o Diretor informado sobre o andamento dos processos da area;

o realizar o controle da vigéncia e de prazos de contratos, termos de compromisso e
responsabilidade, convénios, acordos;

o fiscalizar a execugfo dos termos de contratos, termos de compromisso e responsabilidade,

O convénios, acordos, submetendo eventuais irregularidades ao Diretor Administrativo;

o redigir extratos de publicacdes sobre bens e servigos para divulgac@o em jornais e imprensas
oficiais;
divulgar dentro da drea de atuacdo as informagdes, publicacGes e expedientes relevantes;

o acompanhar o cumprimento de prazos e a tramitagio dos feitos dentro dos processos
Licitatdrios, de Dispensa de Licitagdes e compras;

o realizar pesquisas técnicas, legislativas, doutrindrias e/ou de jurisprudéncias necessarias a
instrugéo dos processos da area de atuac@o;

o coordenar o controle de material e patriménio;

o acompanhar e controlar o andamento dos expedientes e processos de licitagdes ou compras.

ESCOLARIDADE: Ensino Superior em Administraggo, Direito ou Economia.

NA AREA FINANCEIRA, além das fung6es gerais descritas:

o supervisionar as atividades da contabilidade, visando assegurar que todos os relatdrios e
registros contdbeis sejam feitos de acordo com os principios € normas contébeis, dentro dos

(\’ prazos estabelecidos;

~ o supervisionar a elaboragdo dos balancetes mensais (contébil e gerencial);

o supervisionar as atividades de contas a receber, visando assegurar que todos os créditos
(duodécimos, receitas extraorcamentarias) da Camara Municipal sejam recebidos em tempo
habil;

o analisar as informagdes contdbeis e preparar relatérios (especificos e eventuais) contendo
informagdes, explicacGes e/ou interpretacdes dos resultados e mutagdes ocorridos no periodo,
visando subsidiar o processo decisério;
auxiliar na elaboracdo da Declaragio Anual do Imposto de Renda;
pesquisar e estudar toda a legislacgo fiscal tributaria;
atender, acompanhar e preparar relatérios para os trabalhos de auditoria externa, inclusive
para os procedimentos junto ao Tribunal de Contas, atendendo aos prazos estabelecidos;

¢ supervisionar o processo € elaborar os documentos necessarios a explicagfes do andamento

da Camara durante o exercicio, relativo a deficit ou superavit alcangados;

ordenar os arquivos e o acervo legal e bibliografico da 4rea respectiva;

controlar a posig¢do de débitos de fornecedores para liberag@o de novos pedidos de compra;

controlar os contratos da Cimara para a liberagdo dos pagamentos nos prazos estabelecidos;

preparar o fluxo de caixa didrio e semanal;

preparar previsdes de caixa, visando detectar necessidades de captagdio ou aplicagdo de |

recursos.
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G
ESCOLARIDADE: Ensino Superior em Contabilidade com registro no Conselho Regional de
Contabilidade - CRC

NA AREA LEGISLATIVA, além das funges gerais descritas:

(o]

o o o o o

assistir tecnicamente a formulagdo de proposicdes, pareceres, emendas, pautas, atas,
autdgrafos, relatorios, roteiros, correspondéncias e demais documentos legislativos;

apurar os elementos legais e extralegais necessarios a redagéo e 4 tramitagfo legislativas;
assistir os servigos de apoio as sessGes plendrias e ds comissdes internas;

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

ordenar os arquivos e o acervo legal e bibliografico da 4rea respectiva.

ESCOLARIDADE: Ensino Superior

NA AREA DE COMUNICACAO, além das fungBes gerais descritas:

assessorar, opinar e propor alternativas sobre divulgagdes dos atos da Camara Municipal;
contribuir com a produgfio de programas jornalisticos, como intermedidrio, para veiculagéo
em radio, TV e outros;

coordenar os servigos técnicos de programas a serem distribuidos ¢ veiculados;

