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PROJETO DE LEI N°. 9.838

(MESA)

Altera dispositives ¢ substitui anexos do Plano de Cargos,
Carreiras ¢ Vencimentos da Camara Municipal.

Art, 1°. A Lei 6,712, de 14 de julho de 2006, passa a vigorar com as seguintes alteracdes:

“Art. 19 (..)

(...)

§ 2°. Os funciondrios que estiverem enquadrados nos cargos de nivel médio e que tenham
uma furmagdo acima, fardo jus a uma gratificagio de 3(}% de seu vencimento-base, a qual nio sera
incorporada ac vencimento. O disposto neste parigrafo ndo se aplica aos beneficidrios da
gratificagdio prevista no § 5° destc artigo. NR

(..)

§ 4° Os funcionérios que tenham nivel universitario, ¢ cujo cargo o exija, e que tenham
graduagdes superiores (“lato sensu” e “stricto sensu™) terio direito a uma gratificagfio
correspondente a 10% de seu vencimento-base, a qual ndo serd incorporada ao vencimento. NR

§ 5% Os funciondrios que ingressaram no servico publico e tiveram o seu grau de
escolaridade alterado de ensine fundamental para médio e que tenham a referida graduagio ou
superior terdo direito a uma gratificagio correspondente a 15% de seu vencimento-base, a qual nio
serd incorporada ao vencimento. NR

§ 6° Os funciondrios que tenham nivel fundamental & que tenham uma formagio acima
lerdo direito a uma gratificagdo correspondente a 15% de seu vencimento-base, a qual nio serd
incorporada ao vencimenio.” NR

Art. 2° Os Anexos VI e IX da Lei 6.712, de 14 de julho de 2006, sio substituidos pelos

integrantes da presente lei. -
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Art. 3°. Esta lei entra em vigor na data de sua publicago, revogadas as disposi¢des em

contrario.

Sala das Sessdes, 03/09/2007

AMESA

i \_“1. TIDR '\ﬁ‘
MERNANDO‘MAC}LADO

Presidente

7 ANA TONELLI

1* Secretaria 2" Secretirio
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ANEXO Vi
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ATRIBUICOES DOS CARGOS DO QUADRO EFETIVO DE PESSOAL LEGISLATIVO

AGENTE DE MANUTENCAO GERAL

manuengio e conservagéio das dependéncias da Camara Municipal;

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

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

executar pequencs servigos de marcenaria, vidragaria, eletricidade, pintura, ar
condicionado, troca de lampadas, chaveiro, reforma de estofados, instalagbes
hidréulicas, canserlos cm portas, mesas, gavetas ¢ tarefas afins;

comunicar de imediato & Diretoria Administrativa quando ocorrer quebra ou avaria de
gualquer equipamento ou bem da Cimara Municipal;

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

manter sob sua orientagdo os servigos de faxina, fiscalizando o trabalho dos Agentes dc
Servi¢cos Auxiliares, quanto 4 execucfio e a eficiéncia;

orientar e supcrvisionar os servigos de jardinagem;

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

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

hastear e arriar bandeiras;

zelar pelo patriménio da Camara, represcntando peranie a Diretoria Administrativa
contra qualquer irregularidade verificada no exercicio das suas fungdes;

dirigir € conservar a limpeza de todas as dependéncias da Cimara, organizando a
cscala dos Agentes de Servicos Auxiliares;

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

executar outros servigos que lhe forem determinados pela Diretoria Administrativa;

proceder a distribuigiio, aos funcionarios ¢ departamentos internos, dos exemplares recebidos da

Imprensa Oficial do Municipio;
cxceutar outras tarefas afins

PROVIMENTO: efetivo

LESCOLARIDADE: Ensino Médio




Cémara Municipal de Jundiai
Sae Paulo

AGENTE DE TRANSPORTES E SEGURANCA

dirigir os veiculos de propriedade do Legislativo, atendendo 4s necessidades do expediente dos
diversos setores da Camara;

assegurar ¢ garantir a integridade fisica de aworidades ¢ personatidades brasileiras on
estrangeiras, no recinto do Legislativo ou fora dele, quando em trénsito no veiculo que estiver
sob sua responsabilidade e conducio;

