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PROJETOQ DE LEI N°__9.585

Mesa)

Institui o Plano de Cargos, Carreiras & Vencimentos da Cdmara Municipal de
Jundiai: e da providéncias correlatas.

TITULOI
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. £ instituido o Plano de Cargos, Carreiras ¢ Vencimentos da Camara

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

1 estabelecer padrbes e criiénos dc ascensdo para todos 0s cargos que

compdom a sua cstrutura organizacional;

1T - possibilitar o reconhecimento aos servidorcs com methor nivel de

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

I - manmter a administragio dos vencimentos dentro dos padries
estabelecidos por Lei, considerando as caracteristicas do mercado e os crtérios de evolugio

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

1 - Carpe: conjunto dc atribuigdes e responsabilidades previstas na cstrutura
organizacional, cometidas a fancionario instituido no quadro de cargos respectivo, criado por lei, com

denonminagdo propria, vencimento ¢ atribui¢bes especificas;

Il — Funciensrio: pessoa legalmente investida em cargo pablico, sob regime

estatutario, seja o cargo dc provimento efetivo ou em comiss&o;
11 - Empregado: pessoa contratada sob o regime da legiilaq;ﬁo trabalhista;
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TV — Servidor priblico: todo fumciondrio ou empregado, independentemente

de qualquer condigao;
V _ Vencimento; retribuigio pecunidria basica, fixada em lei, paga

mensalmente ao servidor pablico;
VI — Remuneraciio: valor do vencimento acrescido das vantagens a que 0

servidor publico tiver direito;
VI — Grau: valor indicativo de cada posi¢io de vencimento em que O
funcionario podera estar enquadrado, dentro do nivel a gue pertenga, representado por letras;

VIII — Nivel: agrupamento de graus, represeniado por algarismo romano;

IX — Classe: agrupamento de cargos de mesma denomina¢do e idénticas

atribui¢des;
X — Carreira: possibilidade oferecida ao funcionario de se desenvolver,

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

X1 - Grupo: conjunto de carreiras de mesma {aixa de vencimento;

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

4rpdios do Poder Legislativo;
XIII — Progressio: passagem do funcionario de um grau para ©

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

XTIV — Promogiio: passagem do funciondrio, enquadrado no grau F ou
scguintes do nfvel em que se encontre, para o grau A do nivel imediatamente superior, dentro da
carTeira, mediante a combinagéo de avaliagio de desempenho e participagio em curso de capacitacio;

XV — Mobilidade funcional: ascens3o do funciondrio de um grau ou um

nivel para superior, dentro da estrutura de cargos; €
XVI — Padriio de vencimento: posigio do enquadramento do funciondrio na
tabela de vencimentos, composta pela indicagdo do Grupo, Nivel ¢ Grau a que Trtenqa.

b
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TITULO I
DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS

CAPITULO
DA ABRANGENCIA DO PLANO

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

pravimento efetivo da estrutura organizacional do Poder Legislativo.

CAPITULO I
DO QUADRO DE CARGOS

Art. 4°. O Quadro de Cargos da Cimara Municipal de Jundiai € o constante
dos Anexos I (“Cargos de provimento efetivo”) e IL (*Cargos de Provimento em comissdo”),

integrantes desta Lei, obscrvadas as seguintes regras:

[ — os atuais cargos constantes da coluna “Situacdo Atual” ficam com a

nomenclatura alterada para a constante da coluna “Situagéo Nova”; e

Tl - sao criados os cargos constanies da coluna “Situacéo Nova” que ndo

tiverem correspondéncia na coluna “Situaco Atual”.

§ 1°. As atribui¢Bes e as exigéncias de habilitagdo exigidas para ingresso nos

cargos de provimento efetivo sao as estabelecidas no Anexo VL

§ 2°. As atribuigdes e as exigéncias de habilitagio exigidas para ingresso nos

cargos de provimento em comissao sdo as estabelecidas no Anexo IX.

§ 3°. Ficam destinados 4 extingéo, na vacincia, os cargos assinalados no
Anexo L

§ 4°, O ingresso far-se-4 sempre no Grau iniciat.da glasse a que pertence o

s
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CAPITULO TII

DO SISTEMA DE. AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 5°. O Sistema de Avaliagio de Desempenho tem por finalidade o

aprimoramento dos métodos de gestéo, melhoria da qualidade e eficiéncia do servigo ¢ a valorizagdo
do funciondrio.

Art. 6°. A avaliagfio de desempenho serd um processo anual ¢ sistematico de
aferi¢do individual do mérito do funcionério, sendo utilizado para fins de mobilidade funcional.

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

Presidéncia da Cémara, observados os seguintes fatores:
1 - assiduidade;
11 — pontualidade;
[T — disciplina;
IV — iniciativa;
V — eficiéncia; e
VI — responsabilidade.

§ 2°. Todo funcionirio ser4 cientificado do resultado da sua avaliagio de
desempenho.

Art. 7°. A coordenagio © supervisdo do processo de avaliacdo de

desempenho compete 4 Diretoria Administrativa, observado o disposto nos artigos 14 ¢ 15.

CAPITULO IV
DA MOBILIDADE FUNCIONAL

Seciio 1
Disposigdes Gerais

Art. 8°. A mobilidade funcional dar-se-a por progressdo e promogao.

§ 1°. O processamento da mobilidade funcional ocorrera annalmente, no més

de janeiro, obedecidos os limites da Lei de Responsabilidade Fiscal.

§ 2°. Os processos de mobilidade funcional p}'ierizaxfo a progressio.
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§ 3°. Concluido o processo de progressio, realizar-se-4, se for o caso, a

promogao.

Seciio 11
Da Progressiio

Art. 9°, A progress30 consiste na passagem do funcionario de um grau para o
outro imediatamente superior, dentro do mesmo nivel, mediante avaliagéo de desempenho.

Art. 10. S3o condigdes para a progressao:

I — 03 (trés) anos de efetivo exercicio;

II - intersticio minimo de 02 (dois) anos no grau em que sC encontre o
funcionario;

III — inexisténcia dc pena disciplinar, no decorrer do intersticio referido no
inciso 1I;

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

avaliacdes anuais de desempenho.

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

ter4 suspensa sua progresso até a conclusio daquele.

§ 2°. Para efeito do cumprimento do intersticio minimo a que sc refere o
inciso II do “caput”deste artigo, ndo seré considerado o tempo em que 0 funciondrio esteve afastado

para exercicio de:

1 — cargo ou fun¢io de governo ou dire¢do, de provimento em comissao, no
servico publico da Unido, dos Estados ou de Municipio, inclusive nas respectivas autarquias, empresas

publicas e sociedades de economia mista; &

I — mandato eletivo no Legislativo ou no Executivo, federal, estadual ou

municipal.

Segiio ITI
Da Promogio

Art. 11. A promaogiio consiste na passagem do funcionario, a partir do grau F
do nivel em que se encontre, para o gran A do nivel imediatamente superior, dentro da carreira,

mediante a combinagio de avaliagio de desempenho e capacitacio.

Art. 12. Séo requisitos para o funcionério concojrer a promogao:

o ‘.!\“\'1
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I - minimo de 03 (trés) anos de efetivo exercicio;

1I — intersticio minimo de 02 (dois) anos no gran do nivel em que 5¢ encontre;

TI — inexisténcia de pena disciplinar no decorrer do intersticio referido no
neiso 11;

IV — média igual ou superior a 7 (sete), consideradas as 02 (duas) ultimas
avaliagdcs anuais de desempenho; e

V — ter participado de curso de capacitagho vinculado a sua area de atuacdo

com o minimo de boras/curso descritos no Anexo V.

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

suspensa a sua promogao até a conclusfo daquele.

§2°. Para efeito do cumprimento do intersticio minimo referido no inciso [I
do “caput” deste artigo, nfo serd considerado o tempo em que o funcionério esteve afastado para

excreicio de:

I — outro cargo ou fungio de governo ou diregdo, no servico plblico da
Unidio, dos Fstados ou de Municipio, inclusive nas respectivas autarquias, empresas publicas e

sociedades de economia mista; €

Il — mandato eletivo no Legislativo ou no Executivo, federal, estadual ou
municipal. '

§ 3°. Para os fins do disposto no inciso V do “caput” deste artigo, serao
considerados apenas os cursos realizados nos 08 (oito} anos anteriores a0 do processamento da

promogio e desde que apresentados os respectivos certificados de conclusio, com a indicagio das

horas de curso concluidas, sendo que:

I — serd equiparada a curso de capacitagio a participagio em COngresso
internacional, nacional ou estadual da 4rea de atuago, na forma estabelecida no Anexo V;

I - cada um dos cursos de capacitagio sd podera ser considerado uma tnica

vez para efeito de promogio.

§ 4°. K assegurada ao funciondrio a participagiio cm cursos de capacitagda,
: ‘-‘\ i
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Seciio IV
Da Comissio Técnica de Recursos Humanos

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

I - 01 (um) da Diretoria Legislativa;

I — 01 {um) da Direteria Administrativa;

111 — 01 {(um) da Dirctoria Financeira;

IV — 01 (um) da Diretoria Juridica; ¢

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

§ 1°. Os membros da Comissiio Técnica de Recursos Humanos serdo
nomeados pela Presidéncia da Cémara, para mandato de 02 (dois) anos, admitida a sua recondugéo
para a fung#io, por igual periodo.

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

dentre os scus membros.
§ 3°. Compete i Comissio Técnica de Recursos Humanos:

I — acompanhar os processos de progressdo, promagio e avaliagio de

desempenho;

Il - julgar os recursos dos funcionarios confra a sua avaliagdo de
desempenho;

[0 — receber e analisar recursos de qualquer espécie quc se refiram as

atividades funcionais do servidor.

§ 4°. A Comissiio Técnica de Recursos Humanos podera realizar diligéncias
junto as chefias, solicitando, se necessario, a revisdo das informagiies, a fim de corrigir erros efou

omissdes.

An. 14. S#o regras para o processamento e julgamento dos recursos referidos

no incise I do art. 13:

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

pelo funciondrio, da sua avaliagfio de desempenho;
II — somente o funciondrio podera recorrer da sua avaliago de desempenho;

11T — o recurso serd julgado em até 30 (frinta) dias apés protocolado.
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Art. 15. Compete 3 Presidéncia da Camara a regulamentaciio dos trabalhos

da Comissio Técnica de Recursos Humanos.

CAPITULOV
DA REMUNERACAO

Art. 16. A remuneragdo dos funciondrios da Cémara Municipal observard o

que dispde a legislaggo vigente, salvo no que contrariar o disposto nesta Lel.

Art. 17. S3o instituidas as Tabelas de Vencimentos dos cargos da Camara
Municipal de Jundiai, na conformidade do Anexo IV, subdividido em IV-A (carga horaria de 40 horas

semanais) ¢ [V-B (carga horéria de 30 horas semanais), intcgrante desta Lei.

Art. 18. As classes tém seu vencimentio determinado de acordo com o grupo

ao qual estejam vinculadas, na forma do anexo IV.

CAPITULO VI
DO ENQUADRAMENTO

Art. 19. O enquadramento dos funcionarios far-se-4 por Portaria da Mesa da
Cémara, respeitando-se 0s seguinles critérios:
[ — identificacio do Grupo a que o funcionario pertenca, conforme disposto

no Anexo I;

1 — identificagio do padriio de vencimento, airaves do tempo de servigo
prestado na Cmara Municipal, nas tabelas do Anexo [V, a partir da posigdo I-A da tabela respectiva.

§ 1°. Dispensarse-4 a exigéncia de nivel de escolaridade para fins de
enquadramento nos cargos renomeados, se o funciondrio ndo o possuir, situacio em que se considerara

apenas a sua remuneragio para a identificacdo do padréo de vencimento na classe rcspectiva.

§ 2°. Os funcionarios que estivercm enquadrados nos cargos de nivel médio
fardo jus a uma gratificagdo de 30% de seu vencimento-base, a qual n3o serd incorporada ao

vencimenta, desde que tenham uma formagio acima.

§ 3°. Os funcionirios comissionados terdo uma gratificagio correspondente a

40% do seu valor de origem, a qual ndo serd incorporada ac vencimento.

)//
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§ 4°. Os funcionérios que tenham nivel universitario, & cujo cargo o exija,
teriio direito a uma gratificagio correspondente a 10% de seu vencimento-base, a qual ndo serd

incorporada ao vencimento, desde que tenham graduac@es superiores {“lacto sensu” e “strictu sensu’).

§ 5°. Os funciondrios que ingressaram no servigo ptblico e tiveram © seu
grau de escolaridade alterado de ensino fundamental para médio terdo direito 2 uma gratificagio
correspondente a 15% de seu vencimento-base, a qual ndo serd incorporada a0 vencimento, desdc que

tenham a referida graduagio.

§ 6°. Os funciondrios que tenham nfvel fundamental terfio direito a uma
gratificagiio correspondentc a 15% de seu vencimento-base, a qual ndo serd incorporada ao

vencimento, desde que tenham uma graduagdo acima.

§ 7°. Os atnais ocupantes dos cargos de Assessor Juridico VII-A e VIII-B

passam a ocupar o cargo de Consultor Juridico.

TITULO III
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

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

§ 1°. Até a data definida no “caput” deste artigo aplicar-se-fo as regras de
progressio vigentes até a data da promulgagio desta Lei.

§ 2°. Para os processos de progressdo do ano de 2007 serdo adotadas as

seguintes regras transitorias:

I — considerar-se-4 apenas a pontuagiio obtida na altima avaliagiio de

desempenho;

I — excluir-se-io os funcionérios que em 2006 foram promovidos para novo

cargo ou referéncia na tabela de vencimentos respectiva. .

Art. 21. Exclusivamente na primeira promoglo do funciondrio em cada
classe, operada dc acordo com as disposicdes desta Lei, para fins de cumprimento do requisito exigido

no art. 12, inciso V, serfio considerados:
I - independentemente da época em que forem concluidos:
a) para cargos de nivel superior: os Cursos “lato sensu” e “strictu sensu”;

b) para cargos de nivel médio: os cursos de nivel superior;
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¢) para cargos de nivel fundamental: os cursos de nivel meédio.

Art. 22. Os funciondrios que forem nomeados em virtude de aprovagdo em
concurso com edital publicado até a data da promulgagdo desta Lci terfio seus cargos enguadrados na

Tabela de Vencimentos, de acordo com O grupe a que o cargo pertenga.

Art. 23. O Anexo VIII desta Lei constitui o organograma da estrutura da

Camara Municipal.

Art. 24. As despesas decorrentes da execuglo da presente Lei serdio atendidas
por dotagdes proprias consignadas no orgamento de acordo com as normas legais vigentes,

suplementadas se necessario.

Art. 25. Esta Lei entra em vigor data de sua publicagdo, revogadas a Lei n°.

4702, de 21 de dezembro de 1995, £ as demais disposicOes em contrario.

Sala das Sessbes, 20/06/2006

ANA TO %Ll

Presidente

JOSE A NIO KACHAN
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ANEXO |

ESTATUTARIOS
SITUAGAO ATUAL QTIDADE [SITUACAO NOVA QTIDADE

ente Adm. de Manutengao Geral 01
%ente Adm de Zoladoria o1 Agente de Manutencaa Geral 02
Agente Leg. de Serv. Auxiliares A BeC |16 Agente de Servigos Auxiliares 07
/Agente Leg. de Serv. Reprografia 02 ente de Servigos de Reprografia 02
Almoxarife 03] Almoxarife 01
Assistente Administrativo 06
Comprador 01
Técnico de Contabilidade 01 . .
Técnico de Informatica 01 Agente de Servigos Técnicos 31
Assistente de Comunicag3o 02
Técnico Legislativo 15
Agente Leg. de Seguranga "A” e "B" 14 Agente de Transportes e Seguranga 18
Agente Leg. de Serv. Manut. Transportes |01
Agente Leg. de Serv. Transportes o1 Agente Especial de Transportes 02
Assessor Administrativo VII-A e ViII-B 04
Assessor Financeiro-Contabil VII-A 01 . .
Assessor Legislativo VILA o0 Assessor de Servicos Tecnicos 08
Assessor de Comunicacio 01
Consultor Juridico o Consultor Juridico 03
Tetefonista Recepcionista 04 Telefonista Recepcignista 04
Diretor Financeiro ™ 01 Diretor Financeiro™ 01
Asgsessor de Informatica Vill-B 02
Assessor Legislative VIII-B 06 Assessor Legislativo Adjunto 09
Assessor Financeire-Contabil V1II-B 01
Assessor Jjuridico VII-A e Vill-B 02 Assessar Juridico 04

** cargos que serfo extintos na vacancia



ANEXO Il

COMISSIONADOS

QTIDAD! SITUACAO ATUAL SIMBOLO SITUACAQ NOVA QTIDADE
01 Diretor Legislativo CC-0 Diretor Legislativo 01
CC-0 Diretor Financeiro * 01
01 Direter Administrativo CC-0 Diretor Administrativo 0y
ccq Diretor Juridico * 01
a1 Secretario Exec. Pres. Camara CGC-3 Chefe de Gabinete da Presidéncia 01
01 Assessor de Gabinete da Presidéncia [CC-3 Assessor de Gabinete da Presidéncia 101
il Assessor Comunic. e Cerimonial CC-3 Assessor de Informagio e Cerimonial {01
21 Assessor Técnico Parlamentar cCc+4 Assessor Técnico Parlamentar 21
01 Auxiliar de Gabinete CC-6 Auxiliar de Gabhinete 01
42 Assistente Parlamentar || CC-6 Assistente Pardamentar |l 42
42 Assistente Parlamentar | CC-8 Assistente Parlamentar | £ [ 142

* cargos criados




ANEXO It

CARGOS EXTINTOS

SITUAGAQ ATUAL QTIDADE
Agente Leg. Serv. Aux. A, B, e C 09 ;
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ANEXO V

TABELA DE HORAS-CURSO PARA FINS DE PROMOCAQ

ESCOLARIDADE HORAS/CURSO
Fundamental 20 horas
Médio 40 horas
Superior B0 horas
A participacdo em
CONgressos estaduais,
Congresso nacionais e intermacio-
nais, serd computada
a razdo de 8 horas pa-
ra cada dia de duragdo
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ANEXO VI

ATRIBUICOES DOS CARGOS DO QUADRO EFETIVO DE PESSOAL
LEGISLATIVO

ACENTE DE MANUTENCAO GERAL

manutencio e conservagao das dependéncias da Camara Municipal;

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

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

executar pequenos servigos de marcenaria, vidracaria, eletricidade, pintura, ar
condicionado, troca de lampadas, chaveiro, reforma de estofados, instalagbes
hidraulicas, consertos em porias, mesas, gavetas, etc |

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

execugdo de servigos de zeladoria, expediente e acesso as dependéncias da
Camara Municipal,

manter sob sua orientagdo os servigos de faxina, fiscalizando o trabatho dos
Agentes de Servigos Auxiliares, quanto a execucio e a eficiéncia;

orientar e supervisionar os servigos de jardinagem,

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

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

hastear e arriar bandeiras,

zelar pelo patrimdnio da Camara, representando perante a Diretoria Administrativa
contra qualquer irregularidade verificada no exercicio das suas fungdes;

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

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

executar outros servigos que Ihe forem determinados pela Diretoria Administrativa,
executar outras tarefas afins

PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental



PROVIMENTQ: efetivo

AGENTE DE TRANSPORTES E SEGURANCA

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

assegurar e garantir a integridade {isica de autoridades ¢ personalidades brasileiras
ou cstrangeiras, no recinto do Legislativo ou fora dele, quandc em trdnsito no
veiculo que estiver sob sua responsabilidade e condugao;

prestar SOCOMmo em caso de emergéncia, comunicando ¢ registrando as peorréncias
de servigo ao seu superior imediato;

cuidar da manutencio e limpeza dos veiculos sob sua guarda e responsabilidade,
bem como dispensar o mesmo (ratamento para 03 acessorios da Secdo de
Transportes;

comunicar a chefia imediata a ocorréncia de falhas mecanicas, solicitando os
devidos reparos;

conduzir os veiculos em estreita observncia as normas de trinsito, sob pena das
responsabilidades previstas em ato proprio e demais cominagoes legais,

usar de maxima discrigio e educagdio quando do transporte de autoridade ¢
passageiros;

as demais atribuigdes serZo previstas em atos pnfnqs
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ESCOILARIDADE: Ensino Fundamental




AGENTE DE SERVICOS DE REPROGRAFIA

prestagia de servigos de reprogratia e operagdo de maquinas impressoras ¢
copiadoras;

operar as maquinas de reprografia em toda a sua extensdo com os trabalhos
preliminares de preparagdo ¢ execugido de funcionamento,

confeccionar modelos dos servicos executados, para aprovagio pela Diretoria
competente, verificar a corregio da impressao e efetvar ajustes, se necessario;
conservar os equipamentos e ferramentas de trabalho;

manter limpa e arrumado o local de trabalho;

zelar pela propria seguranga no trabalha e pela de oulras pessods,

orientar os servidores auxiliares na execu¢dio das atribuigOes tipicas da classe
funcional;

executar servicos de duplicagio ou reproducdo de originais ¢ elaboragdo de
matrizes;,