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

elaborar matéria com a finalidade jornalistica de informar a populag@o quanto aos trabalhos
legislativos, procedendo-se a corre¢do gramatical e adequacdo da linguagem, observando o
atendimento as questdes legais;

cobrir as reunides e eventos organizados pela Camara Municipal, bem como a visita de
autoridades, colhendo informacSes de interesse do Poder Legislativo, para posterior
veiculagdo ou nio;

organizar e conservar o arquivo jornalistico e, quando necessério, proceder a pesquisa dos
respectivos dados para elaboragio de documentos histdricos e/ou 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 confec¢do de jornal
informativo, bem como colher dados para os arquivos da Camara Municipal;

coordenar e orientar a operagdo dos equipamentos audiovisuais da Cémara Municipal
(videotape, mesa de dudio, mesa de edi¢do, mesa de efeitos especiais e outros);

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

preservar de forma correta todo o material jornalistico de seu uso, como forma de
documento histérico da Camara Municipal;

ordenar os arquivos e o acervo legal e bibliogréafico da 4rea respectiva.

executar outras tarefas afins.

ESCOLARIDADE: Ensino Superior na area de Comunicagéo Social.

PROVIMENTO: efetivo

Mod. 3
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ASSESSOR DE INFORMATICA

Assessorar tecnicamente na area de informatica o titular da Diretoria Administrativa;

manter sob sua subordinagio, fiscalizagdo e orientagfo o trabalho dos demais integrantes do
Setor;

assessorar, apoiar, presidir e compor Comissdes Permanentes de: Licitagdo, Estagio
Probatério, Sindicdncias, Processos Administrativos e outras afins;

coordenar e promover eventos relativos com sua area de atuacéo;

minutar Atos e Projetos pertinentes a sua area de atuagéo;

prestar informagdes oficiais em conjunto com os Diretores em processos internos e externos;
estudar, avaliar, coordenar e apresentar propostas ao Diretor Administrativo visando a reviséo
e/ou inclus@o de procedimentos, avaliando inovagdes técnicas (software e hardware), bem
como as necessidades materiais e funcionais pertinentes a 4rea de informética;

elaborar Termos de Referencia relativos a sua drea de atuagfo para subsidiar licitagGes;
redigir relatérios, conforme as necessidades da Diretoria;

emitir pareceres diversos;

controlar prazos em geral;

elaborar, organizar e emitir registros informatizados;

controlar o cumprimento de cronograma e rotinas de trabalho e operagdes, visando &
operacionalizagdo ordenada dos sistemas;

elaborar cronograma de atividades, coordenar e responder pela organizagdo € manutencdo
dos arquivos de dados de rotinas e de seguranca, prevenindo eventuais perdas ou prejuizo do
sistema;

realizar mediag@o nas questdes técnicas e administrativas da rede local;

gerenciar equipamentos de informatica de usuérios e servidores, realizando novas
instalagGes, quando necessario, e dando manutengo nos equipamentos existentes;
administrar a rede Internet interna;

gerenciar “e-mails”, através de criagdo e manutengio de contas de usudrios;

acompanhar o processo de compra do material necessdrio para manutengdo da rede local,
orientando o processo de compra e mantendo contato com os fornecedores de equipamentos e
materiais de informatica;

executar servigcos nos equipamentos principais da rede local, tais como: gerenciamento de
discos, fitas e backup’s, parametrizag@o dos sistemas, atualizagdo de versdes dos sistemas
operacionais e aplicativos, aplicagdio de correges;

realizar abertura, controle e fechamento de contas nas mdquinas principais do dominio local;
controlar e acompanhar o desempenho da rede local bem como dos equipamentos € sistemas
operacionais instalados;

divulgar informagGes de forma simples e clara sobre assuntos que afetem os usudrios locais,
tais como mudanca de servigos da rede, novas versdes de software, etc.;

garantir a integridade e confidenciabilidade das informagSes sob seu gerenciamento e
verificar ocorréncias de infragSes e/ou seguranga, comunicando aos superiores caso ocorra
qualquer infragdo que possa afetar a rede local e/ou Internet;

promover a utilizagdo de conexdo segura entre os usudrios do seu dominio, tendo como foco
principal os servigos de Rede e equipamentos a qual a ele compete;

colocar em prética a politica de seguranca de redes, além de desenvolvé-la;