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

cuidar da manutengiio e limpeza dos veiculos sob sua guarda e responsabilidade, bem como
dispensar 0 mesmo tratamento para os acessorios da Seco de Transportes;

comunicar a chefia imediata a ocorréncia de falhas mecanicas, solicitando os devidos reparos;
conduzir os vefculos em estreita observincia 4s normas de trénsito, sob pena das
responsabilidades previstas em ato préprio € demais cominagdes legais;

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

as demais atribuigdes serdo previstas em atos préprios.

inspecionar o vefculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, os niveis de combustivel,
agua e oleo do carter, testando freios, parte elétrica ¢ outros mecanismos, para certificar suas
condigdes de funcionamento ¢ seguranga;

recolher o veiculo apés a liberagfio, deixando-o estacionado e fechado corretamente.

PROVIMENTOQ: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Médio

%]



Céamara Municipal de Jundiai
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AGENTE DE SERVICOS DE REPROGRAFIA

» prestagio de servigos de reprografia e operagio de méquinas impressoras e copiadoras;

* operar as maquinas de reprografia em toda a sua extens@io com os trabalhos preliminares
de preparacgdo e execugdo de funcionamento;

» confeccionar modelos dos servigos cxecutados, para aprovagio pela Diretoria

competente, verificar a corregdo da impressdo ¢ cletuar ajustes, se necessario;

manter limpo e arrumado o tocal de trabalho;

oricnlar os servidores auxiliares na execucdio das atribuigSes tipicas da classe funcional;

executar servigos de duplicag¢io ou reproduciio de originais e elabora¢do de matrizes;

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

operar as maquinas fotocopiadoras;

programar a disposicdo estética de impressos como cartSes, avisos, convites, prospectos e

impressos afins;

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

¢ cuidar da manutencdo das mdquinas e equipamentos, informando imediatamente 2
Diretoria Administrativa em caso de quebra ou necessidade de regulagem:

¢ manter o controle e o registro dos trabalhos rcalizados;

¢ manter atualizado o csloque, comunicando o setor competentc para as devidas
reposigoes;

s executar oulras tarefas afins.

« *# = 2 & »

PROVIMENTOC: efetivo

ESCOILLARIDADE: Ensino Médio
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ALMOXARIFE

® organizar, controlar registro ¢ inventario;
controlar ¢ fluxo de consumo e o nivel de estoquc € elaborar o planejamento ou
Teposicio, e a adequacio das especifica¢fies dos maltcriais e equipamentos;
atender as requisi¢des internas das Direlorias, separando e distribuindo os materiais;

» apresentar balancelc mensal ¢ balango anual, inclusive para informagdes para o Tribunal
de Contas;

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

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

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

* zelar pela conservagio do material estocado, providenciando as condigdes nocessarias,
para evitar deterioramento ¢ perda;
operar, como usuario, sistemas de informagio relacionados com a area;
cletuar o registro de entrada e saida dos matcriais em guarda no depésito e das atividades

realizadas, verificando periodicamente, para obter infurmagdes exatas sobre a situagio
real do almoxarifado.

PROVIMENTOQ: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Médio




Céamara Municipal de Jundiai
Séo Paulo

AGENTE DE SERVICOS TECNICOS

redigir, digitar e datilografar;

proceder ao encaminhamento, 4 organizagfio, a conferencia, ao controle, ao recorte e
colagem, dos atos publicados na Imprensa Oficial do Munieipio;

operar, como usudrio, sislema de inlormagdes;

atender e apoiar Comissées Permanentes, de Licitacfio, Estagio Probatorio, Sindicincias
¢ Processos Administrativos e outras afins;

prestar informagées sobre assuntos de sua al¢ada aos Vereadores, 4 Mesa, as Comissdes
¢ as Diretorias;

receber, organizar ¢ distribuir correspondéncia e outros documentos;

organizar arquivos, prontudrios, acervos bibliograficos e fichérios;

executar outras tarefas afins.