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

operar as maquinas fotocopiadoras;

programar a disposigdo estética de impressos cOmo cartdes, avisos, convites
prospectos, etc.;

confeccionar a ordem do diz e outros documentos afetos 4 Camara Municipal,
quando determinado pela Diretoria Administrativa,

cuidar da manutengiio das maquinas e equipamentos, informande imediatamente a
Diretoria Administrativa em caso de quebra ou necessidade de regulagem;

manter o controle e o registro dos trabalhos realizados;

manter atualizado o estoque, comunicando ¢ setor competente para as devidas
reposigdes;

executar outras tarefas afins. Q "y/
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PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental




ALMOXARIFE

organizar, controlar e executar as tarefas relativas a0 recebimento, estocagem,
distribuigda, registro, inventério e reposigdo de materiais de consumo € permanente,
nos almoxarifados da Cimara Municipal. Controlar o fluxo de consumo e o nivel de
estoque ¢ elaborar o planejamento Ou reposigio, e a adequagdo das especificagdes
dos materiais € equipamentos;,

atender as requisigbes internas dos Orgaos da administragao direta, separando ¢
distribuindo os materiais;

apresentar balancete mensal e balango anual;

PROVIMENTOQ: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Médio

AGENTE DE SERVICOS TECNICOS

NA AREA FINANCEIRA

organizar e manter atualizado os ficharios de controle de verbas e controle de
receita e despesa;,

proceder, por ocasido da aprovagao da lei orcamentiria, o registra de fichas
proprias, da fixagdo da despesa, segundo as unidades orgamentarias;

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

controlar a realizago, a liquidagdio e o pagamento das despesas através dos registros
praprios, fornecenda os elementos necessarios para a contabilizagio,

auxiliar na conciliagio dos registros contabeis com 0s registros extra-contabeis de
sua competéncia;

auxiliar na montagem das demonstragdes constantes dos anexos da Lei n® 4.320/64
e alos complementares;

avisar, imediatamente, ao seu superior hierdrquico o esgotamenio de qualquer item
de dotagfo orgamentaria,

executar todos os demais servigos que decorram do exercicio das suas fungdes ou
instrugdcs superiores;

promover a anula¢do de empenhos, guando tal medida se justificar;

registrar os adiantamentos concedidos por conta de dotagdes orcamentarias e
controlar os vencimentos dos prazos para a apresentagio das respectivas prestagoes
de contas,

examinar, orientar € executar a escrituragio contabil;

atender a outros servigos da Cimara quando ,s\olicitados ou designados pela

Diretoria Financeira, (



NA AREA LEGISLATIVA

execugdio dos trabalhos de secretania;

redigir, datilografar e digitar;

pesquisar, preparar ¢ elaborar tecnicamente proposi¢des, pareceres, pautas, atas,
autagrafos, relatorios, roteiros, correspondéncia e demais documentos legistativos;
subsidiar a redagdo e a tramita¢ho legislativa,

providenciar registros € remessas da matéria legislativa,

preparar papéis de tramitagdo e dc apoio as sessdes plenanas e as comissdes
internas, atendendo, igualmente, aos seus SErViGOs;

fichar, catalogar, arquivar e manter 0s papéis legislativos, os dados politico-
parlamentares, as publicagdes integrantes do acervo legislativo e prestar
informagdes correlatas;

preparar, compor € revisar a publicaggio oficial da matéria legislativa,

prestar informagdes sobre assuntos de sua algada aos Vercadores, Mesa, Comissdes
e Diretorias, bem coma a chefia imediata;

responsabilizar-se pelos encargos a si atribuidos ¢ pelos executados;

NA AREA DE INFORMATICA

operar em todas as suas fungdes, os diversos sistemas informatizados
utilizados na automacdoc dos servigos da Unidade de Trabatho, tirando
destes sistemas © maior proveito possivel;

operar tanto sistemas especificos de gerenciamento, criados para a
realizagdo de determinadas tarefas, quanto sistemas comerciais de larga
utilizacio como processadores de texto, planilhas eletrdnicas e gerenciador
de apresentagbes, além disso deve ter dominio sobre os sistemas
operacionais mais utilizados;

atuar no auxilio, programacio e execugdo de quaisquer tarefas da unidade
em que atua, as quais exijam a operagdo de sistemas;

prestar servigos de manutencgéo tanto nos programas instaladas quanto nas
maquinas e periféricos, elaborando laudos para posterior manutencao ou
reposicao de equipamentos,

NA AREA DE COMUNICACAO

fazer a cobertura cinematografica e fotografica das reunides e eventos organizados
pela Cimara Municipal, sob orientagdo da chefia imediata;

operar e responsabilizar-se pela manutencdo dos equipamentos audiovisuais, de
iluminagio e acessarios de propriedade da Camara Municipal;

zelar pelos equipamentos, tanto na limpeza guanto no tsansporte;

realizar tomadas de imagens sob orientagfio da chefia imediata, para reportagens
internas, externas e produgdes,

operar equipamentos nos formatos VHS, Super VHS, DVD ¢ Betacam (analogico ¢
tigital}),

atuar como operador de cimera em programas a0 vivo ou gravados;

editar todo ¢ material em formalo analogico ou digital;

operar video-tape, mesa de audio, mesa de edigio ¢ computador (GC e Inscriber);
operar mesa de efeitos especiais; /O-E \
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_ proceder ac correfo arquivamento de fodas as gravaghes das reunides e eventos
organizados pela Camara Municipal, especialmente da "Ata Eletronica”,

_ encaminhar 3 Imprensa Oficial do Municipio os atos que devam ser nela publicados;

- proceder a organizagda e conferéncia dos atos publicados na Imprensa Oficial do Municipio,
fazendo os contatos necessérios no caso de iregularidades ou auséncias detectadas;

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

- proceder a distribuicdo, a0Ss funcionarios e depatamentos intemos, dos exemplares
recebidos da Imprensa Oficial do Municipio;

- executar outras tarefas afins.

NA AREA ADMINISTRATIVA

coordenar e executar, sob supervisdo, as tarefas relativas a contratacéo de servicos de
aquisigdo de equipamentos e materiais permanentes & de consumo mediante requisicoes
dos orgéos competentes de acordo com a legislagio vigente, através da modalidade
“Convite”, observados os limites de valores em vigor, para comprar bens e contratar
servicos dentro das especificagdes, prazos de entrega, precas € prazos de pagamento
que melhor atendam aos interesses da administragao;

selecionar, dentre as empresas cadastradas, as que serda convidadas;

atender representantes de venda;

elaborar quadros comparativos de pregos e analisar, em todos os aspectos, as propostas
recebidas,

formar o processo € encaminhar a apreciagic da chefia e dos orgdos interessadas,
alternando quanto a possiveis irregularidades constatadas nas propostas;

verificar a manifestagio do 6rgdo requisitante no processo de convite, confrontando-o
com as propostas,

elaborar despacho de adjudicagdo de homologagdo;

elaborar os documentos necessarios ao empenho da despesa,

apresentar balancete mensal e balango anual;

- executar trabalhas afetos a todas as Diretorias

- redigir e digitar

- pesquisar, preparar e elaborar tecnicamente proposi¢des administrativas,
legisiativas, editais, portarias, parecergs, pautas, atas, relatorios, roteiros,
correspondéncia e outros atos normativos

- subsidiar a redacao e a tramitagdo das materi Camara Municipal

Y
o

PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Médio




AGENTE DE SERVICOS AUXILIARES

- executar servigos de limpeza e conservagdo, varrendo, lavando, encerando,
lustrando, tirando a pé e recolhendo o lixo das dependéncias da Camara Municipal;

- manter a limpeza das dependéncias sanitarias, repondo material necessario 4 higiene
dos usuarios;

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

- executar servigos de copa ¢ cozinha, preparando e servindo caf¢, cha, lanches e
outros alimenios,

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

- efetuar limpeza nas instalagdes de copa e cozinha;

- executar servicos de carga e descarga de volumes, atendendo solicitaces de
remanejamento fisico de materiais, moveis, equipamentos ¢ demais produtos
utilizados pela Cimara Municipal;

- executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

\ Jﬁ/
PROVIMENTO: efetivo \k J‘j"“

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental




AGENTE ESPECIAL DE TRANSPORTES E SEGURANCA

dirigir € conservar veiculos automotores da fiota da Camara Municipa,
conduzindo-os e operando-os em itinerarios determinados de acordo com as normas
de transito ¢ seguranga do trabalho e as instrugdes recebidas, para efetuar o
transporte tanto de materiais, quanto de pessoas;

inspecionar o veiculo antes da saida, verificando o estado das pneus, 0s niveis de
combustivel, agua e oleo do carter, testando freios, parte elétrica e outros
mecanismos, para certificar-se de suas condigoes de funcionamento € seguranga,
dirigir o veiculo, obedecendo ao Codigo Naciona! de Transito, seguindo mapas,
itinerarios ou programas estabelecidos, para conduzir pessoas e materiais avs locais
solicitados ou determinados;

agir com polidez e delicadeza, dentro dos padrdes de urbanidade recomendaveis;
zelar pela manutengio do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos aos
setores compeientes para assegurar o scu perfeito funcionamento;

providenciar, sempre que necessario, 0 abastecimento de combustivel, agua ¢
lubrificantes;

efetuar reparos de emergéncia ¢ trocas de pneus no veiculo, garantindo a sua
utilizagiio em perfeitas condigdes;

recolher o veiculo apos a liberagio, deixando-o estacionado e fechado corretamente,
para possibilitar a sua manutengao e abastecimento, ./

executar outras tarefas correlatas. : !Hff
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PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental




CONSULTOR JURIDICO

realizar a assessoria dos servigos afetos ao ambita juridico da Camara diretamente
com a Presidéncia;

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 organizagio em juizo ou fora dele, acompanhando processos,
redigindo petigdes, quando determinado pelo Presidente;

prestar assisténcia juridica e técnica as Comissdes Permanente ¢ as Comissdes
Especiais,

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

examinar o texto de projetos de let encaminhados a 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 as esclarecimentos que forem solicitados pela Mesa ou pelos Vereadores,
relativos & aplicagio do Regimento Interno, Lei Orgénica do Municipio e demais
normas em vigor, bem como ao andamento das proposituras,

exarar pareceres 10§ processos que tramitarem pela Casa, quando solicitados pelo
Presidente, Diretores, Comissbes Permanentes € Comissdes Especiais;

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

mantef contatos com consultoria juridica especializada e participar de eventos
especificos da érea, para se atualizar nas questdes juridicas pertinemies & Camara
Municipal;

planejar, organizar, executar e desenvolver atividades relacionadas com © acervo,
inclusive as relativas a aquisigio de livros, catalogagdo de documentos e controle
das consultas realizadas;

executar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia.

o

PROVIMENTO: efetivo : \2{7

ESCOLARIDADE: Ensino Superior



TELEFONISTA-RECEPCIONISTA

_  atender e efetuar chamadas telefonicas distribuindo em ramais;

- registrar a duragdio e o custo das ligaghes, fazer anotagdes em formularios
apropriados para permitir a cobranga e o controte de higagdes;

- zelar pelo equipamento telefonico, comunicando defeito ao superior imediato ou a
unidade competente, solicitanda conserto € manutengiio para assegurar o perfeito
funcionamento;

- manter atualizadas € sob sua guarda as listas telefonicas internas, externas € de
outras localidades para facilitar a consulta;

- atender pedidos de informagdes telefonicas;

- anotar recados e registrar chamadas;

- receber ¢ enviar fax

- protocolar documentos recebidos e encaminhar

_  atender ao publico & encaminhar aos setores competentes

_  executar outras atividades correlatas. AN /

PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental



PROVIMENTO: efetivo

DIRETOR FINANCEIRO

dirigir, arganizar, controlar ¢ executar atividades de natureza contabil, dentro do
ambito da Camara Municipal, tanto para fins de levantamento de informagdes,
quanto para controle das atividades fiscals;
responsabilizar-se pelas atividades do Controle Interno;
organizar a prestagao de contas e informaces a serem encaminhadas ao Trbunal de
Contas do Estado;
elaborar a propasta orgamentaria para o exercicio financeiro subsegiiente;
supervisionar a execugldo orgamentaria e financeira;
orientar e executar as atividades relacionadas a administragao patrimonial;
organizar ¢ controlar o almoxarifado, no que diz respeito a entrada, saida e
distribui¢io de materiais,
exercer a controle dos bens patrimoniais, na que diz respeitoc & conservagio e
reposi¢iio dos mesmos;
prestar os esclarecimentos que forem solicitados pela Presidéncia, referente as
atividades desenvolvidas no dmbito de sua competéncia;
executar outras tarefas correlatas determinadas p< \B{es'déncia.
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ASSESSOR DE SERVICOS TECNICOS

NA AREA ADMINISTRATIVA

assessorar a chefia, atendendo as especificacbes de sua unidade de trabalho.
executando atividades diversas de digitagio, arquivamento e preenchimento de
formularos.

prestar assessoria ¢m assuntos técnicos ¢ administralivos, emitindo pareceres ©
relatorios gue fornegam subsidios ao superior imediato para tomada de decisoes;
assessorar na elaboragdo da agenda geral da unidade de trabalho, pricrizando
contatos e atividades;

colaborar para o cumprimento das metas estabelecidas;

zelar pela conservagdo e manutengio dos equipamentos ¢ documentos que utiliza;
executar outras tarefas correlatas.

NA AREA DE INFORMATICA

exercer a assessoria de informatica nos 6rgios da Camara;

aperagio ¢ resolugio de problemas gerais ¢ especificos aps programas, WINDOWS,
WORD, FXCEL, ACCESS e POWER POINT,

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

executar programagio de computadores cm todas as linguagens necessarias,
executar rede de computadores NOVELL e gerenciar a comunicagio multi-
plataforma;

cxecutar servigos de manutengio e limpeza de computadores (hardware);

realizar editoragio eletronica em PAGEMAKER e COREL DRAW;

administrar e gerenciar os servidores da INTERNET,

atuar em desenvolvimento de programas e editoragio grafica;

operar em todas as suas fungbes, os diversos sistemas informatizados na automagio
dos servigos da unidade de trabalho, tirando destes sistemas © maior Provero
possivel em relagdo 3 agilidade, facilidade e rapidez nas informagdes € trabalhos
realizados;

operar tanto sistemas especificos de gerenciamento, quamo sistemas comerciais de
larga utilizagdo como processadores de texto, planilhas eletrdnicas e gerenciador de
apresentagdes, além de ter dominio sobre os sistemas operacionais mais utilizados;
atuar no auxilio, programagio e execugdo de quaisquer tarefas da unidade em que
atua, as quais exijam operagdo de sistemas;

atuar no suporte € tremamento a0s usuarios da unidade de trabatho, bem como na
manutencio dos sistemas e maquinas instaladas, fornecendo laudos para reparos ou
reposicdes necessanas,

desempenhar outras atividades correlatasC\\




NA AREA FINANCEIRA

assessorar  autoridades municipais, coordenar e participar de equipes
multidisciplinarcs voltadas para o desenvolvimento municipal ¢ executar atividades
proprias de sua area de formagio profissional,

assessorar na defini¢o de politicas e diretrizes da Administragao do Legislativo;
coordenar efou participar da realizagdo de estudos e pesquisas volladas para ©
desenvolvimento do Legislativo Municipal,

prestar assessoramento técnico-especializado na sua area de formagao,

rever ¢/ou emitir parecer ¢ informagdes técnicas,

coordenar e/ou participar de cstudos de viabilidade técnica, econdmica e social, de
planos, programas e projetos;

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

realizar trabalhos de auditagem, programas e efetuar investigagdes ¢ diligéncias
relacionadas com sua area de atuagao,

organizar, supervisionar e execular projetos de utilizagdio ¢ de desenvolvimento de
sistemas de processamento eletrdnico de dados, na area da fungio,

orientar as servidores que auxiliem na execugdo de atribuigdes tipicas da fungéo;
executar outras tarefas afins.

NA AREA JURIDICA

cealizar a assessoria dos servigos afetos a Consultoria Juridica, Diretoria Juridica e
Procuradoria Juridica;

exarar pareceres em processos legislativos e manifestar-se juridicamente c¢m
matérias de natureza legisiativa ou administrativa, quando solicitados;

prestar assisténcia juridica e iécnica as Comisstes Permanentes ¢ as Comissdes
Especiais, quando solicitados;

minutar contraios ¢ demais documentos em que a Camara seja partc interessada,
quando solicitados,

prestar os esclarecimentos que forem solicitados pela Mesa ou pelos Vereadores,
relativos a aplicagio do Regimento Interno, Lei Orgénica dos Municipios e aa
andamento das proposituras, quando solicitados;

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

prestar oricntago de natureza juridica aos Srs. Vereadores;

acompanhar os processos junto ao Judiciario, Tribunai de Contas e demais 0rgios
oficiais em que a Cimara figurar como parte,

exccutar outras tarefas afins

NA ARFEA LEGISLATIVA

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

Diretoria Legislativa, /*'
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assistir tecnicamente ¢ formulagio de proposigdes, pareceres, pautas, atas,
autoprafos, relatorios, roteiros, correspondéncia e demais documentos legislativos,
apurar os clementos legais ¢ extralegais necessarios 3 redagfio e a tramitagdo
legislativas;

assistir os servigos de apoio as sessBes plenarias ¢ as comissoes internas;

prover os registros comentes dos documentos legislativos e os encaminhamentos
cabiveis,

compor os dados politico-parlamentares da legislatura;

ordenar os arquivos legislativos e o acervo legal e bibliografico;

prover a publicacdo oficial da matéria legislativa;

redigir, datilografar e digitar;

operar os equipamentos de informatica da Secretaria da Camara;

cumprir tarefas correlatas.

NA AREA DE COMUNICACAO

assessorar, opinar ¢ propor alternativas sobre divulgactes dos atos da Camara
Municipal;

contribuir com a produgdo de programas jomalisticos, como intermediano, para
veiculagdo em radio e TV e outros;

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

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

elaborar matéria com a finalidade jomalistica para informar a populagéo quanto aos
trabalhos legislativos, procedendo-se & correcdo gramatical e adequagdo da
linguagem, observando o atendimento as questdes legais,

cobrir as reunides e eventos organizados peta Cimara Municipal, bem como a visita
de autoridade, colhendo informagbes de interesse do Poder Legislativo, para
posterior veicula¢io ou ndo,

organizar ¢ conservar o arquivo jornalistico e, quando necessario, proceder a
pesquisa dos respectivos dados para elaboragéo de documentos historicos e/ou
informativos,

coordenar e orientar os atos de filmar e fotografar acontecimentos do Legislativo,
objetivando a elaboragiio de matéria jornalistica e, quando for o caso, a confecgio
de jornal informativo, bem como colher dados para os arquivos da Camara
Municipal,

coordenar e orientar a operacio dos equipamentos audiovisuais da Camara
Municipal (video-tape, mesa de dudio, mesa de edigio, mesa de efeitos especiais);
coordenar e orientar a edi¢io de todo o material em formato analogico e digital,
preservar de forma correta todo o material jornalistico de seu uso, como forma de
documento histarico da Camara Municipal;

executar outras tarefas afins que ihe forem solicitadas.

r".: \\l\
PROVIMENTO: efetivo ( bl )

SN2 o

A

ESCOLARIDADE: Ensino Superior




ASSESSOR JURIDICO

- realizar a assessoria dos servigus afetos a Consultoria Juridica, Diretoria Juridica ¢
demais Diretonias,

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

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

- minutar contratos ¢ demais documentos em que a Camara seja parte interessada,
quando solicitados

- prestar os esclarecimentos que forem solicitados pela Mesa ou pelos Vereadores,
relativos a aplicagdo do Regimento Interno, Lei Organica do Municipio, ¢ ac
andamento das proposituras, quando solicitados

- exarar pareceres nos processos que tramitarem peta Casa, quando solicitados pelo
Presidente, Diretores, e Comissdes

- prestar orientagiio de natureza juridica aos Vereadores

- acompanhar processos junto ao Judiciario, Tribunal de {ontas e demais orgaos
oficiais em que a Camara figurar como parte \

) /
-executar outras tarefas afins \ -~ { ‘}:Y
\_7

PROVIMENTO: efetivo

ESCOILARIDADE: ensino superior




ASSESSOR LEGISLATIVO ADJUNTO

Presta assessoria direta e especial ao Titular das Dirctorias Administrativa, Legislativa,
Financeira e Juridica em que esleja designado para cumprir suas fungdes.
o assessora Lécnica e administrativamente o titular da Diretoria;

e assessora na elaboragdo dos documentos proprios da Diretoria, como projetos.
pareceres, autografos, oficios e relatdrios referentes as proposigoes,

e faz arevisdo de textos e documentos,

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

e redige outros relatorios, conforme as necessidades da Diretoria;

e emite pareceres diversos,

e prepara e revisa a agenda de compromissos,

o controla prazos referentes a proposicdes e comissdes;

o cuida do cumprimento das metas pré-estabelecidas;

e clabora, organiza e emite registros informatizados;

e faz o controlc das atividades/projetos em andamento ¢ dos j& concluidos;

e executa outras tarefas correlatas determinadas peldtitylar da Diretoria e/ou chefia
imediata. /)\ /
A
L
o

PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: ensino superior




ANEXO vt

CARGOS EM COMISSAD
co-00 . ] .. 631034
cC-o 3.572,33
ee02 | . 286709
CLC-03 2.457 49
cC-04. | .1.843,09
CC-05 1.433,49
CC-06. | . - 124924
CC-07 1.027,51
oGO8 | 85147
CC-09 875,85
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ANEXO IX

ATRIBUICOES DOS CARGOS DO QUADRO EM COMISSAQ DO
LEGISLATIVO

DIRETOR LEGISLATIVO

- planejar, organizar ¢ coordenar os servigos de apoio legislativo,

- receber, registrar ¢ acompanhar o andamento das proposituras € os documentos a
serem lidos no Expediente da Sessao;

- providenciar a elaboragfio da Pauta das Sessoes;

- organizar a documentagio no final de cada sessdo legislativa;

- providenciar o encaminhamento necessario € a elaboragio dos documentos oficiais
ocrados pelo processo legislativo durante as sessoes;

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

- prestar assessoramento aos Vereadores quando solicitado, inclusive no que se refere
a elaboragio de proposigies,

- coordenar os scrvicos de arquivo, encadernacio e distribuigdo de papéis no dmbito
legislativo;

- acompanhar as sessdes ordinarias, extraordindrias, solenes, especiais ¢ audiéncias
publicas;

- prover a lavratura das Atas das sessbes e audiéncias publicas,

- executar outras tarefas correlalas determinadas pela Presidéncia.