apoiar a Assessoria de Comunicagio no desenvolvimento de rotinas para o site da Cdmara
Municipal de Jundiai na Internet;

dar suporte aos sistemas aplicativos informatizados, tais como Acesso, Ponto, RH, Folha de
Pagamento, Execugdo Orcamentaria e Contabilidade, Almoxarifado, Patrimdnio, Compras,
Legislativo e Painel Eletronico, auxiliando os usuarios na utilizag8io dos mesmos;

fornecer suporte aos gabinetes de vereadores e funcionarios na utilizagdo dos aplicativos

impressoras;

basicos, como Office, Corel-Draw, BrOffice, na gravacdo de arquivos e utilizagdo z

.
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administrar e gerenciar os servidores da INTERNET;

executar programagdo de computadores (em todas as linguagens necessdrias);
atuar em desenvolvimento de editoragdo grafica;

coordenar a instalaggio e configuragio dos microcomputadores e impressoras.

PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Superior em Informatica




(Lein.° 8.199/2014 - fls. 29)

ASSESSOR LEGISLATIVO ADJUNTO

o Assessorar diretamente os Diretores da Casa, atendendo as especificagdes de sua unidade de
trabalho;

o manter sob sua subordinagdo, fiscalizagdo e orienta¢do o trabalho dos demais integrantes da
Diretoria ou Setor;

o assessorar, apoiar, presidir e compor Comissdes Permanentes: de Licitagéo, Estagio Probatério,
Sindicancias, Processos Administrativos e outras afins;

o coordenar € promover eventos relativos com sua area de atuag@o, bem como ministrar cursos
internos voltados & formacdo funcional na realizagfo das atividades préprias da Diretoria;

o minutar Atos e Projetos pertinentes a sua area de atuagéo;

o prestar informagdes oficiais em conjunto com os Diretores em processos internos e externos;

o estudar, avaliar, coordenar e apresentar propostas ao seu Diretor de revisdo e/ou inclusdo de
procedimentos, avaliando novas praticas de acordo com as tendéncias e legislagdes que
norteiam a Administragdo Phblica;

o redigir, pesquisar e elaborar tecnicamente Portarias, Atos, Editais, Certidoes, Memorandos,

Oficios, Declaragdes, Proposi¢bes, Pautas, Autdgrafos, Relatérios, Roteiros, Projetos e

Emendas e outros documentos pertinentes a sua area de atuag@o;

elaborar, redigir e revisar pareceres e relatorio das Comisses Permanentes e Temporarias;

gerir, classificar e organizar os documentos produzidos na Diretoria;

preparar e formar funciondrios da Diretoria quanto aos servigos especificos que estes devam

realizar;

elaborar, controlar e organizar as informacdes relativas a normas;

fazer triagens e pesquisas para orientar e preparar a elaboragéo de projetos e emendas;

assessorar na elaboragéo dos documentos peculiares de cada Diretoria;

fazer a revisdo de textos e documentos;

preparar estudos para melhor desenvolvimento dos servigos, em termos de inovagdes técnicas

e necessidades materiais e funcionais;

redigir relatorios, conforme as necessidades da Diretoria;

emitir pareceres diversos;

preparar € revisar a agenda de compromissos;

cuidar do cumprimento das metas preestabelecidas;

elaborar, organizar e emitir registros informatizados;

executar outras tarefas correlatas determinadas pelo titular da Diretoria.

o]
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PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Superior
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ANEXO IV

ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS DO QUADRO DE PESSOAL DO

LEGISLATIVO

DIRETOR ADMINISTRATIVO

dirigir, controlar, distribuir, fiscalizar e acompanhar as atividades de sua competéncia;
executar a coordenagdo, orientagdo e organizagdo através do acompanhamento e avaliar as
atividades desenvolvidas no &mbito da Cdmara Municipal;

determinar a remogéo dos funciondrios, por necessidade de servigo, de sua lotac&o originaria;
controlar e manter as atividades relacionadas ao planejamento € desenvolvimento de recursos
humanos;

controlar, manter e supervisionar as atividades relacionadas & Administragdo de Bens e
Servigos, Administragdo de Recursos Humanos, Apoio Operacional, Atendimento e
Informatica e Assessoria de Comunicag#o;