NA AREA FINAN CEIRA, além das fun¢des descritas acima:

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

proceder o registro do controle orgamentério;

executar registro de empenho da despesa;

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

auxiliar na conciliacio dos registros contibeis e extra-contabeis;

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

executar todos os demais servigos que decorram do exercicio das suas fungBes ou
instrucdes superiores;

registrar os adiantamentos concedidos e seu controle;

efetuar a escrituragio contdbil.

NA AREA LEGISLATIVA, além das fungdes descritas acima:

execugdo dos trabalhos de secretaria;

pesquisar, preparar e elaborar tecnicamente proposigles, pareceres, pautas, atas,
autdgrafos, relatdrios, roteiros, correspondéncias e demais documentos legislativos;
providenciar registros e encaminhamentos da matéria legislativa;

preparar papéis de tramitagio e de apoio s sessOes plendrias € ds comissdes inlernas,
atendendo, igualmente, aos scus servigos;

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

NA AREA DE INFORMATICA, além das fungbes descritas acima;

Instalar e configurar microcomputadores e impressoras;

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

Fomecer suporte aos gabinetes de vereadores ¢ funcionarios na utilizag&o dos aplicativos
bésicos ¢ sistemas operacionais, na gravagio de arquivos e utilizagdo das impressaras;
Manutencgéo na infra-estrutura da rede, garantindo a conexdo dos equipamentos;
Desenvolver irabalhos especificos com ferramentas graficas para criagio de panfletos,
folders, livretos;
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Atuar no auxilio, programagdo e execugio de quaisquer tarefas da unidade em que atua,
as quais exijam a opera¢do de sistemas;

Prestar servicos de manutengdo preventiva e corretiva tanlo nos programas instalados
quanto nas maquinas e periféricos, elaborando laudos para pesterior manutengio ou
reposi¢iio de equipamentos.

NA AREA DE COMUNICACAO, além das fungdes descritas acima:

fazer a cobertura cinematografica ¢ fotografica das reunides e eventos organizados pela
Camara Municipal, sob orientagio da chefia imediata;

operar e responsabilizar-se pela manutencio dos equipamentos audiovisuais, de
iluminagdo e acessérios de propriedade da Camara Municipal;

zclar pelos equipamentos, tanto na limpeza quanto no transporte;

realizar tomadas de imagens sob oricntagdo da chefia imediata, para reportagens internas,
externas ¢ prikiuces;

operar equipamentos nus formatos VHS, Super VHS, DVD e Betacam (analdgico e
digital);

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

editar todo o material em formato analdgico ou digital;

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

operar mesa de efeitos especials;

proceder ao correto arquivamenio de todas as gravagbes das reunides ¢ cventos
organizados pela Camara Municipal, especialmente da “Ata Eletronica’™.

NA AREA ADMINISTRATIVA, além das fungdes descritas acima:

executar tarefas de carter rotineiro afetos 4 Diretoria Administrativa;

executar tarcfas rclacionadas com a area de Administracdo de Bens ¢ Servigos,
Administracic de Recursos Humanos, Apoio Operacional, Atendimento e Informatica;
digitar e redigir oficios, cartas, memorandos, minutas, relatdrios e outros documentos
solicitados pelo chefe imediato;

fazer levantamentos de dados e consulta documentos repassando as informagdces quando
solicitado;

providenciar registros e remessas da matéria administrativa.

PROVIMENTOQ: efetivo

ESCOLARIDADI: Ensino Médio
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AGENTE DE SERVICOS AUXILIARES

s executar servicos dc limpeza e conservagBo, varrendo, lavando, encerando, lustrando,
tirando o po ¢ recolhendo o lixo das dependéncias da Camara Municipal;

s manter a limpeza das dependéncias sanitérias, repondo material necessario 4 higiene dos
USuarios;
limpar vidros, portas, paredes, persianas ¢ dcmais instalagies;
executar servigos de copa e cozinha, preparando e servindo cafg, cha, lanches e outros
alimentos;
manicr a ordem ¢ higiene dos materiais, instrumentos e equipamentos que uliliza;
efetuar limpeza nas instalagdes de copa e cozinha,
executar servios de carga e descarga de volumes, atendende solicitagdes de
remanejamento fisico de materiais, mévels, equipamentos € demais produtos utilizados
pela Cimara Municipal;
executar servigos de expedigdo de documentos;
executar outras tarefas cormrelatas determinadas pelo superior imediato.