PROVIMENTQ: Comissio CC-0

ESCOLARIDADE: Ensino Superior



DIRETOR FINANCEIRO

- dirigir, organizar, controlar ¢ executar atividades de natureza contabil, dentro do
imbito da Cimara Municipal, tanto para fins de levantamento de informagdes,
quanto para controle das atividades fiscais,

- responsabilizar-se pelas atividades do Controle Interno;

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

- elaborar a proposta orgamentaria para o exercicio financeira subseguente;

- supervisionar a execugdo or¢amentéria e financeira,

_  orientar e executar as atividades relacionadas & administragdo patrimonial;

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

- exercer o controle dos bens palrimoniais, no que diz respeito a conservagio e
reposigio dos mesmos,

- presiar os esclarecimentos que forem solicitados pela Presidéncia, referente as
atividades desenvotvidas no dmbito de sua competéncia;

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

_  exccutar outras tarefas correlatas determinadas pela Presifiéncia.

PROVIMENTO: Comissdo CC-0

ESCOLARIDADE: Ensino Superior



DIRETOR ADMINISTRATIVO

dirigir, controlar, distribuir, fiscalizar e acompanhar as atividades de sua
competéncia,
execular a coordenagio, orientagdo e organiza¢do através do acompanhamento ¢
avaliar as atividades desenvolvidas no dmbito da Cimara Municipal;
determinar a remogio dos funciondrios, por necessidade de servigo, de sua lotagdo
origindria;
Controlar e manter as atividades relacionadas ao planejamento ¢ desenvolvimento
de recursos humanos, administragdo de pessoal e folha de pagamento,
controlar, manter e supervisionar as atividades relacionadas a manutengdo, suporte
técnico operacional, Lransporte, seguranga e reprografia,
prestar os esclarecimentos que forem solicitados pelo Presidente, referente as
atividades desenvolvidas na &mbito Administrativo € pessoal da Camara,
planejar, controlar, executar € organizar 0§ processos licitatorios;
fornecer os recursos para o desenvolvimento dos trabalhos da Comissdo de
Licitagdes;
gerir os contratos com terceiros, relacionados a Céamgra Municipal;
executar ouiras tarefas correlatas determinadas pel res’\dé?\ncia.

\

PROVIMENTO: Comissdo CC-0 "\JL)(

ESCOLARIDADE: Ensino Superior




ASSISTENTE PARLAMENTAR 11 - CCé

supervisionar as atividades do gabinete do Vereador a quem presla servigos,
coordenando e controlando as diversas tarefas;

supervisionar a recepgdo e o atendimento de pessoas,

prestar e visar informagdes relativas as atividades do gabinetc;

supervisionar a elaboragdo e digitagio de expedientes, correspondéncias e
proposi¢des em geral,

camprir e fazer camprir fielmente as determinagdes de ordem superior € as normas
e procedimentos disciplinares da Camara;

executar, periodicamente, relatorio das atividades do gabinete;

elaborar escala de férias dos uncionérios lotados juntG-ao gabinete;

executar outras atividades correlatas. - ?

'\

PROVIMENTOQ: Comissio CC-6

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamenial




ASSISTENTE PARLAMENTAR I- CC-8

realizar servigos de recepgdo, atendimento e orientagdo aos municipes, digitagio em
geral, reda¢do e organizagio de arquivos e atendimento telefonico,

organizar a correspondéncia, fichirios ¢ arquivo do gabinete, mantendo-os
atualizados, '

controlar estoque de material do gabinete,

redigir memorandos, cartdes e pequenos expedientes alusivos ao gabinete,

distribuir processos e expedientes em geral,

lavrar atas das reunides; .
providenciar copias de Leis, Decretos e outras publ'(:aéﬁes”
executar outras atividades correlatas. \r !

S

PROVIMENTO: Comissido CC-8

CSCOLARIDADE: Ensino Fundamental




ASSESSOR DE GABINETE DA PRESIDENCIA

- assessorar o chefe de gabinete administrativa e tecnicamente;

. assessorar na elaboragéio e organizagio da agenda da chefia, priorizando contatos ¢
atividades da mesma;

- assessorar na elaboragia de proposigdes, oficios e documentos de qualquer
natireza;

- preparar relatorios refercntes as atividades/projetos cm andamento efou ja
conchuidos;

- emitir pareceres, elaborar e organizar registros informatizados;

_ executar outras tarefas correlatas determinadas pelo supepfox imediato.

l\ A
N
PROVIMENTQ: Comissdao CC-5 ' \\J‘j}{

ESCOLARIDADE: Ensino Médic




ASSESSOR TECNICO PARLAMENTAR - CC4

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

assessorar o Vereador sobre os procedimentos regimentais que lhe sdo pertinentes,
mantendo-0 atualizado sobre alieragbes na Legislagdo vigente e redigindo
pareceres;,

realizar estudos e pesquisas com a finalidade de apresentar sugestdes acerca de
proposituras em trimite na Camara e Comissdes;

assessorar o Vereador na interpretagia da Legislagdc vigente { PPA, LDO,
ORCAMENTO, etc),

acompanhar a tramitagéo de assuntos € expedientes de interesse do gabinete junto as
repartigdes publicas ¢ orgos da Camara Municipal;

executar outras tarefas correlatas. N iy

v

PROVIMENTO: Comissio CC-4

ESCOLARIDADE: Ensino 'Fécnico ou Superior



ASSESSOR DE INFORMACAOQ E CERIMONIAL

_  Supervisionar, coordenar e organizar os eventos internos e externos realizados no
ambito da Camara Municipal,

- Assessorar a Presidéncia em todas as atividades que envolverem a divuigagho da
Camara Municipal como institui¢io e de seus atos, de seus orgdos internos, agentes
e membros do Poder Legislativo,

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

- Coardenar e acompanhar a elaboragio de matérias destinadas a divulgagio das
atividades da Camara Municipal;

. Controlar e manter as atividades relacionadas a filmagem dos eventos realizados no
imbito da Cimara Municipal, bem como supervisionar a guarda e o armazenamento
dos registros magneéticos decorrentes;

_ executar outras tarefas correlatas determinadas pela Pregidéncia;

- executar outras tarefas afins. /

PROVIMENTO: Comissio CC-3 v

ESCOLARIDADE: Ensino Superior




DIRETOR JURIDICO

planejar, organizar e coordenar o5 servigos de apoio juridico;
estudar ou examinar documentos juridicos e de outra natureza, analisando seu
contetido, com base nos cadigos, leis, jurisprudéncias e outros documentos, para
emitir pareceres fundamentados na legislagdo vigente;
representar a Organizagao em juizo ou fora deie, acompanhando processos,
redigindo petigdes, quando determinado pelo Presidente;
prestar assisténcia juridica ¢ técnica as Comissdes Permanentes e as Comissdes
Especiais;
redigir documentos juridicos, pranunciamentos, minutas e informagdes sobre
questdes de natureza administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal,
legislativa e outras, aplicando a legislagio em questio;
examinar o texto de projetos de lei encaminhados a 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 pela Mesa ou pelos Vereadores,
relativos a aplicagdo do Regimento intermo, Lei Organica do Municipio e demais
normas em vigor, bem como ao andamento das proposituras;
exarar pareceres nos processos administrativos € Jegislativos que tramitarem pela
Casa, quando solicitados pelo Presidente;
executar outras tarcfas correlatas determinadas pela Presidéncia.

W
PROVIMENTO: Comissio CC-0 e

ESCOLARIDADE: Ensino Superior



CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

- assisténcia imediata a Presidéncia;
- organizar a agenda das atividades e programagbes oficiais do Presidente:

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

- cuidar da correspondéncia oficial do Presidente;

_ recepcionar visitantes e hospedes oficiais;

- promover o registro das informagdes relativas as autoridades, reparti¢bes federais,
estaduais ¢ outras de interesse da administrago;

- coordenar as relagdes da Cimara com o Executivo Municipal;

- digitar e formalizar os atos € documentos do Gabinete da Presidéncia,

- distribuir copias dos atos oficiais aos 6rgios e autoridades interessadas;

- manter coletinea de informagdes das atividades do Gabinete, para formecer os elementos
necessarios a elaboragio dos relatanos;

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

- promover a remessa 4 Divisio de Documentagdo e Informagio Legislativa de todos os
papéis devidamente ultimados, bem como requisitar aqueles que interessem a0 Orgao;

- organizar a escala das Telefonisias-Recepcionistas; A
- demais assuntos correlatos.

PROVIMENTOQ: Comissio CC-3 L/

ESCOLARIDADE: Ensino Médio




AUXILIAR DE GABINETE

- auxiliar a chefia, atendendo as atribuices do gabinete, administrativa € tecnicamente;
- colaborar auxiliando na elaboragiio de pareceres, relatorios ¢ controle de atividades

- realizar tarefas de digitagdo e atendimento ao pablica em geral

- cxecutar servicos externos, de acordo com a orientagdo da chefia

- executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato

PROVIMENTO: Comissdo CC-6

ESCOLARIDADE: Ensino Médio



Camara Municipal de Jundiai
540 Paulo

Justificativa

A aprescriacio desta matéria deve-se a premente necessidade de se adequar a
sitnagiio funcional da Cémara Municipal de Jundiai & realidade que se verifica em termos de sociedade
e de trabalho, vez que as disposicBes atualmente existentes nio contemplam muitas situagdes que ja

praticamente foram superadas pelo tempo ¢ pela historia.

ANA TONELLI
Presidente




Camara Municipal de Jundiai
Sao Paulo

CONSULTORIA JURIDICA
DESPACHO N° 207

PROJETO DE LEIN°® PROCESSO N° 46.937

De autoria da MESA, o presente projeto de lei
institui o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos da Camara Municipal de Jundiai;
e d4 providéncias correlatas.

Antes de esta Censultoria exarar parecer
acerca do presente projeto de lei, em carater preliminar requer & Presidéncia da Casa que
determine o encaminhamento dos autos & Diretoria Financeira da Casa para providenciar
prévia andlise técnica, circunstanciada e planejada, dentro do ambito de sua competéncia,
relativamente a adequagio da propositura as pegas orgamentarias vigentes (PPA, LDO e
QOrcamento}, assim como:

1) se o projeto atende os termos/parametros da Lei de
Responsabilidade Fiscal, em especial no que concerne 4 estimativa do
impacto orgamentario-financeiro nos termos do art. 16 da LRF e as
restrigbes contidas no art. 42, que dispbe sobre a obrigagdo de
despesa contraida nos ultimos meses de mandato, onde cada vez que
se fazer uma despesa nova devera ser feito um fluxo financeiro,
envolvendo a receita @ os encargos € despesas compromissadas a
pagar até o final do exercicio;

2) se a proposta estd em consonéncia com o disposto no art.
169, incisos | e [l da Constituicho da Republica, comprovando
disponibilidade orgamentaria e seu respectivo impacto financeiro, e se
conta com autorizagio especifica no Plano Plurianual, na Lei de
Diretrizes Orcamentarias e na atual Lei Orgamentaria, € se o caso,
acrescentar outras informagdes que entender pertinentes, a fim de bem
crientar a tramitacio do projeto.

Apds, retorne os autos a este 6rgho técnico
para analise e parecer.

Jundiai, 20 de junho de 2006.

Avrabde Julky Ve
Ronaldo Salles Vieira
Consultor Juridico em exercicio
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Camara Municipal de Jundiai Nidite
S&o Paulo
DIRETORIA FINANCEIRA
PARECER N° 0050/2006

Vem a esta Diretoria, atendendo ao Despacho n® 207 da
Consultoria Juridica da Casa, o projeto de lei n® 9.585, de autoria da Mesa da Casa
institui o Plano de Cargos, Carmeiras e Vencimentos deste Legislativo e da

pravidéncias correlatas.

Da andlise do presente projeto de lei temos que ©
mesmo busca a implementacdo do plano para atender as necessidades de

aprimoramento e aperfeigoamento dentro do quadro funcional deste Legislativo.

Procedendo ao levantamento determinado pela Lei de
Responsabilidade Fiscal observamos que conforme demonstrado no Demenstrativo
de Impacto Orgamentério, anexo ao presente, a implementagéo do presente Plano
que havera um crescimento do percentual de aplicagdo para item de Pessoal que
ndo atingira os limites previstos naquele dispositivo legal.

Quanto ac aspecto orgamentario conforme encentramos
no Demonstrativo acima citado a implementagéo do Plano atende ao estabelecido
no artigo 169, seus paragrafos e incisos da Constituicdo Federal, pois existe
previsdo orgamentaria para 0 crescimento originario da aplicagéo do Plano.

Quanto ao disposto no artigo 29-a, item lll e § 1° da
Constituicdo Federal observamos que o Calculo de Despesas deste Legislativo
para o exercicio financeiro de 2006 € plenamente atendido.



Fis. —

Camara Municipal de Jundiai \stzui,mﬁ
Sé&o Paulo

Assim sendo, entendemos gue o presente projeto atende

aos ditames da Constituigdo Federal e da Lei de Responsabilidade Fiscal (L.F.

101/00).

Este € 0 nosso parecer, s. m. .

Jundiai, 20 de junho de 2006.

JAIR BOCANELLA
iretor Financeiro

\;69 AL

ANDREA AP A SALLES VIEIRA

Assessor Financeiro-Cantéabil



CALCULO DE DESPESAS PARA O EXERCICIO DE 2008

RECEITA TRIBUTARIA
Impostos

Taxas

Contr.de Melhoria
TRANFERENCIAS

Art. 153-§ 5°C.F.

}. Q. F.-Qura

Art. 158 -C. F.

Imposto Retido Na Fonte
imposlo Temitorial Rural
LP.V.®

I.C. M. 8.

Art. 159 -C. F.

Fundo de Part. Dos Municipios-F. P. M.
{. P. |. - Exportacédo

TOTAL DA RECEITA(BASE DE CALCULO)

90.265,91

26.908.785,31
169.052.314,57

23.107.841,96

430.018,80

127.888.208,85

13.398.413,16

198.051.365,79

23.537.860,76

LIMITE DE DESPESAS DO LEGISLATIVO PARA O EXERCICIO DE 2006

6% DA BASE DE CALCULO(RS 362.875.938,65)

DESPESAS COM INATIVOS

DOTACOES ORGAMENTARIAS DO LEGISLATIVO PARA 2006

PESSOAL

Salario Familia

Vencimentos e Vantagens Fixas
Obrigagdes Patronais

Qutras Despesas Variaveis
Obrigagdes Patronais - parcelamento - INSS
INATIVOS

MANUTENGAQ

Material de Consumo

Qutros Servigos de Terceiros
INVESTIMENTOS

Obras & Instalagdes

Equipamentos e Material Permanente
DEVOLUGCAOQ DE DUODECIMOS

TOTAL DAS RECEITAS DE DUODECIMOS
TOTAL DAS DESPESAS EFETIVAS
LIMETES PREVISTOS PELO ART. 29-a §1°
PESSOAL

INATIVOS
MANUTENCAO

48.000,00
7.092.000,00
2.110.000,00

800.000,00
4(0.000,00

550.000,00
1.592.000,00

600.000,00
1.385.000,00

21.772.556 31
715.000,00

10.450.000,00

645.000,00
2.142.000.00

1.995.000,00

15.232.000,00

15.232.000,00

141.286.712,01

221.588.226,55

362.875.938,56

22.487.556,31

% s/despesas

68,61

4,23
14,06

13,10

100,00

Fis 52



INVESTIMENTOS
DEVOLUGAO DE DUQDECIMOS

Jundiai, 01 de junho de 2006

AIR BOCANELLA
iretor Financeiro

13,10
100,00
ADRIANA JOAGUIM DE JESUS

Técnico et Contabilidade

Fs, 2%
AT AL
e et
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MUNICIPIO DE JUNDIAI / SP - PODER LEGISLATIVO

RELATOR!O DE GESTAO FISCAL

DEMONSTRATIVO DE IMPACTO ORGAMENTARIO
ORGAMENTOS FISCAL E DA SEGURIDADE SOCIAL

Projecio 2005-2008
LRF, art. 55, inciso |, alinea "a" - Anexo | em R$
DESPESA COM PESSOAL 2005 2008 2007 (2) 2008 (2)
DESPESA LIQUIDA COM PESSOAL (I)
Pessoal Alivo(Efetivos) 6.953 240 2.923.492 6.493512 8.915.580
Pessoal Alivo{Comissionados) - 1,492 556 1.811.144 1.928.868
Vereadores - 1.080.291 1.337.802 1.424.760
Pessoal Inativa e Penslonistas 602.319 635.025 540.887 £82.545
Pravidencia - ar2.031 2.436.367 2.594 731
Cargos a serem loladosefetivos) - 06 meses - 507.937 - -
Cargos a serem lotados(comissionados} - 06 masas - - -
Cargos a serem criados(16 Ass.Parl.Leg. - 08 meses - ()] - -
OUTRAS DESPESAS DE PESSOAL fart. 18 § 1°da LRF) (I} 323.464 530.000,0 425.000 453.690
TOTAL DA DESPESA LIQUIDA COM PESSOAL (1 +1I) 7.884.023 9.236.332 13.146.712 14.000.184
RECEITA CORRENTE LiQuiDA - RCL (1) 571.226.973 546.694 438 546,694,428 546.604 438
% do TOTAL DA DESPESA LIQUIDA COM PESSDAL sobre a RCL 1,38% 1,68% 2.40% 2,56%
LIMITE PRUDENCIAL _H.m. inico, art. 22 da LRF) - 51.30% 32.568.837 31.161.583 31.161.583 31.161.583
LIMITE PERMITIDO {art. 71 da LRF) - 10% - - - -
LIMITE LEGAL [incisos |, Il @ I}, art. 20 da LRF} - 6% 34.273.618 32.801.666 32.801.666 32.801.666
DESPESA MANUTENGAOQ E INVESTIMENTOS
Material da Consumo/Prestacio de Sarvicos 1.463.560 2.522.000 2,685.930 2.860.515
invastimantos 191.804 1.865.000 1.886.225 2.115.330




GJ
RET P R

3
@
i
TOTAL DE MANUTENGAQ € INVESTIMENTOS 1.655.364 4.367.000 4 672,155 4.875.845
TOTAL DAS DESPESAS 9.539.387 13.623.332 17.817.867 18.976.029
ORGCAMENTO 14.560.000 15.232.000 15.993.600 16.793.280
SUPERAVIT/DEFICIT | 5.020.613 | 1,608.668 | {1.824.267)| (2.182.749)|
EONTE:
Nota:
{1)-A RCL projetada para os exercicios de 2008/2008 é 8 realizada
ne 1 quadrimestre de 2006
{2)-As despesas e a previsao do orgamente foram acréscidas do
percentual de 6,6% em cada exarcicio (2007/2008) que € a projegao
do indice inflaciondric para o periodo.
Jundial, 1° de junho de 2006
S .%m o /%@ﬂ_ A
ADRIANA JORQUIM DE JESUS ANDREA AP. A. S. VIEIRA RICARDO FRAULO JAIR BOCANELLA

Téenico em Sontabllidade

Agsessor Financeiro Contabl

Asgsessor Financeire Contdbil

irator Financeirg
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CONSULTORIA JURIDICA
PARECER N° 419

PROJETO DE LEI N° 9.585 PROCESSQO N° 46.937

De autcria da MESA, retorna a esta
Consuitoria o presente projeto de lei, gue institui o Plano de Cargos e Carreiras e
Vencimentos da Camara Municipal de Jundiai e da providéncias correlatas.

A propositura encontra sua justificativa as fls. 53,
e vem instruida com os Anexos de fis. 13/52, e documentos de fls. 54/60.

Esta Consultoria Juridica solicitou, através
de Despacho, manifestagdc da Diretoria Financeira, no sentido de indicar,
justificadamente, se o projeto atende os termos/parémetros da Lei de
Responsabilidade Fiscal e da Constituigdo da Reptblica, respondendo as seguintes
indagagdes.