prestar esclarecimentos que forem solicitados pelo Presidente, referente as atividades
desenvolvidas no 4mbito Administrativo da Cimara;

planejar, controlar, executar e organizar os processos licitatorios;

fornecer os recursos para o desenvolvimento dos trabalhos da Comisséio de Licitagdes,
Estagio Probatério, Técnica de Recursos Humanos, Sindicincias e Processos Administrativos
€ casos afins;

gerir os contratos com terceiros, relacionados 8 Cdmara Municipal;

coordenar os trabalhos do almoxarifado;

exercer o controle dos bens patrimoniais, no que diz respeito a conservagdo e reposi¢éo dos
mesmos;

organizar a escala das Telefonistas-Recepcionistas;

executar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia.

PROVIMENTO: Comissdo CC-0

ESCOLARIDADE: Ensino Superior

Mod. 3
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DIRETOR FINANCEIRO

o dirigir, organizar, controlar e executar atividades de natureza contébil, dentro do dmbito da
Céamara Municipal, tanto para fins de levantamento de informagdes, quanto para controle das
atividades fiscais;
responsabilizar-se pelas atividades do Controle Interno;

o organizar a prestacdo de contas e informagGes a serem encaminhadas ao Tribunal de Contas do
Estado;
elaborar a proposta orgamentaria para o exercicio financeiro subsequente;

o supervisionar a execu¢8o or¢gamentaria e financeira;

e prestar os esclarecimentos que forem solicitados pela Presidéncia, referente as atividades
desenvolvidas no dmbito de sua competéncia;

o elaborar pareceres técnicos, quando solicitados, para todos os Projetos de Lei em trAmite na
Céamara Municipal;

o executar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia.

PROVIMENTO: Comissido CC-0

ESCOLARIDADE: Ensino Superior

Mod. 3
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DIRETOR JURIDICO

planejar, organizar e coordenar os servigos de apoio juridico;

o estudar ou examinar documentos juridicos e de outra natureza, analisando seu contetido, com
base nos coédigos, leis, jurisprudéncias e outros documentos, para emitir pareceres
fundamentados na legislagdo vigente;

o representar a organizagdo em juizo ou fora dele, acompanhando processos, redigindo petigdes,
quando determinado pelo Presidente;
prestar assisténcia juridica e técnica as Comissdes Permanentes e as Comissfes Especiais;

o redigir documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informagdes sobre questes de
natureza administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal, legislativa e outras,
aplicando a legislacéio em questio;

o examinar o texto de projetos de lei encaminhados 4 CAmara, bem como as emendas propostas
pelo Poder Legislativo, e elaborando pareceres, quando for o caso, para garantir o
cumprimento dos preceitos legais vigentes;

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

© exarar pareceres nos processos administrativos e legislativos que tramitarem pela Casa, quando
solicitados pelo Presidente;

o executar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia.

PROVIMENTO: Comissdo CC-0

ESCOLARIDADE: Ensino Superior em Direito, com registro na Ordem dos Advogados do Brasil
- OAB

)
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DIRETOR LEGISLATIVO

planejar, organizar e coordenar os servigos de apoio legislativo;
receber, registrar e acompanhar o andamento das proposituras e os documentos a serem lidos
no Expediente da Sessdo;
o providenciar a elaboraggo da Pauta das SessGes;
organizar a documentagfo no final de cada sess#o legislativa;
o providenciar o encaminhamento necessario € a elaboragfio dos documentos oficiais gerados
pelo processo legislativo durante as sesses;
o coordenar o protocolo da documentagio relativa ao processo legislativo, despachada aos
Vereadores e as Comissdes;
o prestar assessoramento aos Vereadores quando solicitado, inclusive no que se refere a
elaboragédo de proposigdes;
coordenar os servigos de arquivo, encadernacgfo e distribui¢do de papéis no 4mbito legislativo;
acompanhar as sessdes ordindrias, extraordinarias, solenes, especiais e audiéncias publicas;
prover a lavratura das Atas das sessGes e audiéncias piblicas;
executar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia.