1) se o projeto atende os termosi/parimetros da Lei de
Responsabilidade Fiscal, em especial no que concerne a estimativa do
impacto or¢gamentario-financeiro nos termos do art. 16 da LRF e as
restrigBes contidas no art. 42, que dispée sobre a obrigagdo de
despesa contraida nos Gltimos meses de mandato, onde cada vez que
se fazer uma despesa nova devera ser feito um fluxo financeiro,
envolvendo a receita e os encargos e despesas compromissadas a
pagar até o final do exercicio;

2) se a proposta esti em consondncia com o disposto no art.
169, incisos | e Il da Constituicio da Republica, comprovando
disponibilidade orgamentaria e seu respectivo impacto financeiro, e se
conta com autorizacdo especifica no Plano Plurianual, na Lei de
Diretrizes Or¢camentarias e na atual Lei Orgamentaria, e s¢ o caso,
acrescentar outras informagdes que entender pertinentes, a fim de bem
orientar a tramitagdo do projeto.

A Diretoria Financeira, 6rgao técnico que
detém a competéncia exclusiva de se pronunciar scbre matérias de cunho contabil
e financeiro do Legislativo, informa através de seu Parecer n° Q050/2006, desta
data, que: 1) procedendo ao Jevantamento determinado pela Lei de
Responsabilidade Fiscal observa que o Demonstrativo de Impacto Orgamentario,
anexo ao presente, a implementagdo da proposta aponta que havera crescimento
do percenfual de aplicacdo para item de Pessoal que ndo atingira os fimites
previstos naguele dispositivo legal; 2) quanto ao aspecto orgamentario, conforme 0
Demonstrativo citado, a implementagdo atende ao estabelecido no art. 169, seus
parégrafos e incisos da Constituicdo Federal, pois existe previsdo orcamentaria
para o crescimento origindrio da aplicagdo do Plano; 3} quanto ao disposto no art.
29-a, item il e § 1° da Constituicdo Federal, observa que o célculo de despesas
deste Legisiativo para o exercicio financeiro de 2006 é plenamente atendido, e 4)
que o presente Projeto de Lei atende perfeitamente aos difames da Lei ge
Responsabilidade Fiscal. Ressalte-se que o parecer financeiro foi subscrito pelo
Diretor Financeiro da Casa e por Assessor Financeiro Contabil, pessoas
eminentemente técnicas do 6rgdo, em cuja fundamentacdo se respalda esta k
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Consultoria Juridica, posto que matéria financeira e contabil ndo pertence ao seu
ambito de competéncia. Assim, a manifestagdo juridica leva em consideragéo a
presuncgio de verdade contabil-financeira exarada por guem de direito.

E o relatério.

PARECER:

A proposta em exame se nos afigura
revestida da condi¢fo legalidade no que conceme a competéncia (L.O.M. - art. 13,
Xil ¢/c o art. 14, lit e XV e art. 27, inciso H)), e quanto & iniciativa, que & privativa da
Mesa do Legislativo, (L.O.M. - art. 13, |, ¢/c o art. 45), em face de a ela ser atribuida
a organizacéo dos servigos administrativos e provimento de seus cargos publicos
envolvendo a criagdo e a extingdo dos cargos da Camara Municipal, bem como a
fixagdo e a alteragio de seus vencimentos, instituicdo de vantagens e reformulagdo
de condigbes de provimento.

A matéria é de natureza legislativa,
disciplinada através de lei, como ja afirmamos, tratando-se no caso de instituigao
do Plano de Cargos e Carreiras e Vencimentos da Camara Municipal de Jundiai,
além das providéncias correlatas, e nesse aspecto inexiste empecilhos incidentes
sobre a pretensdo. Relativamente ao mérito, pronunciar-se-a o soberano Plenario.

Além da Comissdo de Justica € Redagéo,

devem ser ouvidas as Comissées de Economia, Financas e Orgamento e de
Assuntos do Trabalho.

PROJETO QUE NAO ADMITE VOTACAO EM REGIME DE URGENCIA

Ressalta este 6rgéo técnico que o presente
projeto de lei, por forga do que dispde o § 2° do art. 200 do Regimento Interno da
Edilidade, ndc podera tramitar em regime de urgéncia, por versar sobre concessao K
de vantagem.
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QUORUM: maioria absoiuta {letra “a” dc §
20 do art. 44, L.O.M.).

Sme.

Jundiai, 20 de junho de 2006.

Aonakole Juidey Uniiie
Ronaldo Salles Vieira
Consultar Juridico em exercicio



Camara Municipai de Jundiaf
S#o Paulo

Em 19 de junho de 2006.

Exma. Sra.

ANA TONELLI

DD. Presidente da CAmara Municipal de Jundiaf
NESTA

Nos tltimos anos temos assistido, num misto entre chocados e depnimidos, a0
achatamento, tanto funcional quanto dos vencimentos da classe dos servidores publicos municipais,
mercé de uma politica que consideramos injusta adotada pelo Poder Executivo, o que tem gerado
muitas e sensiveis perdas em termos monetarios, segundo pesquisas realizadas pelo Sindicato da

Categoria e dados ao conhecimento publico.

O caso da Cémara Municipal, se por um lado é dependente dos destinos
tragados para o funcionalismo da Prefeitura, b4 que se considerar também que a Edilidade tem
autonomia para administrar os proprios servigos ¢ aqueles que os desempenharm, mesmo porque as suas
especificidades ¢ especializagio impSem uma forma particular de estruturacdo e tratamento dos seus

servidores, sempre respeitado o principio constitucional de harmonia e independéncia entre os Poderes.

Reconhecemos que diversas Presidéncias do Legislativo tém envidado
esforgos no sentido de promover uma ampla reestruturagio na administrago do seu quadro funcicnal,
procurando recuperar a sua dignidadc e valorizar a sua situagéo. No entanto, muitas dificuldades de
toda ordem vieram retardando o processo ¢ adiando o seu desfecho, seja por causa da dependéncia de
medida similar a ser adotada no ambito do Executivo (¢ mais de uma vez abandonada), seja por
questdes imlernas que obrigaram a interrupgdio ¢ a retomada dos estudos. Sem embargo, um novo
momento se apresenta, & temos conhecimento de que outros estudos e levantamentos para um novo

projeto de lei nesse sentido encontram-se praticamente concluidos.

Assim, A vista desse novo contexto, bem como diante das severas dificnidades
no campo profissional, pessoal e no que diz respeito aos nossos vencimentos, os funcionarios que este
subscrevem vém 2 distinta presenga de V.Exa., com o maior respeito e acatamento, solicitar scjam
adotadas as providéncias cabiveis, no sentido de que o projeto de lei que tem por objetivo a
reestruturagio do Quadro de Pessoal do Legislativo-QPL seja desde logo apreciado pela Cémara
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Municipal, € como sabemos que ele néo pode ser inserido na pauta em regime de urgéncia, que 0 seja

em sessio extraordiniria, acompanhando os ritos praprios para a espécie.

Agradecendo a atengdo que este MErecer, Tenovamos nos protestos de estima e

clevado aprego.

FUNCIONARIOS QUADRO DE PESSOAL DO LEGISLATI VO — OPL

)
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Servigo Taguigrafico — ANAIS
Sessiio Rodizio Taquigrafo Qrador Aparteante Data
1748E-14"L 1. 8 P.Da Pds VEr. Silvana 20.6.06

Parecer da Comissdo de Justiga e Redagdo.
Projeto de Lei n® 9585/2006 de autoria da Mesa
Relatora Ver.S8ilvana Cassia Ribeiro Baptista.

Senhora FPresidente., Senhores Vereadores. Projeto de Lei gque
institui o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimento da Camara Municipal
de Jundiai e da providéncias correlatas.

£ um projeto legal - segqundo a consulteria Jjuridica - & um
projeto gue vem atender a Lei de Responsabilidade Fiscal que estd em
consondncia com os artigos da Constituicdo da Republica que existe um
impactc financeiro - sequndo a consultoria financeira da Camara - e
sendo assim ¢ projeto € legal constitucional, mas, ne mérito até
porque eu nio vou fazer a discussdo do projeto s6 vou dizer o mérito &
um projeto extremamente esperado por todos o3 funciondrios da Camara
Municipal gque a gente tem que dizer agqui sdo merecedores desse projeto
até porque eu acho gque quande a gente é funcionaric publico, chega num
momentc em que a gente veste cu ndo veste a camisa. E quande a gente
veste a camisa a gente espera o reterno do poder piblice e esse
retornc a presidéncia da Casa teve coragem fde estender as mios aos
funcicnadriaos e fazer com gque haja esse reconhecimento para todoes
vooés.

Eu acheo que é urénime aqui de¢ todos os Vereadores de gque vocés
realmente sao merecedores e a gente espera que lsso vem ajudad-los nac
$¢ na carreira, mas, a se sentir dignos e correspondidos pelo poder
piblico em todas as suas fungdes,

Entdo, o projetc £ legal constitucional e en peco a Vossa
Excelé&ncia gue consulte os outros membros da Comissdo de Justica e
redacgao.

Senhora Presidente.

Parecer faverdvel da relatora e presidente da comissio,
Veresdora doutora Silwvana.

Consultames o5 demais Vercadores sobre o parecer exarado:

Ver, Adilson Rosa - acompanhe o parecer.

Ver. Doutor Claudio Miranda ~ acompanha.

Ver.Lulz F. Machado - acompanhe.

Ver. Marilena Negro - acompanho.

Aprovado ¢ Parecer da C.J.R.

Sem revis3o do Orador
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Servico Tagquigrafico — ANAIS

Sessdo Rodizio Taguigrafo Orador Aparteante Data
17#8E-142L 1. 8 P.Da Pos VEr. DOCA 20.46.06

Parecer da Comiss3c de Economia, Finangas & Orgamento
Projeto de Lei 9585/2006 - de autoria da Mesa
Relator Ver. Antonico Carlos Pereira Neto.

Senhora Presidente. Senhoras Verceadoras. Senhores Vereadores.
Projeto de lei da mesa que leva o nimerc 9.585 que institui o Plano de
Cargos Carreiras e Vencimentos da Camara Municipal de Jundiai e da
providéncias correlatas.

A colisa tem gque ser rapida. Vejam bem:

A gente olhando no parecer do Senhor Djair Bocanella, diretor
financeiro que & uma ¢rande autoridade no assunto, ou seja, a parte
legal financeira do projeto de lei,

Entdc a gente observa s& o final nio interessa o que diz la
dentro se & issoc se & aquileo, nidc tem nada que ver com isso o gue diz
assim, o final - assim sende entendemos que o presente projeto atenda
os ditames da Constituicdo Final e da lei de responsabilidade fiscal -
esse & o nosso parecer de Djair Bocanella e André RAparecida Sales
Viena assessor financeirg, conltabil.

Entd3c, ndc tem mals nada que discutir com referéncia a parte
financeira do preiete nc gual prova que ftem a sua carga legal e
constitucicnal sem duvida nernhuma.

Dai, n6és partimos para a Consultoria Juridica, porque gue nés
vames perder tempo explicando para os Senhores Vereadores, Senhoras
Versadoras e S3enhara Presidente a parte do consultor juridico Ronalado
Sales Viera.

Eu vou direto no assunte no gual ele diz que o projeto & legal,
& constitucional, nio problema nenhum para a sua tramitagao. E
assinado Ronalde Sales Viera consultor juridico em exercicio.

Entaoc Senhora Presidente, Senhoreas Vereadores, 3enmnoras
Vereaderas, ndoe tenhe mais nada para falar e s5im dizendo pela
aprovacao e solicitaria de Vossa Exceléncia que consultasse os demais
companheiros deste parecer simples ¢ singele, mas, objetivo claro e
direto.

Senhara Presidente.

Parecer favoravel do Presidente Vereador Antonic Carlos Pereira
Neto, o DOCA.

A Presidéncia counsulta os demais membros:

Vereador Gerson Sartori - acomparna © parecer.

Vereador Jalle César de Glivelra - acompanha.

Vereador Marcelo Gastaldo — acompanha o brilhante parecer.

Vereador Pastor Roberto Conde - acompanha © parecer.

Aprovado o Parecer da C.E.F.O .

Sem raevisdo da Cradar
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Sessdo Rodizlo Taquigrafo Orador Aparteante Data

178SE-14%7, 1.10 P.Da Pés Ver. Marcelo 20l6.06

Parecer da Comiss3o de Assuntos do Trabalho.
Projeto de Lei 9585/2006 de autoria da Mesa
Relator Vereador Marcelo Gastaldo.

Senhora Presidente. Agradego o presidente da comissdce ter
delegado eu falar num importante proieto, pela coragem que a Camara
teve de discutiv a anos e no dia de hoje proporcionar a esses
funcionarios que tanto procuram melhorar a sua qualidade e, inclusive,
dar um estimulc a mais para que as ceolsas - nfo gue nlo estejam, muitc
pelo contréric — bem feitas - cada vez mais se aperfeicoarem.

Entio nds somos Ffavoraveis e peco A Presidente que consulte os

demais membros.

Senhora Presidente.

Parecer favocréavel do Rela*or Vereador Marcelo Gastaldo, nds
consultamos o Presidente da Comiss3o Vereador Paster Roberte Conde -
acompanha o parecer,

Vereador Antonice Carlos Pereira Neto (DOCA) - acompanha o
brilhante parecer.

Vereador Carles Kukitza - acompanha.

Vereador Luiz Fernando Machado — acompanha.

Aprovado o parecer da CAT.

Sem ravisda do Orador




Camara Municipal de Jundial
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Of. PR 545/2006
proc. 46.937
Em 20 de junho de 2006.

Exm®. Sr.

ARY FOSSEN

DD. Prefeito Municipal de Jundiai
NESTA

Para comthecimento ¢ adogio das providéncias julgadas cabiveis, 2 V. Ex*.
encaminhamos, em duas vias, 0 AUTOGRAFO referente a0 PROJETO DE LEI N°. 4.585, aprovado

na Sessdo Extraordinéria ocorrida na presente data.

Sendo o que havia para o ensejo, queira aceitar, mais, nossas expressdes de
———

eslima e consideracio.

LA L
/ ANA TONELLI
Presidente /
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PROJETO DE LEI N°. 9.585

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

A PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE JUNDIAL, Estado de

Sio Paulo, faz saber que em 20 de junho de 2006 o Plenario aprovou:

TITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. E instituido o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos da

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

I — estahelecer padries e critérios de ascensdo para todos os cargos que

compiicm a sua estrutura organizacional;

Il — possibilitar o reconhiecimentc aos scrvidores com melhor nivel de

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

Il — manter a administragio dos vencimentos dentro dos padrOes
estabelecidos por Lei, considerando as caracteristicas do mercado € 0s crilérios de evolugdo

profissional.
Art. 2°. Para os cteitos desta Lei, considera-se:

1 — Cargo: conjunto de atribuicdes e responsabilidades previstas na
estrutura organizacional, cometidas a funciondrio instituido no quadro de cargos respective, criado

por lei, com denominagio propria, vencimento ¢ atribuigdes especificas,

II - Funciondrio: pessoa legalmente investida em cargo piblico, sob

regime estatutario, seja o cargo de provimenio clctivo ou em comissio;
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(Autografo do PL n°. 9.585 —fls. 2)

I - Empregadoe: pessoa contratada sob o regime da legislagdo

traballista;

IV — Servidor piblico: todo funcionirio wou empregado,

independentemente de qualquer condigdo;
V — Vencimento: retribuigio pecunidria basica, fixada em lei, paga
mensalmente ao servidor pablico;

V1 - Remuneracio: valor do vencimento acrescido das vantagens a que o

servidor pablico tiver direito,

VII — Graw: valor indicativo de cada posigio de vencimento em que 0

funciondrio poderé estar enquadrado, dentro do nivel a que pertenca, representado por letras;
VIII - Nivel: agrupamento de graus, representado por algarismo romano;
IX - Classe: agrupamento de cargos de mesma denominagao e idénticas
atribuigdes;
X — Carreira: possibilidade oferecida ao funcionério de se desenvolver,

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

cargos;
X1 - Grupo: conjunto de carreiras de mesma faixa de vencimento;

X1l — Quadro: conjunte de cargos piblicos integrantes da estrutura dos

drgdos do Poder Legislativo;

XIIT — Progressdio. passagem do funciondrio de um grau para o

imediatamente superior, deniro do mesmao nivel, mediante avaliagio dc desempenho;

XIV — Promog#o: passagem do funcionario, enquadrado no grau F ou
seguintes do nivel em que se encontre, para o grau A do nivel imediatamente superior, dentro da
carrcira, mediante a combinagio de avaliacio de descmpenho e participac3o em curso de

capacitacio;

XV — Mobhilidade funcional: ascensdo do funcionirio de um grau ou um

nivel para superior, dentro da estrutura de cargos; ¢

XVI - Padriio de vencimento: posi¢io do enquadramento do funcionario

na tabela de vencimentos, composta pela indicagio do Grupo, Nivel e Grau a que pertenca.
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TITULO 1T
DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS

CA!:I’TULO I
DA ABRANGENCIA DO PLANO

Art. 3°. O Plano de Cargos, Carreiras ¢ Vencimentos abrange 0§ cargos

de provimento efetivo da estrutura organizacional do Poder Legislativo.

CAPITULO I
DO QUADRO DE CARGOS

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

comissao”), integrantes desta Lei, observadas as seguintes regras:

I — os atuais cargos constantes da coluna “Situagdo Atual” ficam com a

nomenclatura alterada para a conslante da coluna “Situagio Nova™; e

II — sdo criados os cargos constantes da coluna “Situagdo Nova™ que ndo

tiverem correspondéncia na coluna “Simacio Atual”.

§ 1°, As atribui¢Ges e as exigéncias de habilitagido exigidas para ingrcsso

nos cargos de provimento efetivo sio as estabelecidas no Anexo VL

§ 2°. As atribuigdes ¢ as exigéneias de habilitagdo exigidas para ingresso

nos cargos de provimento em comissao séo as estabelecidas no Anexo IX.

§ 3°, Ficam destinados & exting¢do, na vacéncia, os cargos assinalados no
Anexo L.

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

O cargo. /"'"‘*-. *

.
[y
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CAPITULO I
PO SISTEMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 5°. O Sistema de Avaliagio de Desempenho tem por finalidade o
aprimoramento dos métodos de gestdo, melhoria da qualidade e eficiéneia do servigo ¢ a

valorizagdo do funcionario.

Art. 6°. A avaliagio de descmpenho serd um processo anual e sistematico

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

§ 1°. O Programa ou processo de avaliagdo sera definido em Ato da

Presidéncia da Camara, observados os seguinics fatores:
1 — assiduidade;
1l — pontualidade;
111 — disciplina;
IV — iniciativa;
V — eficiéncia; e
VI — responsabilidade.

§ 2°. Todo funciondrio sera cientificado do resultado da sua avaliagio de

desempenho.

Arl. 7°. A coordenacdo ¢ supcrvisio do processo de avaliagdo de

desempenho compete A Diretoria Administrativa, observado o disposto nos artigos 14 ¢ 15.

CAPITULO IV
DA MOBILIDADE FUNCIONAL

Segiio 1

Disposigies Gerais

Art. 8°. A mobilidade funcional dar-se-4 por progressao ¢ promogao.

§ 1°. O processamento da mobilidade funcional ocorrera anualmente, no

més de janeiro, obedecidos os limites da Lei de Responsabilidade Fiscal.

§ 2°. Os processos de mobilidade funcional priorizardo a progresséo.

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

promogio.

Secio IT
Da Progressio

Art. 9°. A progressio consiste na passagem do funciondrio de um grau

para o outro imediatamente superior, dentro do mesmo nivel, mediante avaliagio dc desempenho.
Art. 10. Sao condigdes para a progressao:
I- 03 (irés) anos de efetivo cxereicio;
II — intersticio minimo de 02 (dois) anos no grau cm que se encontre O
funcionario;
III - inexisténcia dc pena disciplinar, no decorrer do intersticio referido

no inciso IT;

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

avaliagdes anuais de desempenho.

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

disciplinar lera suspensa sua progressdo até a conclusio daquele.

§ 2°. Para efeito do cumprimento do intersticio minimo a que se refere o
inciso II do “caput” desle artigo, nfio sera considerado o tempo em que o funciondrio esteve

afastado para exercicio de:

1 — cargo ou fungfio de governo ou dire¢io, de provimento em comissdo,
no servigo publico da Unifio, dos Estados ou de Municipio, inclusive nas respectivas autarquias,

empresas ptiblicas e sociedades de economia mista; e

II - mandato eletivo no Legislativo ou no Executivo, federal, estadual ou

municipal.

Secdo 111
Da Promogiio

Art. 11. A promogio consistc 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 combinagic de avaliagdo de desempenhio ¢ capacitagio.
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Art. 12. Sdo requisitos para o funcionério concorrer a promogio:
[ - minimo de 03 (trés) anos de cfclivo exercicio;

1l — intersticio minimo de 02 (dois) anos no grau do nivel em que s¢

encontre;

II — inexisténcia de pena disciplinar no decorrer do intersticio referido no

inciso II;

IV — média igual ou superior a 7 (setc), consideradas as 02 {duas} alumas

avaliagOes anuais de desempenho; €

V ~ ter participado de curso de capacitagio vinculado a sua drea de

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

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

terd suspensa a sua promogdo até a conclusdo daqucle.

§2°. Para efcito do cumprimente do intersticio minimo referido no inciso
Il do “caput™ deslc artigo, ndo serd considerado o tempo em quc o funcionaric esteve afastado para

exercicio de:

I — outro cargo ou funcio de governo ou diregio, no servigo publico da
Unido, dos Estados ou de Municipio, inclusive nas respectivas autarquias, empresas publicas ¢

sociedades do cconomia mista; e

1I - mandato ¢letive ne Legislative ou no Executivo, federal, estadual on

municipal.

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

horas de curso concluidas, sendo que;

I — sera equiparada a cursoe de capacitagdo a participagao em Congresso

internacional, nacional ou estadual da area de atuagio, na forma estabelecida ne Anexo V,

I - cada um dos cursos de capacita¢do sé poderd ser considerado uma

unica vez para efeito de promogio.

§ 4° L assegurada zo [unciondrio a participagdo em cursos de

capacitagdo, dentro da sua area de atuagio, observada a conveniéncia e necessidade do servigo.
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Secio IV
Da Comissio Técnica de Recursos Humanos

Art. 13. T criada a Comissdo Técnica de Recursos Humanos, composta
de 05 (cinco) membros, do quadro efetivo, a saber:

101 (um) da Diretoria Legislativa;

IT - 01 (um) da Diretoria Administrativa;

OI — 01 (um) da Diretoria Financcira;

{V -- 01 (um) da Diretoria Juridica; e

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

§ 1° Os membros da Comissio Técnica dc Recursos Humanos scrao
nomeados pela Presidéncia da Camara, para mandato de 02 (dois) anos, admitida a sua recondugdo

para a fungdo, por igual periodo.

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

eleito dentrc os scus membros.
§ 3°. Compete 2 ComissZo Técnica dc Recursos Hurmanos:

I — acompanhar 0s processos de progressio, promogao ¢ avaliagio de

desempenho;

II — julgar os recursos dos funcionarios contra a sua avaliagio de

desempenho;

11 — receber e analisar recursos de qualquer espécie que se rcfiram as

atividades funcionais do servidor.

§ 4°. A Comissio Técnica de Recursos Humanos podera realizar
diligéncias junto 3s chefias, solicitando, se necessério, a revisdo das informagGes, a fim de corrigir

erTos e/ou omissdes,

Art. 14. SHo regras para © processamento ¢ julgamento dos recursos

referidos no inciso I do art. 13:

1 — o recurso sera protocolado em até 15 (quinze) dias da tomada de

ciéncia, pelo funcionario, da sua avaliagio de desempenho;

11 - somente o funcionirio poderd recorrer da sua avaliagdo de

desemnpenho,

111 — o recurso serd julgado em até 30 (trinta) dias apds protocolado.
&
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Art. 15. Compete 2 Presidéncia da Camara a regulamentagao dos

trabalhos da Comissio Técnica de Recursos Hummanos.

CAPITULOV _
DA REMUNERACAO

Arl. 16. A remuneragio dos funcionarios da Cémara Municipal observara

o que dispde a legislagdo vigente, salvo 1o que co ntrariar o disposto nesta Lei.

Art. 17. S#o instituidas as Tabelas de Vencimentos dos cargos da Camara
Municipal de Jundiai, na conformidade do Ancxo 1V, subdividido em IV-A {carga horéria de 40

horas semanais) e 1V-B (carga horaria de 30 horas semanais), integrante desta Lei.

Art. 18. As classcs t8m seu vencimento determinado dc acordo com ©

grupo ao qual estejam vinculadas, na forma do anexo V.

CAPITULO VI
DO ENQUADRAMENTO

Arl. 19. O enquadramento dos funcionarios far-sc-é por Portaria da Mesa

da Cimara, respeitando-se 0s seguintes criterios:

I — identificagdo do Grupo a que o funciondrio pertenga, conforme

disposto no Anexo I;

1l — identificagio do padrio de vencimento, através do tempo de Servigo
prestado na Chimara Municipal, nas tabelas do Anexo IV, a partir da posi¢do I-A da tabela

respectiva.

§ 1°. Dispensar-sc-4 a exigéncia de nivel de escolaridade para fins de
enquadramento nos cargos renomeados, se o funcionario ndo o possuir, situagdo em que se
considerara apenas a sua remuneragio para a identificagdo do padrio de vencimente na classe

respectiva.

§ 2°. Os funciondrios que estiverem enquadrados nos cargos de nivel
médio farfio jus a uma gratificagio de 30% de scu vencimento-base, a qual ndo scré incorporada a0

vencimento, desde que tenham uma formagio acima.
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§ 3° Os funcionarios comissionados terdo uma gratificagdo

carrespondente a 40% do seu valor de origem, a qual nfo sera incorporada ao vencimento.

§ 4°. Os funcionirios que tetham nivel universitario, € cujo Cargo o
exija, terdo dircito a uma gratificagéo correspondente a 10% de seu vencimento-base, a qual nao
scra incorporada ao vencimento, desde que tenham graduagdes superiores (“lato sensu” e “stricto

sensu™).

§ 5° Os funcionarios que ingressaram no servigo pablico e liveram o seu
grau de escolaridade alterado de ensino fundamental para médio terdo direito a uma gratificagio
correspondente a 15% de scu vencimento-base, a qual néo ser4 incorporada ao vencimento, desde

que tenham a referida graduagéo.

§ 6°. Os funciondrios que tenham nivel fundamental terdo direito a uma
gratificacdo correspondente a 15% de scu vencimento-base, a qual ndo serd incorporada ao

vencimento, desde que tenham uma graduagio acima.

§ 7°. Os atvais ocupantes dos cargos de Assessor Juridico VII-A e VIII-B

passam a ocupar ¢ cargo de Consultor Juridico.

TITULO 15}
DAS DISPOSICOES FINAIS £ TRANSITORIAS

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

§ 1°. Até a data definida no “caput™ deste artigo aplicar-se-20 as regras

dc progressio vigentes até a data da promulgacio desta Lei,

§ 2°. Para os processos de progressio do ano de 2007 scrdo adotadas as

seguintes regras transitérias:

1 - considerar-se-4 apenas a pontuagio obtida na uitima avaliagio de

desempenho;

I — excluir-se-fo os funciondrios que em 2006 foram promovidos para

novo cargo ou referéncia na tabela de vencimentos respectiva.

Art. 21, Exclusivamente na primeira promogéo do funciondrio em cada
classe, operada de acordo com as disposi¢des desta Lei, para fins de cumprimento do requisito

exigido no art. 12, inciso V, seréo considerados:
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[ - independentemente da época em que forem concluidos:

a) para cargos de nivel superior: os cursos “lato sensu” e “stricto sensu™;
b) para cargos de nivel medio: os cursos de nivel superior;

c) parﬁ cargos de nivel fundamental: os cursos de nivel médio.

Art. 22. Os funciondrios que forem nomeados em virtude de aprovagao
em concurso com edital publicado até a data da promulgagio desta Lei terdo seus cargos

enquadrados na Tabela de Vencimentos, de acordo com o grupo a que 0 cargo pertenga.

Art. 23. O Anexo VIII desta Tei constitui o organograma da estrutura da

Camara Municipal.

Art, 24. As despesas decorrentcs da execugdo da presente Lei serdo
atendidas por dotagdes proprias consignadas no orgamento de acordo com as normas legais

vigentes, suplecmentadas se necessario.

Art. 25. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagio, revogadas a

Lein®. 4.702, de 21 de dezembro de 1995, ¢ as demais disposigdes em contrario.

CAMARA MUNICIPAL DE JUNDIAJ, em vinte de junho de dois mil e
-

seis (20/06/2006).

.

A TONELLI
Presidente



ANEXO |

ESTATUTARIOS

SITUAGAO ATUAL QTIDADE|SITUACAO NOVA QTIDADE

[Agente Adm. de Manuteflqéo Garal 01 Agente de Manutengao Geral 02
Agente Adm. de Zeladeria 1)}

Agente Leg. de Serv. Auxiliares A, Be C {16 Agente de Servicos Auxiliares o7
Agente Leg. de Serv. Reprografia 02 Agente de Servicos de Reprografia 02
Almoxarife 01 Almoxarife 01
Assistente Administrativo 06

Comprador 01

;zzz:ig gz ﬁ?::;kzg(izde 31 Agente de Servigos Tacnicos 31
Assistente de Comunicagao 02

Técnico Legislativo 15

Agents Leg. de Seguranga “A" & 'B" 14 Agente de Transpories e Saguranga 18
[Agente Leg. de Serv. Manut. Transportes |01

Agente Leg. de Serv. Transportes 01 Agente Especial de Transportes 02
Assessor Administrative VII-A e VIII-B 04

Assessar Financeiro-Contabil VIE-A 01 . .

Assessor Legisiativo VII-A 0 Assessor de Servicos Techicos 08
Assessor de Comunicagéo 01

Cansultor Juridico | Consultor Juridico 03
Telefonista Recepcionista 04 Telefonista Recepcionista 04
Diretor Financeiro *~ 01 Diretor Financeiro™ 01
Assessor de Informatica VIiI-B 02

Assessor Legislativo VIII-B 06 Assessor Legislativo Adjunto 09
Asssassor Financairo-Cantabil VIII-B 01

Assessor Juridice VII-A e VIII-B 02 Assessor Juridico | 04

** cargos que serdo extintos na vacancia
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COMISSIONADQS

QTIDAD SITUACAQ ATUAL SIMBOLO SITUACAQ NOVA QTIDADE
01 Diretor Legislativo cc-¢ Diretor Legislative 01
CcC-0 Dirstor Financeiro ™ 01
01 Diretor Administrativo CC-0 Diretor Administrative 01
CC-0 Diretor Juridico * 01
01 Secretario Exec. Preg. Camara CGC-3 Chefe de Gabinete da Presidéncia 0y
01 Assessor de Gabinete da Presidéncia |CC-5 Assessor de Gabinste da Presidéncia |01
01 Assessor Comunic. 8 Canmonial CC-3 Assessor de Informagéo & Cerimonial (01
21 Assessor Técnico Parlamentar CC-4 Assessor Técnico Parlamentar 21
1 Auxiliar de Gabinete CC-6 Auxiliar de Gabinete 01
42 Assistente Parlamentar ii CC-6 Assistente Parlamentar |l 42
42 Assistente Parlamentar | CC-8 Asgistents Parlamentar § 42

* pargos criados
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CARGOS EXTINTDS
SITUACAO ATUAL QTIDADE
a9

[Agente Leg. Serv. Aux. A,B, e C
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ANEXO V

TABELA DE HORAS-CURSO PARA FINS DE PROMOGCAQ

ESCOLARIDADE HORASICURSQ
Fundamental 20 horas
Meédic 40 horas
Superior 80 haras
A participagdo em
cangressas estaduais,
Congresso nacionais & internacio-

nais, sera computada
a razéo de 8 horas pa-
ra cada dia de duragfié. \




ANEXO VI

ATRIBUICOES DOS CARGOS DO QUADRO EFETIVO DE PESSOAL
LEGISLATIVO

AGENTE DE MANUTENCAO GERAL

manutengdo e conservagio das dependéncias da Camara Municipal,

permanecer no prédio da Camara cuidando da boa ordem de suas dependéncias,
dos mdveis, maquinas € utensilios;

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

executar pequenos servicos de marcenaria, vidracaria, eletricidade, pintura, ar
condicionado, troca de lampadas, chaveiro, reforma de estofados, instalagdes
hidraulicas, consertos em partas, mesas, gavetas, etc,;

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

execucdo de servicos de zeladoria, expediente ¢ acesso as dependéncias da
Céamara Municipal,

manter sob sua orientagdo os servicos de faxina, fiscalizando o trabalho dos
Agentes de Servigos Auxiliares, quanto & execugdo e a eficiéncia;

orientar e supervisionar 0s servicos de jardinagem,

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

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

hastear e arriar bandeiras;

zelar pelo patrimanio da Camara, representando perante a Diretoria Administrativa
contra qualquer irregularidade verificada no exercicio das suas fungoes;

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

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

executar outros servigos que lhe forem determinados pela Diretoria Administrativa;
executar outras tarefas afins

PROVIMENT: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Médio




AGENTE DE TRANSPORTES E SEGURANCA

dirigir os veiculos dc propriedade do Legislativo, atendendo &s nccessidades do
expediente dos diversos setores da Cimara;

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

prestar SOCOITO em caso de emergencia, comunicando e registrando as ocorréncias
de servico ao seu superior imediato;

cuidar da manutengio c limpeza dos veiculos sob sua guarda e responsabilidade,
hem como dispensar o mesmo tratamento para 08 acessorios da Segdo de
Transportes;

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

conduzir os veiculos em estreita observancia as normas de trnsito, sob pena das
responsabilidades previstas em ato préprio e demais cominagdes le gais;

usar de maxima diserigio e educacio quando do transporte de autoridade e
pASSALEIros;

as demais atribuicdes scrdo previstas em atos proprios.

PROVIMENTO: efetive

ESCOLARIDADE: Ensino Médio




AGENTE DE SERVICOS DE REPROGRAFIA

prestagio de servicos de reprografia e operagdo de maquinas 1mpressoras ¢
copiadoras;

operar as méquinas de reprografia em toda a sua extensfio com os trabalhos
preliminares de preparagiio e execugfio de funcionamento;

confeccionar modelos dos servigos cxecutados, para aprovagio pela Diretoria
competente, verificar a corregio da impresséo e efetuar ajustes, sc necessano;
conservar os cquipamentos e ferramentas de trabalho;

manter limpo e arrumado o local de trabalho;

zelar pela propria scguranga no trabalho e pela de outras pessoas;

orientar os servidores auxiliares na exccugdo das atribui¢des tipicas da classe
funcional;

exccutar servicos de duplicagio ou reproducdo de originais e elaboragdo de
matrizes;

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

operar as maquinas fotocopiadoras;

programar a disposiciio estética de impressos como cartScs, avisos, convites
prospectos, etc.;

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

cuidar da manutencio das maquinas € equipamentos, informando imediatamente &
Diretoria Administrativa em caso de quebra ou necessidade de regulagem,

manter o controle e o registro dos trabalhos realizados;

manter atualizado o estogue, comunicando r competente para as devidas
reposi¢dcs;

executar outras tarefas afins.

PROVIMENTQ: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Médio



ALMOXARIFE

organizar, countrolar ¢ executar as tarefas relativas ao recebimento, estocagem,
distribuiciio, registro, inventirio e reposi¢io de materiais de consumo ¢ permanente,
nos almoxarifados da Camara Municipal. Controlar o fluxo de consuma e o nivel de
estoque e elaborar o planejamento ou reposi¢io, € a adequacho das especificagdes
dos materiais € equipamentos;

atender as requisicdes internas dos orpdios da administragdo direta, separando ¢
distribuindo os materiais;

apresentar balancetc mensal e balango anual,

PROVIMENTQ: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Médio

AGENTE DE SERVICOS TECNICOS

NA AREA FINANCEIRA

otganizar ¢ manter atualizado os fichdrios de controle de verbas e controlc de
receita e despesa;

proceder, por ocasiio da aprovagio da lel orgamentéria, o registro de fichas
proprias, da fixagio da despesa, segundo as unidades orgamentarias,

executar 0§ servigos relativos a emissdo do empenho prévio da despesa;

controlar a rcalizago, a liquidagiio e o pagamento das despesas através dos registros
préprios, fornecendo os elementos nccessarios para a contabilizagéo;

auxiliar na conciliacio dos registros contdbeis com os registros extra-contabeis de
sua competéncia;

auxiliar na montagem das demonstracdes constantes dos anexos da Lei n° 4.320/64
¢ atos complementares;

avisar, imediatamente, ao seu supetior hierdrquico o esgotamento de qualquer item
de dotagio orgamentaria;

executar todos os demais servigos que decorram do exercicio das suas fun¢des ou
instrugdes superiores;

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

registrar os adiantamentos concedidos por conta de dotagGes orgamentarias e
controlar os vencimentos dos prazos para a apresentagdo das respectivas prestagdes
de contas;

examinar, orientar € executar a escrituragio contabil;

atender a outros servigos da Camara quamdo_solicitados ou designados pela
Diretoria Financeira; '
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NA AREA LEGISLATIVA

- execucio dos trabalhos de secretaria,

- redigir, datilografar e digitar;

- pesquisar, preparar e elaborar tecnicamente proposicOes, parcceres, pautas, atas,
autdgrafos, relatérios, roteiros, correspondéncia e demais documentos legislativos;

- subsidiar a reda¢fio e a tramitagiio legislativa,

- providenciar registros e remessas da matéria legislativa;

- preparar papéis de tramitagfio e de apoio s sessdes plenarias € as comissdes
internas, atendendo, igualmente, a0s scus servigaos;

- fichar, catalogar, arquivar ¢ manter os papéis legislativos, os dados peolitico-
parlamentarcs, as publicagbes integrantes do acervo legislativo e prestar
informagdes correlatas;

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

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

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

NA AREA DE INFORMATICA

- operar em todas as suas fungdes, os diversos sistemas informatizados
utilizados na automacio dos servigos da Unidade de Trabalho, tirando
destes sistemas o maior proveito possivel;

- operar tanto sistemas especificos de gerenciamento, criados para a
realizagdo de determinadas tarefas, quanto sistemas comerciais de larga
utilizagdo como processadores de texto, planithas eletrénicas e gerenciador
de apresentacbes, além disso deve ter dominio sobre os sistemas
operacionais mais utilizados;

- atuar no auxilio, programacdo e execugdo de quaisquer tarefas da unidade
em que atua, as quais exijam a operagéo de sistemas;

- prestar servigos de manutengéo tanto nos programas instalados quanto nas
méquinas e periféricos, elaborando laudos para posterior manuiengao ou
reposi¢ao de equipamentos;

NA AREA DE COMUNICAGAO

- fazer a cobertura cinematografica e fotografica das rcunides e eventos organizados
pela Camara Municipal, sob oricntagfo da chefia imediata;

- operar ¢ responsabilizar-se pela manuten¢io dos equipamentos audiovisuais, de
iluminagdo e acessérios de propriedadc da Cimara Municipal;

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

- realizar tomadas de imagens sob orientagio da chefia imediata, para reportagens
intermas, externas c produgdes;

- operar equipamentos nos formatos VHS, Super VIIS, DVD e Betacam (analégico e
digital);

- atuar como operador de cAmera em programas ao vivo ou gravados;

- editar todo o material em formato analdgico ou digital;

- operar vidco-tape, mesa de dudio, mesa de edigﬁﬁ e computador (GC e Inscriber);

- operar mesa de efeitos especials; \




- proceder ao correto arquivamento de todas as gravagles das reunides e eventos
organizados pela Camara Municipat, especialmente da "Ata EletrOnica”;

- encaminhar a Imprensa Oficial do Municipio 0s atos que devam ser nela publicados;

- proceder & organizagéo e conferéncia dos atos publicados na Imprensa Oficial do Municipio,
fazendo 0s contatos necassarios na caso de imegularidades ou auséncias detectadas;

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

_  proceder a distribuicio, aos funcionarios e departamentos internos, dos exemplares
recebidos da Imprensa Oficial do Municipio;

- executar outras tarefas afins.

NA AREA ADMINISTRATIVA

coordenar e executar, sob supervisdo, as tarefas relativas & contratagéo de servigos de
aquisi¢dio de equipamentos e materiais permanentes e de consumo mediante requisigdes
dos érgdos competentes de acordo com a legislagdo vigente, através da modalidade
“Convite”, observados os limites de valores em vigor, para comprar bens e contratar
servicos deniro das especificagdes, prazos de entrega, pregos € prazos de pagamento
que melhor atendam aos interesses da administracao;

selecionar, dentre as empresas cadastradas, as que serdo convidadas;

alender representantes de venda;

elaborar quadros comparativos de pregos e analisar, em todos os aspectos, as propostas
recebidas;

formar o processo e encaminhar & apreciagéo da chefia e dos orgdos interessados,
alternando quanto a possiveis irregularidades constatadas nas propostas;

verificar a manifestacdo do 6rgdo requisitante no processo de convite, confrontando-o
com as propostas;

elaborar despacho de adjudicagéo de homologagao;

elaborar os documentos necessarios ao empenho da despesa,

apresentar batancete mensal e balango anual;

- executar trabalhos afetos a todas as Diretorias

- redigir e digitar

- pesquisar, preparar e elaborar tecnicamente proposicoes administrativas,
legislativas, editais, portarias, pareceres, pautas, atas, relatérios, roteiros,
correspondéncia e outros atos normativos

- subsidiar a redag3o e a tramitago das matérias da Camara Municipal

PROVIMENTO: efetivo {

ESCOLARIDADE: Ensino Médio




AGENTE DE SERVICOS AUXILIARES

executar servicos de limpeza e conservagfio, varrendo, lavando, encerando,
lustrando, tirando o pé e recolhendo o lixo das dependéncias da Cimara Municipal;
manter a limpeza das dependéncias sanitarias, repondo material necessario  higiene
dos usudrios;

limpar vidros, portas, paredes, persianas e demais instalagdes;

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

manter a ordem e higiene dos materiais, instrumentos e equipamentos que utiliza;
cfetnar limpeza nas instalagdes de copa e cozinha,

executar servicos de carga e descarga de volumes, atendendo solicitactes de
remanejamento fisico de matcriais, méveis, equipamentos e demais produtos
utilizados pela Camara Municipal,

executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

PROVIMENTQ: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental



PROVIMENTO: efetivo

AGENTE ESPECIAL DE TRANSPORTES E SEGURANCA

dirigir e conservar veiculos automotores da frata da ChAmara Municipal,
conduzindo-os ¢ operando-os em itinerdrios determinados de acordo com as normas
de transito e seguranga do trabalho e as instru¢Ses recebidas, para cfetuar o
transporte tanto de materiais, quanto de pessoas;

inspecionar o vefculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, os niveis de
combustivel, agua e Oleo do carter, testando freios, parte elCtrica e outros
mecanismos, para certificar-se de suas condiges de funcionamento e seguranga;
dirigir o veiculo, obedceendo ao Codigo Nacional de Trénsito, seguindo mapas,
itinerarios ou programas estabelecidos, para conduzir pessoas ¢ materiais aos locais
solicitados ou determinados;

agir com polidez e delicadeza, dentro dos padrdes de urbanidade recomendaveis;
zelar pela manutengio do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos aos
sefores competentes para asscgurar o seu perfeito {uncionamento;

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

efetuar reparos dc emergéncia e trocas dc pneus no veiculo, garantindo a sua
utilizagiio em perfeitas condigdes;

recolher o veiculo apos a liberagfo, deixando-o estagionado e fechado corretamente,
para possibilitar a sua manutengio ¢ abastecimep{o/';g \

executar outras tarefas correlatas. /

/

ESCOLARIDADE: Ensino Médio




PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Superior

CONSULTOR JURIDICO

realizar a asscssoria dos servicos afetos ao dmbito juridico da Camara diretamente
com a Presidéncia;

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

representar a organizagdo em juizo ou fora dele, acompanhando processos,
redigindo petigies, quando determinado pelo Presidentc;

prestar assisténcia juridica e técnica as Comissbes Permanente ¢ as Comissdes
Especiais;

redigir documentos jurfdicos, pronunciamentos, minutas e informagdes sobre
questdes de natureza administrativa, fiscal, civil, comerecial, trabalhista, penal,
legislativa e outras, aplicando a legislagdo em questao;

examinar o texto de projetos de lci encaminhados & Camara, bem como as emendas
propostas pelo Poder Legislativo, e elaborando parecercs, guando for o caso, para
garantir o cumprimento dos preceitos legais vigentes,

prestar os esclarecimentos que forem solicitados pela Mesa ou pelos Vereadores,
relativos & aplicaciio do Regimento Interno, Lei Orgénica do Municipio e demais
normas em vigor, bem como 2o andamento das proposituras;

EXATAT PArcCCres NOS Processos que tramitarem pela Casa, quando solicitados pelo
Presidente, Diretores, Comissdes Permanentes e Comissdes Especials;

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

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

plancjar, organizar, executar e desenvolver atividades rclacionadas com o acervo,
inclusive as relativas & aquisi¢io de livros, cataloga¢io de documentos ¢ controle
das consultas realizadas;

executar outras tarefas correlatas determinadds pela Presidéncia.