¢ 0 o o

PROVIMENTO: Comisséo CC-0

ESCOLARIDADE: Ensino Superior

Mod. 3
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ASSESSOR PARLAMENTAR

o Elaborar estudos e pareceres em processos e proposi¢des do Legislativo;
analisar e propor agdes de fiscalizagdo do Executivo;

o estruturar anteprojetos, elaborar textos e coletar informagSes externas para formulagdo de
proposituras;

o revisar os programas e projetos relativos a atividade legislativa;
verificar todos os projetos, linguagem, formulas e aplicagGes nas alteragdes das legislages e
proposituras;

o executar outras atividades correlatas.

PROVIMENTO: Comissdo CC-2

ESCOLARIDADE: Ensino Superior

Mod. 3
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ASSESSOR DE RELACOES INSTITUCIONAIS

Supervisionar, coordenar e organizar os eventos internos e externos realizados no dmbito da
Cémara Municipal;

assessorar o Chefe do Legislativo;

planejar, coordenar e executar acdes de sua competéncia, necessarias ao alcance das metas
estabelecidas pelo Legislativo, participando da instrucdo de assuntos relacionados as
Secretarias Municipais e seus projetos;

coordenar a¢des que levem a concretizagéo do Plano de Governo;

distribuir agdes e se incumbir do acompanhamento da concretizagdo do Plano de Governo;
promover o entrosamento entre 0 Chefe do Legislativo, o Chefe do Executivo € os demais
orgdos envolvidos nas agles governamentais, para viabilizar os programas/projetos
executados.

PROVIMENTO: Comissao CC-2

ESCOLARIDADE: Ensino Superior

S
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CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

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

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

o cuidar da correspondéncia oficial do Presidente;

recepcionar visitantes e hdspedes oficiais;

promover o registro das informagdes relativas as autoridades, reparticdes federais, estaduais e

outras de interesse da administragdo;

coordenar as relagdes da Camara com o Executivo Municipal;

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

distribuir cépias dos atos oficiais aos 6rgdos e autoridades interessadas;

manter coletdnea de informagGes das atividades do Gabinete, para fornecer os elementos

necessarios a elaboracdo dos relatorios;

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

o promover a remessa a Divisdo de Documentagio e Informagéio Legislativa de todos os papéis
devidamente ultimados, bem como requisitar aqueles que interessem ao 6rgéo;

o demais assuntos correlatos.

o o o o a O

o

PROVIMENTO: Comissao CC-2

ESCOLARIDADE: Ensino Superior

Mod. 3 %? Y
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ANEXO 'V

HORAS DE CURSOS PARA PROMOCAO

ESCOLARIDADE HORAS/CURSO
Fundamental 10 horas
Meédio 40 horas
Superior 80 horas

Mod. 3
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Valores

30h

2856,75

2970,02

3089,02

3213,93

3345,08

348278

3627,40

3779,22

3938,66

4106,05

428181

4466,36

4660,13

4863,81

5077,28

§301,52

B&IT,12

£784,45

§044,11

65316,80

6803,08

6903,73

7219,37

7550,81

ANEXQ VII - A —30h
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ANEXO VIl - D ~ 30h

Valores

3h

7418,83

443,47

784,37

142,27

8518,09

8912,69

9327,64

9762,68

10218,89

10698,53

$9202,17

11730,87

42286,24

12569,25

13481,40

1412148

14799,08

16507, 74

16251,84

17033,12

17853,47

.

18714,88

49619,31

"

20568,97

iolwimiole v l»zlals]

Assessor Legislativo
Adjunto

=~

N
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N B (1 i 1.0 8.199/2014 — fls. 46
e )

ANEXO VII-E

REMUNERACAO CARGOS COMISSIONADOS

Simbolo Remulg;ragao
cc-0 13.168,04
cC-1 7.543,66
CC-2 6.094,96
CC3 5.253,58
CC-4 2.851,05

Mod. 3
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ANEXO VI

GRATIFICACAO DE PREGOEIRO

FUNCAO

VALOR (RS)

Pregoeiro

582,06

- TTILEE S LzACTIE