TELEFONISTA-RECEPCIONISTA

- atender e efetuar chamadas telefonicas distribuindo em ramais;

- registrar a duragfio e o custo das ligagles, fazer anotagdes em formuldrios
apropriados para permitir a cobranga ¢ o controle de ligages;

- zelar pelo equipamento telefénico, comunicando defeito ao superior imediato ou 4
unidade competente, solicitando conscrto e manutengfo 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 telefdnicas;

- anotar recados ¢ registrar chamadas;

- receber € enviar fax

- protocolar documentos recebidos e encaminhar

- atender ao pliblico ¢ encaminhar aos setor petentes

- executar outras atividades correlatas.

PROVIMENTO: efetivo \/

ESCOLARIDADE: Ensino Médio



PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Superior

DIRETOR FINANCEIRO

dirigir, organizar, controlar e exccutar atividades de natureza contébil, dentro do
ambito da Céimara Municipal, tanto para fins de levantamento de informagdes,
quanto para controle das atividades fiscais;

responsabilizar-se pelas atividades do Controle Interno;

organizar a prestagfio de contas e inforrnagdes a serem encaminhadas ao Tribunal de
Contas do Estado;

elaborar a proposta orgamentiria para o exercicio linanceiro subseqiiente;
supervisionar a execugo orgamentaria ¢ financeira;

orientar e executar as alividades relacionadas 4 administragfio patrimonial;

organizar e controlar o almoxarifado, no que diz respeito a entrada, saida e
distribui¢io de materiais;

exercer 0 controle dos bens patrimoniais, no que diz respeito a conservagio €
reposi¢io dos mesmos;

prestar os csclarecimentos que forem solicitados pela Presidéncia, referente as
atividades desenvolvidas no dmbito de sna competéncia;

executar outras {arcfas correlatas determi 1a Presidéncia.




ASSESSOR DE SERVICOS TECNICOS

NA AREA ADMINISTRATIVA

asscssorar a chefia, atendendo as cspecificagdes de sua unidadc de trabalho,
executando atividades diversas de digitagio, arquivamento e preenchimento de
formularios;

prestar assessoria em assuntos técnicos e administrativos, emitindo pareceres €
relatérios que fornecam subsidios ao superior imediato para tomada de decisoes;
assessorar na elaboragdo da agenda geral da unidade de trabalho, priorizando
contatos ¢ atividades;

colaborar para o cumprimento das metas estabelecidas;

zelar pela conservagdo ¢ manutengo dos equipamentos e documentos que utiliza;
executar outras tarefas correlatas.

NA AREA DE INFORMATICA

exercer a assessoria de informatica nos drgios da Camara;

operagio e resolugdio de problemas gerais e especificos aos programas, WINDOWS,
WORD, EXCEL, ACCESS e POWER POINT;

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

executar programaciio de computadores em todas as linguagens necessanias;
executar rede de computadores NOVELL e gerenciar 2 comunicagdo multi-
plataforma;

executar servigos de manutengio ¢ limpeza de computadores (hardware),

realizar editoracio eletrénica cm PAGEMAKER e COREL DRAW,

administrar e perenciar os servidores da INTERNET;,

atar em desenvolvimento de programas ¢ editoragdo grafica;

operar em todas as suas fungdes, os diversos sistemas informatizados na automacéao
dos servigos da unidade de trabalho, tirando destes sistemas o maicr proveito
possivel em relaciio a agilidade, facilidade e rapidez nas informagdes e trabalhos
realizados;

operar tanto sistcmas especificos de gerenciamento, quanto sistemas comerciais de
larga utilizagfio como processadores de texto, planilhas cletronicas e gerenciador de
apresentagdes, além de ter dominio sobre os sistemas operacionais mais utilizados;
atnar no auxilio, programagio e execucio de quaisquer tarefas da unidade em que
atua, as quais exijam operagdo de sistemas;

atuar no suportc ¢ treinamento aos usudrios da.unidade de trabalho, bem como na
manuten¢io dos sistemas e maquinas instalﬁlis,\f? ecendo laudos para reparos ou
Teposicdes necessarias; \

desempenhar outras atividades correlatas. |



NA AREA FINANCEIRA

assessorar autoridades municipais, coordenar e participar de equipes
multidisciplinares voltadas para o descnvolvimente municipal e executar atividades
préprias de sua area de formagio profissional;

assessorar na definigdo de politicas ¢ dirctrizes da Administragdo do Legislativo,
coordenar e/ou participar da realizagio de estudos e pesquisas voltadas para o
desenvolvimento do Legislativo Municipal;

prestar assessoramento téenico-especializado na sua drea de formagio;

rever e/ou emitir parecer e informagdes técnicas;

coordenar c/ou participar de estudos de viabilidade técnica, econdmica e social, de
planos, programas e projetos;

emitir laudos, pericias, arbitragem ¢ pareceres técnicos proprios de sua formagio
profissional;

realizar trabalhos de auditagem, programas ¢ efetuar investigagdes ¢ diligéncias
relacionadas coin sva area de atuagio;

organizar, supervisionar e executar projetos de utilizagio € de desenvolvimento de
sistemas de processamento cletronico de dados, na drea da fungfo;

orientar os servidores que anxiliem na execugfo de atribui¢des tipicas da fungéo;
cxecutar outras tarcfas afins.

NA AREA JURIDICA

realizar a assessoria dos servigos aletos & Consultoria Juridica, Diretoria Juridica e
Procuradoria Juridica;

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

prestar assisténcia juridica ¢ técnica as Comissfes Permanentes e as Comissdes
Especiais, quando solicitados;

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

prestar os esclarecimentos que forem solicitados pela Mesa ou pelos Vereadores,
relativos 4 aplicagdo do Regimento Interno, Lei Orgdnica dos Municipios e ao
andamento das proposituras, quando solicitados;

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

prestar orientacdo de natureza juridica aos Srs. Vereadores;

acompanhar os processos junto ao Judicidrio, Tribunal de Contas ¢ demais orgios
oficiais em que a Cimara figurar como parte;

executar outras tarefas afing

NA AREA LEGISLATIVA

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



assistir tecnicamente e formulacdo de proposigdes, pareceres, pautas, atas,
autografos, relatorios, roteiros, correspondéncia e demais documentos legislativos;
apurar os elementos legais e extralegais nccessarios i redagio e a tramitacio
legislativas;

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

prover os registros correntes dos documentos legislativos e os encaminhamentos
cabiveis;

compor os dados politico-parlamentares da legislatura;

ardenar os arquivos legisiativos e o acervo legal ¢ bibliografico,

prover a publicagfo oficial da matéria legislativa,

redigir, datilografar ¢ digitar;

operar 05 equipamentos de informatica da Secretaria da Camara;

cumprir tarefas correlatas.

NA AREA DE COMUNICACAO

assessorar, opinar & propor altcrnativas sobre divulgactes dos atos da Camara
Municipal;

contribuir com a produgio de programas jornalisticos, como intermedidrio, para
veiculagio em radio € TV e outros;

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

dar suportc aos gabinetes de Vereadores nas questdes relativas a divulgacdo das
atividades da Edilidade;

elaborar matéria com a finalidade jomalistica para informar a populag@o quanto aos
trabalhos legislativos, procedendo-se & corre¢do gramatical ¢ adequagdo da
linguagem, observando o atendimento as questdes legais,

cobrir as reunides e eventos organizados pela Cimara Municipal, bem como a visita
de autoridade, colhendo informagdes de interessc do Poder Legislativo, para
posterior veiculagdo ou nfo;

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

coordenar ¢ orientar os atos de filmar ¢ fotografar acontecimentos do Legislativo,
objetivando a elaborac#o de matéria jornalistica e, quando for o caso, a confecgido
de jornal informativo, bem como colher dados para os arquives da Clmara
Municipal;

coordenar ¢ orientar a operagdo dos equipamentos audiovisuais da Camara
Municipal (video-tape, mesa de dudio, mesa de edigfio, mesa de efeitos especiais);
coordenar e orientar a edi¢do de todo o material em formato analogico e digital;
preservar de forma correta todo o material jornalistico de seu uso, como forma de
documento histérico da Camara Municipal;

executar outras tarcfas afins que Ihe forem solicitadas,

PROVIMENTOQ: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Superior




ASSESSOR JURIDICO

- realizar a assessoria dos servicos afetos a Consultoria Juridica, Diretoria Juridica ¢
demais Diretorias;

- exarar pareceres em processos legislativos e manifestar-se juridicamente cm matérias
de naturcza legislativa, administrativa e financeira, quando solicitados;

- prestar assisténcia juridica e técnica as Comissdes Permanentes, € as demais
comissdes da Camara, quando solicitadas

- minutar contratos e demais documentos em que a Cmara seja parte interessada,
quando solicitados

- prestar os esclarecimentos que forem solicitados pela Mesa ou pelos Vereadores,
relativos a aplicagdo do Regimento Interno, Lei Organica do Municipio, e ao
andamento das proposituras, quando solicitados

- exarar pareceres nos processos que iramitarem pela Casa, quando solicitados pelo
Presidente, Dirctores, ¢ Comissdes

- prestar orienta¢8o de natureza juridica avs Vereadorces

- acompanhar processos junto ao Judicidrio, Tribunal de Contas e demais 6rgéos
oficiais em que a Camara figurar como parte

-executar outras tarefas afins

PROVIMENTOQO: efetivo {

ESCOLARIDADE: Ensino Superior



ASSESSOR LEGISLATIVO ADJUNTO

Presta assessoria direta e especial ao Titular das Diretorias Administrativa, Legislativa,
Financeira e Juridica em quc cstcia designado para cumprir suas fungGes.
e« assessora iécnica ¢ administrativamente o titular da Diretoria;

e assessora na claboragic dos documentos proprios da Diretoria, como projetos,
pareceres, autégrafos, oficios e relatdrios referentes as proposigdes;

» faz arevisdo de textos ¢ documentos;

s prepara estudos para melhor desenvolvimento dos servigos, em termos de inovagdes
téenicas ¢ necessidades materiais e funcionais;

» redige outros relatorios, conforme as necessidades da Diretoria;
» emite pareceres diversos;

» prepara € revisa a agenda de compromissos;

e controla prazos referentes a proposicdes € comissdes;

e cuida do cumprimento das metas pré-estabelecidas;

s clabora, organiza e emite registros informatizados;

e faz o controle das atividades/projetos em andamento ¢ dos ja concluidos;

imediala. \.‘

7[ /

s

+ executa outras tarefas correlatas determinadas p 'tulﬁ: da Dirctoria ¢/ou chefia
/

PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: ensino superior
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ANEXO IX

ATRIBUICOES DOS CARGOS DO QUADRO EM COMISSAO DO
LEGISLATIVO

DIRETOR LEGISLATIVO

planejar, organizar e coordenar os servigos de apeio legislativo;

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

providenciar a elaboragiio da Pauta das Scssdes;

organizar a documentagio no final de cada sesséo legislativa,

providenciar o encaminhamento necessario ¢ a claboragio dos documentos oficiais
gerados pelo processo legislativo durante as sessdes;

coordenar o protocolo da documentagdo relativa ao processo legislativo, despachada
a0s Vereadores e s Comissies;

prestar assessoramento aos Vereadores quando solicitado, inclusive no que sc refere
3 elaboragfo de proposigdes;

coordenar os servicos de arquivo, encadernagio e distribuicdo de papéis no dmbito
legislativo;

acompanhar as sessdes ordindrias, extraordindrias, solenes, especiais ¢ audiéncias
publicas;

prover a lavratura das Atas das sess@es e audiéncias piblicas;

executar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia.

PROVIMENTOQO: Comissdo CC-0

ESCOLARIDADE: Ensino Superior



DIRETOR FINANCEIRO

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

responsabilizar-se pelas atividades do Controle Interno;

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

elaborar a proposta orgamentdria para o exercicio financeiro subscqtiente;
supervisionar a exccugdo orgamentaria e financeira,

orientar e executar as atividades relacionadas & administragio patrimonial;

organizar e controlar o almoxarifado, no que diz respeito 2 entrada, saida e
distribui¢do de materiais;

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

prestar os esclarecimentos que forem solicitados pela Presidéncia, referentc as
atividades desenvolvidas no dmbito de sua competéncia;

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

executar outras tarefas correlatas determinadas pela Pfesidépeia.

PROVIMENTO: Comissio CC-0

ESCOLARIDADE: Ensino Superior



PROVIMENTO: Comissio CC-0

DIRETOR ADMINISTRATIVO

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

excoutar a coordenacdo, orientagio e organizagio através do acompanhamento &
avaliar as atividades desenvolvidas no 4mbito da Cémara Municipal;

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

Controlar ¢ manter as atividades relacionadas ao planejamento ¢ desenvolvimento
de recursos humanos, administragio de pessoal e folha de pagamento;

controlar, manter e supervisionar as atividades relacionadas & manutencio, suporte
técnico operacional, transporte, seguranga e reprografia;

prestar os csclarecimentos que forem solicitados pelo Presidente, referente s
atividades desenvolvidas no dmbito Administrativo e pessoal da Cimara;

planejar, controlar, exccutar € organizar 0s processos licitatdrios;

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

gerir 0s contratos com terceiros, relacionados a Cimara Municipal;

executar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidgnela.

ESCOLARIDADE: Ensino Superior




ASSISTENTE PARLAMENTAR II - CC6

supervisionar as atividades do gabincte do Vereador a quem presta SEIVIGOS,
coordenando e controlando as diversas tarefas;

supervisionar a recepg@o e o atendimento de pessoas;

prestar ¢ visar informagdes relativas as atividades do gabinete;

supervisionar a elaboragdo ¢ digitagio de expedientes, correspondéncias €
proposicSes em geral;

cumprir e fazer cumprir fielmente as determinages de ordem superior € as normas
e procedimentos disciplinares da Camara;

executar, periodicamentc, relatorio das atividades do gabinete;

elaborar escala de férias dos funciondrios lotados jun inete;

executar outras atividades comrelatas.

PROVIMENTQ: Comissgo CC-6

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental



ASSISTENTE PARLAMENTAR 1- CC-8

- realizar servicos de recepgdo, atendimento € orientagdo aos municipes, digitagdo em
geral, redagdo e organizacdo de arquivos e atendimento telefonico;

- organizar a comespondéncia, fichdrios ¢ arquivo do gabinete, mantendo-0s
atualizados;

- controlar estoque de material do gabinete;

- redigir memorandos, cartdes ¢ pequenos expedientcs alusivos ao gabinete;

- distribuir processos ¢ expedientes em geral;

- lavrar atas das reunides;

- providenciar cépias de Leis, Decretos e outras publi

- executar outras atividades correlatas. C

PROVIMENTO: Comissio CC-8

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental



ASSESSOR DE GABINETE DA PRESIDENCIA

- assessorar o chefe de gabinete administrativa ¢ tecnicamente;

- assessarar na elaboragio e organizagfio da agenda da chefia, priorizando contatos ¢
atividades da mesma;

- assessorar na elaboracio dc proposigdes, oficios ¢ documentos de qualquer
natureza,

- preparar relatérios referentes as atividades/projetos em andamento e/ou ja
conclufdos;

- emitir pareceres, elaborar e organizar registros informatizados,

- executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superiprimediato.

PROVIMENTO: Comissio CC-5 \, o

ESCOLARIDADE: Ensino Médio



ASSESSOR TECNICO PARLAMENTAR - CC4

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

assessorar o Vereador sobre os procedimentos regimentais que lhe sdo pertinentes,
mantendo-o atualizado sobre alteracdes na Lepislagho vigente e redigindo
parecercs;

realizar estudos ¢ pesquisas com a finalidade de apresentar sugestdes acerca de
proposituras em trimite na Cimara e Comissocs;

assessorar o Vereador na interpretagio da Legisiagio vigente ( PPA, LDO,
ORCAMENTO, etc);

acompanhar a tramitagfio de assuntos e expedientes de interesse
reparticdes publicas e 6rgdos da Cimara Municipal;
executar outras tarefas correlatas.

do gahinete junto as
Nl

PROVIMENTO: Comissio CC-4 \/

ESCOLARIDADE: Ensino Técnico ou Superior



ASSESSOR DE INFORMACAO E CERIMONIAL

Supervisionar, coordenar ¢ organizar os eventos internos e externos realizados no
ambito da Cimara Municipal;

Assessorar a Presidéncia em todas as atividades que envolverem a divulgagéo da
Camara Municipal como institui¢do e de seus atos, de seus drgaos internos, agentes
e membros do Poder Legislativo,

Supervisionar, coordenar € organizar o recebimento e a distribuiciic de periddicos,
jornais ¢ demais materiais informativos;

Coordenar e acompanhar a elaboragio de matérias destinadas & divulgagio das
atividades da Cimara Municipal;

Controlar e manter as atividades relacionadas 4 filmagem dos eventos realizados no
&mbito da Cimara Municipal, bem como supervisionar a guarda € o armazenamento
dos registros magnéticos decorrentes,

cxecutar outras tarefas correlatas determinadas pela Presi
executar outras tarcfas afins.

PROVIMENTO: Comissiao CC-3 b

ESCOLARIDADE: Ensino Superior



DIRETOR JURIDICO

planejar, organizar e coordenar os servigos de apoio juridico;

estudar ou examinar documcntos juridicos e de outra natureza, analisando scu
conteido, com base nos codigos, leis, jurisprudéncias ¢ outros documentos, para
emitir pareceres fundamentados na legislagdo vigente;

representar a organiza¢do em juizo ou fora dele, acompanhando processos,
redigindo petigdes, quando determinado pelo Presidente;

prestar assisténcia juridica e técnica s Comissfes Permanentes ¢ as Comissdes
Espceiais;

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

cxaminar o texto de projetos de lei encaminhados 4 Cdmara, bem coma 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 aplicagdo do Regimento Intermo, Lei Organica do Municipio ¢ 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 Presi

PROVIMENTO: Comissio CC-0 \/

ESCOLARIDADE:; Ensino Superior



CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

- assisténcia imediata & Presidéncia;

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

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

- cuidar da correspondéncia oficial do Presidente;

- recepeionar visitantes e hdspedes oficiais;

- promover o registro das informacBes relativas as autoridades, repartigdes federais,
estaduais e outras de interesse da administragio;

- coordenar as relagdes da Caimara com o Executivo Municipal;

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

- distribuir copias dos atos oficiais aos drgdos ¢ autoridades interessadas;

- manter coletinea de informagBes das atividades do Gabinete, para fornecer os elementos
necessarios a elaboragio dos relatérios;

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

- promover a remessa 3 Divisfio de Documentacio e Informagdo Legislativa de todos os
papéis devidamente ultimados, bem como requisitar aqueles que interessem ao 6rgao;

- organizar a escala das Telefonistas-Recepcionistas;

- demais assuntos correlatos.

PROVIMENTOQ: Comissdo CC-3 \-{

ESCOLARIDADE: Ensino Médio




AUXILIAR DE GABINETE

- auxiliar a chefia, atendendo as atribui¢es do gabinete, administrativa e tecnicamente;
- colaborar auxiliando na elaboraciio de parcceres, relatérios e controle de atividades

- realizar tare{as dc digitagfo e atendimento ao piblico em geral

- executar scrvigos externos, de acordo com a orientagdo da chefia

- executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato

PROVIMENTOQ: Comissio CC-6 \l
ESCOLARIDADE: Ensino Médio



Camara Municipal de Jundiaf
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{Processo 46.937)

LEIN®6.712, DE {4 DE JULHO DE 2006

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

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

promulga a seguinie Lei:

TITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

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

[ — estabelecer padrics ¢ critérios de ascenséio para todos os cargos que compdem a sua

estrutura ofganizacional;

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

qualificagio profissional através de instrumentos de mobilidade funcional; e

I - manter a adnunistragio dos vencimentos dentro dos padrdes cstabelecidos por Lei,

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

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

denominagdo propriz, vencimento ¢ atribuic@es especificas;

II - Funcionario: pessoa legalmente investida em cargo piblico, sob regime estatutario,

seja 0 cargo de provimento efetivo ou cm comissio;
HI - Empregado: pessoa contratada sob o regime da legislagio trabalhista;

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

condigio;

V — Vencimenlo: retribuigio pecunidria basica, fixada em lei, paga mensalmentc ao

servidor publico;

VI - Remuneragdo: valor do vencimento acrescido das vantagens a que o servidor

publico tiver direito;

V11— Grau: valor indicativo de cada posicio de venci

que o funciondrio poderd

estar cnquadrado, dentro do nivel a que pertenga, representade por letrs;



Camara Municipal de Jundiai

Sédo Paule
GABINETE DA PRESIDENCIA

(Lei n° 6.712/2006 - fls. 2)

VIII — Nivel: agrupamento de graus, representado por algarismo romano,
IX - - Classe: agrupamento de cargos de mesma denominagio e idénticas atribuigdes;

X - Carreira: possibilidade oferceida ao funciondrio de se descnvolver, funcional e

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

XII — Quadro: conjunto de cargos publicos integrantes da estrutura dos orgos do Poder

Legislativo;

XIII — Progressio: passagem do funcionario de um grau para o imediatamente superior,

dentro do mesmo nivel, mediante avaliagio de desempenho;

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

combinacdo de avaliacdo de desempenho e participagdo cm curso de capacitagdo,

XV — Mobilidade funcional: ascensio do funciondrio de um grau ou um nivel para

superior, dentro da cstrutura de cargos; e

XVI — Padrio de vencimento: posigéio do enquadramento do funciondrio na tabela de

vencimentos, composta pela indicagdo do Grupo, Nivel e Grau a que pertenga.

TITULO 11
DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS F VENCIMENTOS

CAPjTULo 1
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 1
DO QUADRO DE CARGQS

Art. 4%, O Quadro de Cargos da Camara Municipal de Jundiai ¢ o constante dos Anexos

I (“Cargos de provimento efetiva™) e I (“Cargos de Provimenio e ct;\ sd0”), integrantes desta Lei,

observadas as seguintes regras: @}}_}\,
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I — os atuais cargos constantes da coluna “Situacdc Atual” ficam com a nomenclatura
afterada para a constante da coluna “Sitnacdio Nova™; e

I — sdo criados os cargos constantcs da coluna “Situagao Nova” que ndo tivercm

correspondéncia na coluna “Situagio Atual”.

§ 1° As atribuices ¢ as exigéncias de habilitagdo cxigidas para ingresso nos cargos de

provimento cfctivo siio as estabelecidas no Anexo VL

§ 2°. As atribuigdes e as exigéncias de habilitagio exigidas para ingresso nos cargos de

provimente em comissdo sio as cstabelecidas no Anexo IX.
§ 3°. Ficam destinados & exlingo, na vacéricia, os cargos assinalados no Anexo L

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

CAPiTULQ 118
DO SISTEMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 5°. O Sistema de Avaliagio de Desempenho tem por finalidade o aprimoramento

dos métodos de gestio, melhoria da qualidade e eficiéncia do servi¢o ¢ a valorizacie do funciondrio.

Art. 6. A avaliacio de desempenho sera um processo anual e sistematico de aferigéo

individual do mérito do funciondrio, sendo utilizado para [ins de mobilidade funcional.

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

Camara, observados os seguintes fatores:
1 - assiduidade;
1II — pontualidade;
111 — discipling;
TV — iniciativa;
V — eficiéncia; e
VI - responsabilidade.
§ 2°. ‘Todo funcionério serd cientificado do resultado da sua avaliagio de desempenho.

Art. 7°. A coordenagio e supervisio do processe de avaliagdo de desempenho compete a

Dirctoria Administrativa, obscrvado o disposto nos artigos ke 1IS. @\_)—)_.
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CAPITULO IV
DA MOBILIDADE FUNCIONAL

Secio I
Disposigdes Gerais

Art. 8°. A mobilidade funciona! dar-se-4 por progressio ¢ promagio.

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

obedeeidos os 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 promogio.

Seeio 11
Da Progressio

Art. 9°. A progressdo consistc na passagem do funciondrio de um grau para o ouftro

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

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

anuais de desempenho.

§ 1°. O servidor gue esliver respondendo a processo de natureza disciplinar terd

suspensa sua progressio até a conclusio daquele.

§ 2°, Para efeito do cumprimento do intersticio minimo a que se refere o ineiso 11 do
ic 3 : - I . + P P
caput” deste artigo, nio serd considerado ¢ tempo em que o funcionario csicve afastade para exercicio
de:

I — cargo ou fungdo de governo ou diregdo, de provimento em comissdo, no Servigo
publico da Unifio, dos Estados ou de Municipio, inclusive nas respectivas autarquias, empresas publicas e

sociedades de ceonomia mista; ¢

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

O G

\/
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Secio Il
Da Promogio

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

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

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

anuais de desempenho; e

V — ter participado de curso de capacita¢io vinculado a sua area de aluagdo com o

minimo de horas/curso descritos ne Anexo V.

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

sua promocioc até a conclusio daquele.

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

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

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

econoniia mista; e
II — 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 promogio e desde que
apresentados os respectivos certificados de conclusdo, com a indicagdo das horas de curso concluidas,

sendo que:

I — sera equiparada a cursu de capacitagdo a participagdo om congresso inlermacional,

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

II - cada um dos cursos de capacitagio s6 poderd ser considerado uma \inica vez para

efeito de promogio.

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

area de atuagio, observada a conveniéncia ¢ necessidade do servigo,
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Secdo IV

Da Comiss#io Técnica de Recursos Humanos

Art. 13. E criada a Comissio Técnica de Recursos Humanos, composta de 05 (cinco)
membros, do quadro efetive, a saber: _

1—- 01 (um) da Diretoria Legislativa;

11— 01 {um) da Diretoria Adnunistrativa;

LI — 01 (um) da Diretoria Financeira;

IV — 01 (um} da Diretoria Juridica; ¢

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

§ 1° Os membros da Comissio Técnica de Recursos Humanos serdo nomeados pela
Presidéncia da Camara, para mandato de 02 (dois) anos, admitida a sua recondugdo para a fun¢io, por

igual periodo.

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

membros.
§ 3°. Compele a4 Comissdo Técnica de Recursos Ilumanos:
I — acompanhar os processos de progressio, promogio e avaliagho de desempenho;
TI — julgar os recursos dos funciondrios contra a sua avaliagfo de desempenho;

I1l — receber e analisar recursos de qualquer cspécie que se refiram as atividades

funcionais do servidor.

§ 4°. A Comissio Téenica de Recursos Humanos podera realizar diligéncias junto as

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

Art. 14. S#o regras para o processamento e julgamento dos recurses referidos no inciso

do art. 13;

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

funcionario, da sua avaliagfio de desempenho;
II — somente o funcionério podera recorrer da sua avaliagio de desempenho;
11L — o recurso seré julgado em até 30 {trinta) dias apds protocolado.

Art. 15. Compete 4 Presidéncia da Camara a regulamentagio dos trabathos da Comissiio
Técnica de Recursos Humanos. r\
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CAPITULOV _
DA REMUNERACAOQ

Art. 16. A remuneragio dos funciondrios da CAmara Municipal observara o que dispde a

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

Art. 17. Sdo instituidas as Tabelas de Vencimentos dos cargos da Cémara Municipal de
Jundiai, na conformidade dv Anexo IV, subdividido em IV-A (carga horaria dc 40 horas semanais) e IV-B

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

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

estejam vinculadas, na forma do anexo IV.

CAPITULO VI
DO ENQUADRAMENTO

Ari. 19. O enquadramenio dos funciondrios far-se-a por Portaria da Mesa da Camara,

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

I1 — identificagiio do padric de vencimento, através do tempo de servigo prestado na

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

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

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

§ 2°. Os funcionarios que estiverem enguadrados nos cargos de nivel médio fardo jus a
umz gratificagio de 30% dc seu voncimenta-basc, a qual ndo serd incorporada ao vencimento, desde que

{enham uma formacio acima.

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

seu valor de origem, a gual ndo seré incorporada ao vencimento.

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

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

§ 5° Os funciondrios que ingressaram no servige publico e tiveram o scu grau de
escolaridade alicrade de ensino fundamental para médio terdo direito a uma gratificac&o correspondente a

15% de seu vencimento-base, a qual ndo serd incorporada ao wﬁ:ngime to, desde que tenham a referida
™

graduagio.
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§ 6°. Os funcionarios que tenham nivel fundamental terio direito a uma gratificagdo
correspondente a 15% de seu vencimento-base, a qual ndo serd incorporada ao vencimento, desde que

tenhamn uma graduagio acima.,

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

ocupar o cargo de Consulter Juridico.”

TITULO LI
DAS DISPOSICOFS FINAIS E TRANSITORIAS

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

2006.

§ 1°. Até a data definida no “caput” deste artigo aplicar-se-fio as regras de progressdo

vigentes até a data da promulgagdo desta Lei.

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

transitdrias:
I considerar-se-4 apenas a pontuagdio obtida nia Bltima avaliagio de desempenho;

I — excluir-se-a0 os funciondrios que em 2006 foram promovidos para novoe cargo ou

referéncia na labela de vencimentos respectiva.

Art. 21. Exclusivamente na primeira promogio do funcionério em cada classe, operada
de acordo com as disposicdes desta Lei, para fins de cumprimento do requisito exigido no art. 12, mnciso

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

Art. 22. Os funcionarios que forem nomecados em virtude de aprovagdo em concurso
com edital publicado até a data da promulgac3o desta Lei terfo seus cargos cnquadrados na Tabela de

Vencimentos, de acordo com o grupo a gque o cargo pertenga.

Art. 23, O Anexo Vil desta Lei constitul o organograma da estrutura da Camara

Municipal.

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

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

21 de dezembro de 1995, ¢ as demais disposi¢Ges em contrério.

CAMARA MUNICIPAL DE JUNDIAI, em catorze de julho de dois mil e seis
(14/07/2006). '

ANA TONELILI
Presidente

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

julho de dois mil ¢ scis (14/07/2006).
A CAMILO MANTREDI

Diretora Legislativa
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ANEXO |
ESTATUTARIOS
SITUAGCAO ATUAL QTIDADE [SITUAGAQ NOVA QTIDADE
Agente Adm. de Manutenco Geral 01| Agente de Manutengdo Geral g2
Agente Adm. de Zeladoria 01
Agente Leg. de Serv. Auxiliares A, Be C 16| Agente de Servigos Auxiliares o7
Agente Leg. de Serv. Reprografia 02| Agente de Servigos de 02
Reprografia
Almoxarife 01| Almoxarife 01
Assistente Administrative 06 | Agente de Servigos Técnicos 31
Comprador 01
Técnico de Contabilidade o1
Técnico de Informatica 01
Assistente de Comunicacdo 02
Técnico Legislativo 15
Agente Leg. de Seguranga "A" e "B" 14| Agente de Transportes € 18
Seguranga
Agente Leg. de Serv. Manut. 01
Transportes
Agente Leg. de Serv. Transportes 01 [Agente Especial de Transportes 02
Assessor Administrativo VI-A e VIII-B 04| Assessor de Servicos Tecnicos 08
Assaessor Financeire-Contabil VI-A 01
Assessor Legislativo VII-A 02
Assessor de Comunicacdo 01
Consultor Juridico 01| Consultor Juridico 03
Telefonista Recepcicnista 04 | Telefonista Recepcionista 04
Diretor Financeiro ** 01 | Diretor Financeiro™” 01
Assessor de Informatica VIII-B 02| Assessor Legislativo Adjunto 09
Assessor Legislativo VIII-B 06
Assessar Financeire-Contabil VIII-B
Assessor Juridico VII-A e VIII-B 2| Assessor Juridico 04

** cargos que serdo extintos na vacancia \94 W
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ANEXO i

COMISSIONADOS

QTIDADE SITUAGAD ATUAL SIMBOLO SITUACAQ NOVA QTIDADE

01 Diretor Legislativo CC-0 Diretor Legislativo 01

CC-0 Diretor Financeiro ™ 01

Q1 Diretor Administrativo CGC-0 Diretor Administrativo 01

CC-0 Diretor Juridico ™ o1

13 Secretario Exec. Pres. Camara CC-3| Chefe de Gabinete da Presidéncia 1

01| Assessor de Gahinete da Presidéncia £e-5 Assessor de Gabinete da 01
Presidéncia

01 Assessor Comunic. e Cerimonial cC-3 Assessor de informagéc e 01
Cearimonial

21 Assessar Téenico Parlamentar CC4 Assessor Técnico Parlamentar 21

01 Auxiliar de Gabinete CC-6 Auxiliar de Gabineta 01

42 Assistente Parlamentar 1l CC-6 Assistente Parlamentar |l 42

42 Assistente Parlamentar | CC-8 Assistente Parlamentar | 42

* cargos criados yy @JJ\’
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ANEXO Il

CARGOS EXTINTOS

SITUACAO ATUAL QTIDADE

.

Agente Leg. Serv. Aux. A, Be C\ 09

- (S
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Anexo IV - A
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Anexo IV -B
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ANEXC YV

TABELA DE HORAS-CURSQ PARA FINS DE PROMOGAQ

ESCOLARIDADE HORAS/CURSO
Fundamental 20 horas
Médic 40 horas
Superior 80 horas
Congresso A participagae em congressos estaduais, nacionais e

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

/\/ J
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ANEXO VI

ATRIBUICOES DOS CARGOS DO QUADRO EFETIVO DE PESSOAL LEGISLATIVO

AGENTE DE MANUTENGAO GERAL

- manutengdo ¢ conservagio das dependéncias da Camara Municipal;

- permanecer no prédie da Cdmara cuidando da boa ordem de suas dependéncias, dos moveis,
maquinas e utensilios;

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

- cxecular pequenos servigos de marcenaria, vidragaria, cletricidade, pintura, ar condicionado,
troca de lampadas, chaveiro, reforma de estofados, instalagdes hidrdulicas, conserlos em
portas, mesas, gavetas, etc.;

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

- execugio de servicos de zeladoria, expedientc ¢ acesso as dependéncias da Camara
Municipal;

- manter sob sua orientagdo os servicos de faxina, fiscalizando o trabalhe dos Agentes de
Secrvicos Auxiliares, quanto a execugdo e a eficiéncia;

- orientar ¢ supervisionar os servigos de jardinagem,;

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

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

- hastear e arriar bandeiras;

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

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

- dirigir, exccular ¢ supervisionar o expediente da Camara, coordenando o envio € o
recebimento de correspondéncias ¢ demais servigos externos determinados pela Diretoria
Administrativa;

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

- exccular cutras tarcfas afing

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

- dirigir os vefculos de propriedade do Legislativo, atendendo s necessidades do expediente dos diversos
setores da Cimara;

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

- prestar socorro em caso de emergéncia, comunicando e registrando as ocorréncias de servigo a0 seu
superior imediato;

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

- comunicar a chefia imediata a acorréneia de falhas mecanicas, solicitando os devidos reparos;

. conduzir os veiculos em cstreita observincia is normas de transito, sob pena das responsabilidades
previstas em ato proprio e demais cominagdes legais;

- usar de maxima discrigdo e educagio quando do transporte de awtpridade ¢ passageiros;

- as demais atribuigdes serdo previstas cim atos proprios. @)_/b

PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensine Médio
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AGENTE DE SERVICOS DE REPROGRAFIA

- prestagiio de servigos de reprografia e operagio de miquinas impressoras € copiadoras;

- operar as maquinas de reprografia em toda a sua extens3o com os trabalhos preliminares de preparagao e
execugdc de funcionamento;

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

- conservar os equipamentos ¢ ferramentas de Lrabalho;

- manter limpo e armumado ¢ local de trabatho;

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

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

- executar servigos de duplicacdo ou reprodugio de originais ¢ claboragfio de matrizes;

- executar os trabalhos de encadernagio como 0 auxilio da téenica indicada;

- operar as maquinas fotocopiadoras;

- programar a disposigdo estética de impressos como cartdes, avisos, convites prospectos, etc.;

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

- cuidar da manutengio das maquinas ¢ equipamentos, informando imediatamente i Diretoria
Administrativa em caso de quebra ou necessidade de regulagen;

- manter o controle e o registro dos trabalhos realizados;

- manter atualizado o estoque, comunicando o setor competente para as devidas reposigdes;

- execular oulras tarelas alins.
PROVIMENTOQ: efetivo W

ESCOILARIDADE: Ensino Meédio
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ALMOXARIFE

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

- atender as requisi¢des internas dos Orgidos da administragéo dircta, separando e distribuindo os materiais;

- apresentar halancete mensal e balanco anual;

PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Médio

AGENTE DE SERVICOS TECNICOS

NA AREA FINANCEIRA

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

- proceder, por ocasiio da aprovacio da lei orgamentéria, o registro de fichas proprias, da fixagdo da
despesa, segundo as unidades orgamentarias;

- executar os servigos relativos A emissao do empenho prévio da despesa;

- controlar a realizagdo, a liguidagdo e o pagamento das despesas através dos registros proprios, fomecendo
os elementos necessarios para a contabilizagio;

- auxiliar na conciliagdo dos registros contdbels com os registros extra~contabeis de sua competéncia;

- auxiliar na montagem das demonstragfies constantes dos anexos da Lei n° 4.320/64 e atos
complementares;

- avisar, imediatamente, ac seu superior hierdrquico ¢ esgotamento de qualquer item de dotagio
argamentaria;

- executar todos os demais servigos que decorram do excereicio das suas fungdes ou instrugdes superiores;

- promover a anulagio de empenhos, quando tal medida se justificar;

- registrar os adiantamentos concedidos por conta de dotagdes orcamentarias e controlar os vencimentos dos
prazos para a apresenlagio das respectivas prestagies de contas;

- examinar, orientar € executar a escrituracéo contabil;

- atender a outros servigos da Camara quando solicitados ou designados pela Diretoria Financeira;

L]

@Q)@w
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NA AREA LEGISLATIVA

- execugdo dos trabalhos de secretaria;

- redigir, datitografar e digitar;

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

- subsidiar a redagdo e a tramitagiio legislativa;

- providenciar registros e remessas da matéria legislativa;

- preparar papéis de tramitagio e de apoio s sessdes plendrias ¢ 4s comissdes internas, atendendo,
igualmente, aos seus servi¢os;

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

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

- prestar informacSes sobre assuntos de sua algada aos Vercadores, Mesa, Comissdes e Diretorias, bem
como 2 chefia imediata;

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

NA AREA DE INFORMATICA

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

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

- atuar no auxilio, programacio e execugdo de quaisquer tarefas da unidadc em que atua, as quais exijam a
operacio de sistemas;

- prestar servicos de manutengfio tanto nos programas instalados quanto nas maquinas e periféricos,
elaborando laudos para posterior manutenc¢io ou reposi¢do de equipamentos;

NA AREA DE COMUNICACAO

- fazer a cobertura cinematogrifica e fotografica das reunides ¢ eventos organizados pela Camara
Municipal, sob orientagia da chefia imediata;

- operar ¢ responsabilizar-se pela manutengio dos equipamentos audiovisuais, de iluminacio € acessorios
de propricdade da Camara Municipal,

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

- realizar tomadas de imagens scb orientagio da chefia imediata, para reportagens internas, externas e
producdes;

- operar equipamentos nos fermates VHS, Super VHS, DVD e Betacam {(analdgice ¢ digital);

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

- editar tode o material em formato analdgico ou digital;

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

- operar mesa dc cfeitos especiais;

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

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

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

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

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

- executar outras larcfas afins. A @J_/\
\
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NA AREA ADMINISTRATIVA

coordenar e executar, sob supervisio, as tarefas relativas # contratagio de servicos de aquisigdo de
equipamentos ¢ matcriais permanentes ¢ de consumo mediante requisi¢des dos drgaos competentes de acordo
com a legislagio vigente, através da modalidade “Convite”, observados os limites de valores em vigor, para
comprar bens e contratar servigos denlro das especificagdes, prazos de entrega, pregos e prazos de pagamento
que melhor atendam aos intcresses da administragao;

selecionar, dontrc as empresas cadastradas, as que seriio convidadas;

atender representantes de venda;

claborar quadros comparativos de pregos ¢ analisar, em todos 0s aspectos, as propostas recebidas;

formar o processo e encaminhar a apreciagio da chefia e dos drgéos intcressados, alternando quanto a possiveis
irregularidades constatadas nas propostas;

verificar a manifestacio do 6rgdo requisitante no processo de convite, confrontando-o com as propostas;
elaborar despacho de adjudicagio de homologagio;

elaborar os documentos necessarios ao empenho da despesa;

apresentar balanccte mensal e balango anual;

exccular trabalhos afetos a todas as Diretorias;

redigir e digitar,

pesquisar, preparar ¢ claborar tecnicamente proposigdes administrativas, legislativas, editais, portarias,
parecercs, pautas, atas, relatorios, roteiros, correspondéncia e outros atos normativoes;

subsidiar a redagdo ¢ a tramitagio das matérias da Camara Municipal.

PROVIMENTQ: efetivo W

ESCOLARIDADE: Ensino Médio
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AGENTE DE SERVICOS AUXILIARES

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

- manter a limpcza das dependéncias sanitarias, repondo material necessario 4 higiene dos usufrios;

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

- executar servicos de copa € cozinha, preparando & servinde café, cha, lanches ¢ outros alimentos;.

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

- efetuar limpeza nas instalagbes de copa € cozinha,

- executar servicos de carga e descarga de volumes, atendendo solicitagdes de remangjamento fisico de
matcriais, moveis, equipamentos € demais produtos utilizados pela Camara Municipal;

- executar outras tarefas corrclatas determinadas pelo superior imediato.

PROVIMENTO: efetivo W
ESCOLARIDADE: Ensine Fundamental
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AGENTE ESPECIAL DE TRANSPORTES E SEGURANCA

- dirgir ¢ conservar veiculos automotores da frota da Cimara Municipal, conduzindo-os ¢ operando-0s em
itinerarios determinados de acordo com as normas de transito e seguran¢a do trabalho e as instrucdes
recebidas, para efetuar o transporte tanto de materiais, quanto de pessoas;

- inspecionar o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, os niveis de combustivel, dgua e dlec
do carter, testando freios, parte clélrica e outros mecanisinos, para certificar-se de suas condigdes de
funcionamento e seguranga, :

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

- agir com polidez e delicadeza, dentro dos padrGes de urbanidade recomendaveis;

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

- providenciar, scmpre que necessério, o abastecimento de co mbustivel, agua & lubrificantes;

- efetuar reparos de emergéncia e trocas de pncus no veiculo, garantindo a sua utilizagio em perfeitas
condigdes;

- recolher o veiculo ap6s a liberagio, deixande tacionado e fechado corretamente, para possibililar a sua
manutengao e abastecimenlo;

- exccular outras tarefas correlatas. W

PROVIMENTQ: clctive

ESCOLARIDADE: Ensine Médio
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CONSULTOR JURIDICO

- rcalizar a assessoria dos servicos afetos ao ambito juridico da Camara diretamentc com a Presidéncia;

- estudar ou examinar documcntos juridicos e de outra natureza, analisando seu conteudo, com basc nos
codipos, leis, jurisprudéncias e outros documentos, para cmilir pareceres fundamentados na Jegislagdo
vigente,

- representar a organizagio em juizo ou fora dele, acompanhando processos, redigindo peti¢des, quando
determinado pelo Presidente; :

- prestar assisténcia juridica e técnica is Comissdes Permanente ¢ as Comissdes Cspeciais;

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

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

- prestar o0s csclarccimentos que forem solicitados pela Mesa ou pelos Vereadores, relativos A aplicagao do
Regimento Intemo, Lei Orgénica do Municipic e demais normas em vigor, bem como ao andamento das
proposituras;

- exarar pareceres nos proccssos que tramitarem pela Casa, quando solicitades pelo Presidente, Diretores,
Comissdes Permancntes € Comissdes Especiais;

- prestar orientagio de natureza juridica aos Vereadores, desde que antorizados pela Presidéncia;

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

- planejar, organizar, executar ¢ descnvolver atividades relacionadas com o acervo, inclusive as relativas &
aquisicdo de livros, catalogagio de documentos e controle das consultas realizadas;

- executar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia.

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

- atender e efetuar chamadas telefonicas distribuindo em ramais;

- registrar a duragiio € o cuslo das ligagdes, fazer anotagdes em formulérios apropriades para permilir a
cobranga ¢ o conirole de ligagdes;

- zelar pelo equipamento telefonico, comunicando defeito ao superior imediate ou 2 unidade competente,
solicitando conserto e manutencic para asscgurar o perfeito funcionamento;

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

- atender pedidos de informagdes telefdnicas;

- anotar recados e registrar chamadas;

- receber e enviar fax

- protocolar documentos recebidos e encaminhar

- alcnder ao piblico e encaminhar aos setores compgtente

- executar outras atividades correlatas.

PROVIMENTO: efetivo W

ESCOLARIDADE: Ensino Médio
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DIRETOR FINANCEIRO

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

- responsabilizar-se pelas atividades do Controle Intemo;

- organizar a prestagio dc contas ¢ informagdes a serem cncaminhadas ao Tribunal de Contas do Estado;

- elaborar a proposta orgamentéria para o exercicio financeiro subseqhiente;

- supervisionar a execugdo orgamentéria e financeira,

- orientar e executar as alividades relacionadas 4 administragiio patrimonial;

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

- exerccr o controle dos bens patrimoniais, no que diz respeito A conservagio ¢ reposicio dos mesmos;

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

no Ambito de sua competéncia;

- execcular outras tarefas correlatas determinadas.pela Presidéncia.

PROVIMENTQ: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Superior
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ASSESSOR DE SERVICOS TECNICOS

NA AREA ADMINISTRATIVA

. assessorar a chefia, atendendo as especificagdes de sua unidade de trabalho, executando atividades
diversas de digitagio, arquivamento ¢ preenchimento de formularios;

- prestar assessoria em assumios técnicos € administrativos, emitindo pareceres ¢ relatorios que fornecam
subsidios ao superior imediato para tomada de dcocisdes;

- assessorar na elaboragdo da agenda geral da unidade de trabalho, priorizando contatos € atividades;

- colaborar para o cumprimento das metas estabelecidas;

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

- executar outras tarefas correlatas.

NA AREA DE INFORMATICA

- exercer a asscssaria de informatica nos 6rgios da Camara;

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

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

- executar programagio de computadores em todas as linguagens necessarias;

- cxceutar rede de computadores NOVELL ¢ gerenciar a comunicagio multi-plataforma;

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

- realizar editoragio cletrénica em PAGEMAKER ¢ COREL DRAW;

- administrar ¢ gerenciar os servidores da INTERNET;

- atuar em desenvolvimento de programas ¢ editoragio grafica;

- operar em todas as suas fungdes, os diversos sistemas informatizados na automagio dos servigos da
unidade de trabalho, tirando destes sistemas o maior praveito possivel em relagdo 4 agilidade, facilidade e
rapidez nas informagics e trabathos realizados;

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

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

- atuar no suporic ¢ (reinamento aos usuérios da unidade de trabalho, bem como na manutengio dos
sistemas ¢ mégquinas instaladas, fornecendo laudos para reparos ou reposi¢des necessarias;

- desempenhar outras atividades correlatas.

NA AREA FINANCEIRA

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

- asscssorar na definicdo de politicas e diretrizes da Administragéio do Legislativo;

- coordenar ¢fou participar da realizagio de estudos e pesquisas voltadas para o desenvolvimento do
Legislativo Municipal,

- preslar assessoramento téenico-especializado na sua érea de formagao;

- rever efou emitir parecer e informagdes técnicas,

- coordenar efou participar de estudos de viabilidade técnica, econémica € social, de planos, programas ¢
projetos;

- emitir laudos, pericias, arbitragem e pareceres técnicos proprios de sua formag#o profissional;

- rcalizar trabalhos de auditagem, programas ¢ efetuar investigagoes ¢ diligéncias relacionadas com sua area

de atuacfo;

- organizar, supervisionar e exccutar projetos de utilizagio ¢ de desenvolvimento de sistemas de
processamento eletranico de dados, na drea da fungio,

- orientar os servidores que auxiliem na execugdo de atribuigdes tipicas da fungd \
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- exeeular oulras tarefas afins.

NA AREA JURIDICA

- realizar a assessoria dos servicos afetos 3 Consultoria Juridica, Diretoria Juridica e Procuradoria Juridica;

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

- prestar assisténcia juridica ¢ técnica as Comissies Permanentes ¢ as Comissdes Especms, quando
solicitados;

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

- prestar os esclarecimentos que forem solicitados pela Mesa ou pelos Vereadores, relativos a aplicagio do
Regimento Interne, T.ei Orginica dos Municipios e ao andamento das propesituras, quando solicitados;

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

- prestar orientagio de natureza juridica aos Srs. Vereadores;

- acompanhar os processos junto ao Judiciario, Tribunal de Contas e demais 6rglos oficiais em que a
Camara figurar como parte;

- executar outras tarefas afins

NA AREA LEGISLATIVA

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

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

- apurar os elementos legais e extralegais necessarios A redagdo ¢ a tramitagdo legislativas;

- assistir os servigos de apolo as sessdes plendrias e s comissdes internas;

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

- compor os dados politico-parlamentares da legislatura;

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

- prover a publicagéio oficial da matéria legislativa;

- redigir, datilografar e digitar;

- operar 0s equipamentos de informdtica da Secretaria da Cimara;

- cumprir tarcefas correlatas.

NA AREA DE COMUNICACAO

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

- contribuir com a produg¢do de programas jornalisticos, como intermediério, para veiculagio em ridio e TV
< oulros;

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

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

- claborar matéria com a finalidade jornalistica para informar a populagio quanto aos trabalhos legislativos,
procedendo-se & corregiio gramatical ¢ adequagio da linguagem, obscrvando o atendimento s questdes
fegais;

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

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

- coordenar ¢ orientar os atos de filmar ¢ fotografar acontecimentos do Legislativo, objetivando a
elaboragdo de matéria jornalistica e, quando for o caso, a confecgiio de jornalyinformativo, bem como
colher dudos para os arquivos da Cimara Municipal; 0
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- coordenar e orientar a opcragio dos equipamentos audiovisuais da Cdmara Mumicipal (video-tape, mesa
de audio, mesa de edigiio, mesa de efeitos especiais);

- coordenar e orientar a edigdo de todo o material em formato analégico € digital;

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

- cxceutar outras tarefas afins que lhe forem solicitadas,

PROVIMENTOQ: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Superior
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ASSESSOR JURIDICO

- realizar a assessoria dos scrvigos afctos a Consultoria Juridica, Dirctoria Juridica ¢ demais Diretorias;

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

- prestar assisténcia juridica e técnica as Comissdes Permanentes, e as demais comissdes da Cdmara, quando
solicitadas

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

- prestar os esclarecimentos que forem solicitados pela Mesa ou pelos Vereadores, relativos a aplicagio do
Regimento Interno, Lei Organica do Municipio, e ao andamento das proposituras, quando solicitados

- €Xarar parccercs nos processos que tramitarem pela Casa, quando solicitados pelo Presidente, Diretores, ¢
Comissdes

~ prestar orientacdc de natureza juridica aos Vereadores

- acompanhar processos junto ao Judicidrio, Tribunal de Contas ¢ demais orglos oficiais em que a Camara
figurar como parte

- executar outras tarefas afins

PROVIMENTOQ: cfctivo @}J\’

ESCOLARIDADE: Ensino Superior .
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ASSESSOR LEGISLATIVO ADJUNTO

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

¢ assessora na elaboragfio dos documentos préprios da Dirctoria, como projetos, pareceres, autdgrafos,
oficios e relatérios referentes as proposigdes;

¢ faz a revisio de textos e documentos;

» prepara estudos para mclhor desenvolvimento dos servicos, em termos de inovacles técnicas e
necessidades materiais ¢ funcionais;

» redige outros relatérios, conforme as necessidades da Diretoria;

¢ emite pareceres diversos,

» prepara ¢ rovisa a agenda de compromissos;

e controla prazos referentes a proposigles e comissoes;

* cuida do cumprimento das metas pré-estabelecidas;

» clabora, organiza e emite registros informatizados;

¢ faz o controle das atividades/projetos cm andamento e dos ja concluidos;

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

PROVIMENTO: efetivo W
ESCOLARIDADE: Eusino Superior
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ANEXO VI

CARGOS EM COMISSAG
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Camara Municipal de Jundial

Sao Paulo
GABIMETE DA PRESIDENCIA

(Lei n°. 6.712/2006 - fis. 39)

ANEXO IX

ATRIBUICOES DOS CARGOS DO QUADRO EM COMISSAO DO LEGISLATIVO

DIRETOR LEGISLATIVO

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

- receber, rcgistrar e acompanhar o andamento das proposituras e os documentos a serem lidos no
Expediente da Sessdo;

- providenciar a elaboragdo da Pauta das Sessdes;

- organizar a documentagfio no final de cada scssfo legislativa;

- providenciar o encaminhamento necessario € a elaboragio dos documentos oficiais gerados pelo processo
legislativo durante as sessoes;

- coordenar o protocolo da documentagio relativa ao processo legislativo, despachada aos Vereadores € a3

Comissoes;
- prestar assessoramento aos Vereadores quando solicitado, inclusive no que se refere & claboragio de
proposigdes;

- coordenar os servigos de arquivo, encademagdo ¢ distribuigic de papéis no dmbito legislativo;
- acompanhar as sessdes ordindrias, extraordindrias, solenes, especiais e audiéneias publicas;

- prover a lavratura das Atas das sesscs € audiéncias piblicas;

- executar outras tarefas correlalas determinadas pela Presidéncia.

PROVIMENTQ: Comissdo CC-0 | ®)f
LESCOLARIDADE: Ensino Superior
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DIRETOR FINANCEIRO

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

- respunsabilizar-se pelas atividades do Controle Interno;

- organizar a prestagdo de contas e informagbes a serem encaminhadas ao Tribunal de Contas do Estado;

- elaborar a proposla orgamentaria para o excreicio financeiro subseqiiente;

- supervisionar a execugio orgamentéria ¢ financeira;

- oricntar e executar as atividades relacionadas & administracdo patrimomial;

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

- exercer o controle dos bens patrimoniais, no que diz respeito & conservagéo ¢ reposi¢io dos mesmos;

- prestar os csclarecimentos que forem solicitados pela Presidéncia, referente as atividades desenvolvidas
no ambito de sua competéncia;

- elaborar parcceres técnicos, quando solicitados, para todos os Projetos de Lei em trimite na Cimara

Municipal;
- executar outras tarefas correlatas determinadas pel idéncia.
PROVIMENTQ: Comissdc CC-0 - @L})l

ESCOLARIDADE: Ensino Superior
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DIRETOR ADMINISTRATIVO

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

- executar a coordenaco, orientagdio ¢ organizagiio através do acompanhamento € avaliar as atividades
desenvolvidas no &mbito da Cimara Municipal;

- determinar a remocdo dos funciondrios, por necessidade de servigo, de sua lotagio ori gindria;

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

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

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

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

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

- gerir os contratos com terceiros, relacionados & Camara Municipal;

- cxceutar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia.

PROVIMENTO: Comissio CC-0 B W
ESCOLARIDADE: Ensino Superior
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ASSISTENTE PARLAMENTAR I - CC6

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

- supervisionar a recepgdo e o atendimento de pessoas;

- prestar e visar informagdes relativas as atividades do gabinete;

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

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

- executar, periodicamente, relatério das alividades do gabinete;

- elaborar escala de férdas dos funcionirios lotados junte ao gabinetc;

- executar outras atividades correlatas.

PROVIMENTO: Comissdo CC-0

ESCOLARIIADE: Ensino Fundamental . @ﬂv
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ASSISTENTE PARLAMENTAR I - CC-8

- realizar scrvicos de recepgio, atendimenio e orientagdo aos municipes, digitagio em geral, redagio ¢
organizagao de arquivos e atendimento telefonico;

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

- controlar estoque de material do gabinete;

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

- distribuir processos e expedientes em geral;

- lavrar atas das reunides;

- providenciar cépias de Leis, Decrctos ¢ outras publicagics;

- executar cutras atividades correlatas.

PROVIMENTO: Comissio CC-8 @JJ"’

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

- assessorar o chefe de gabinete administrativa e lecnicamente;

- assessorar na elaboraco e organizagio da agenda da chefia, priorizando contatos e atividades da mesma;
. assessorar na elaboragiio dc proposicdes, oficios e documentos de qualquer natureza,

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

- emitir pareceres, elaborar e organizar registros informatizades;

- executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

PROVIMENTO: Comissio CC-3 @LM
ESCOLARIDADE: Ensino Médio -
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ASSESSOR TECNICO PARLAMENTAR - CC4

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

- assessorar o Vereador sobre os procedimentos regimentais que lhe sdo pertinentcs, mantendo-o atualizado
sobre alteracdes na Legislagiio vigente e redigindo parcceres;

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

- asscssorar o Vereador na interpretagio da Legislagdo vigente ( PPA, LDO, ORCAMENTO, etc);

- acompanhar a tramitago de assuntos e expedientes de interesse do gabinete junto s repartigdes publicas e
drgdos da Camara Municipal,

- executar outras tarefas correlatas.

PROVIMENTO: Comissio CC-4 W
ESCOILARIDADE: Ensino Técnico cu Supcrio -
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ASSESSOR DE INFORMACAO E CERIMONIAL

- Supervisionar, coordenar e organizar 08 eventos internos € externos realizados no Ambito da Cimara
Municipal;

_ Assessorar a Presidéncia em todas as atividades que envolverem a divulgacio da Camara Municipal come
instituiciio e de scus atos, de seus 6rgdos internos, agentes € membros do Poder Legislativo;

- Supcrvisionar, coordenar e organizar o recebimento € a distribuigio de periédicos, jornais € demais
materiais informativos;

- Coordenar e acompanhar a elaboragdo de matérias destinadas 4 divulgacio das atividades da Cimara
Municipal;

- Controlar e manter as atividades relacionadas a filmagem dos eventos realizades no dmbito da Camara
Municipal, bem como supervisionar a guarda e © armazenamento dos registros magnéticos decorrentes;

- executar outras tarcfas correlatas determinadas pela Presidéncia,

- exccutar outras tarefas afins.

PROVIMENTQ: Comissio CC-3 . W

ESCOLARIDADE: Ensino Superior
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DIRETOR JURIDICO

- plangjar, arganizar e coordenar os servigos de apoio juridico;

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

- represcntar a organizagio em juizo ou fora dele, acompanhando processos, redigindo peti¢fes, quando
determinade pelo Presidente; : :

- prestar assisténcia juridica e técnica as Comissdes Permanentes e 4s Comissdes Especiais;

- redigir documentos juridicos, pronunciamentos, minutas ¢ informagles sobre questdes de natureza
administrativa, fiscal, civil, comercial, trabathista, penal, legislativa e outras, aplicando a legislagdo em
questao,

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

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

- cxarar pareceres nos processos administrativos e legislativos que tramitarem pela Casa, quando solicitados
pelo Presidente;

- executar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia.

PROVIMENTO: Comissao CC-0
ESCOLARIDADE: Ensino Superior W
hod .
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CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

- assisténcia imediata 4 Presidéncia;

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

- administrar o atendimento 3s pessoas que procuram o Presidente, encaminhando-as a quem de direito,
orientando-as na solucio dos assuntos respectivos ou marcando audiéncia com o Presidente, s¢ for o caso;

- cuidar da corrcspondéncia oficial do Presidente;

- reccpeionar visitantes e héspedes oficiais;

- promover o registro das informacdes relativas &s autoridades, reparticbes federais, estaduais ¢ outras de
interesse da administracdo;

- coordenar as relagdes da Camara com o Executivo Municipal;

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

- distribuir cdpias dos atos cficiais aos 6rgdos e autoridades interessadas;

- manter coletinea de informacdcs das atividades do Gabinete, para fornecer os clementos necessatios a
elaboracio dos relatdrios;

- promover a preparagio dos expedientes relativos a0s servidores lotados no Gabinete;

- promover a remessa & Divisio de Documentagio ¢ Informacgo Legislativa de todos os papeis devidamente
ultimados, bem como requisitar aqueles que interessem ao drgéo;

- organizar a cscala das Telefonistas-Recepcionistas,

- demais assuntos correlatos.

PROVIMENTO: Comissio CC-3 ' W

ESCOLARIDADE: Ensino Médio
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AUXILIAR DE GABINETE

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

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

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

- executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato

PROVIMENTO: Comissioe CC-6 A

ESCOLARIDADE: Ensino Médio @-}-j’



Camara Municipal de Jundiai

Sao Paulo
GABINETE DA PAESIDENCIA

Of. PR 611/2006
proc. 46.937
Em 14 de jutho de 2006.

Exm.0 Sr.,

ARY FOSSEN

DD. Prefeito Municipal de Jundiai
NESTA

Reportando-nos ao Of. PR 545/2006, desta Edilidade, a
V.Ex.2 encaminhamas, por copia anexa, a LEI N°. 6.712, promulgada por esta Presidéncia
na presente data.

Sendo o que havia para © ensejo, queira aceitar, mais,
nossas expressdes de estima e consideragao.

A . ANA TONELL
@ eceoi. Presidente
. D ] !
ass.. (/1/'\,(/5&'0(/;/[[),9 N
MNome:
{¢entidade;

Emi:)"!O'?T%