PROVIMENTQ: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental



Camara Municipal de Jundiai
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AGENTE ESPECIAL DE TRANSPORTES

e dirigir e conservar veiculos automotorcs da frota da Cmara Municipal, conduzindo-os e
operando-os em itinerfrios determinados de acordo com as normas de trinsito e
seguranga do trabatho e as instrugbes recebidas, para efetuar o (ransporte tanto de
materiais, quanto de pessoas;

o dirigir 0 veiculo, obedecendo ao Cddigo Nacional de Trénsito, seguindo mapas,
itinerarios ou programas estabelecidos, para conduzir pessoas ¢ materiais aos locais
solicitados ou determinados;

s agir com polidez e delicadeza, dentro dos padrdes de urbanidade recomendaveis;
zelar pela manutengio do veiculo, comunicando [albas e solicitando reparos aos setorcs
competentes para assegurar o seu perfeilo funcienamento;

e providenciar, sempre que necessdrio, o abastecimento de combustivel, 4dgua e
lubrificanics;

s efetuar reparos de emcrgéncia e trocas de pneus no veiculo, garantindo a sua utilizagdo
em perfeitas condighes;

» recolher o veiculo apds o uso, deixando-o estacionado € fechado corretamente, para
possibilitar a sua mamitengio e abastecimento,

¢ inspecionar o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, os niveis de
combustivel, dgua e dleo do carter, testando freios, parte elétrica e outros mecanismos,
para certificar-s¢ de suas condigdes de funcionamento e seguranga ¢ o seu estado geral de
conservagio,

o elaboracio de escala de trabalho dos Agentes de Transportes ¢ Seguranga, de acordo com
a demanda, plangjando itinerérios;

» elaborar relatérios de controle de frota;

&  operar, como usudrio, sistemas de informago relacionados com a area;
atender ¢ apoiar Comissdes dc Licitagio, Estigio Probatério, Sindicincias ¢ Processos
Administrativos ¢ outras alins;

» execuiar outras tarefas correlatas.

PROVIMENTQ: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Mé&dio
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CONSULTOR JURIDICO

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

o estudar ou examinar documentos juridicos ¢ de outra natureza, analisando seu contetdo,
com base nos cadigos, leis, jurisprudéncias e outros documentos, para gmitir pareceres
fundamentados na legislagia vigente;

a represenlar a organizagio em juizo ou fora dele, acompanhando processos, redigindo
peticoes, quando determinado pelo Presidente;

s prestar assisténcia juridica e técnica as ComissBes Permanente e as Comissdes Especiais;

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

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

» prestar os esclarecimentos que forem solicitados pela Mesa ou pelos Vereadores,
relativos 2 aplicagio do Regimento Interno, Lei Organica do Municipio e demais normas
em vigor, bem coma ao andamento das proposituras;

e cxarar Dareceres NOS Processos que tramitarcm pela Casa, quando solicitados pelo
Presidente, Diretores, Comissdes Permanentes € Comissdes Especiais;

e prestar orientagio de natureza juridica aos Vercadores, desde que autorizados pela
Presidéncia;

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

« planejar, organizar, executar e desenvolver atividades rclacionadas com o acervo,
inclusive as relativas & aquisigiio de livros, catalogagdo de documentos © controle das
consultas realizadas;

o executar oulras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia.

PROVIMENTO: efetivo

ESCOI.ARIDADE: Ensino Superior



Camara Municipal de Jundiaf
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CONSULTOR JURIDICO DA PRESIDENCIA

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

estudar ou examinar documentos juridicos ¢ de outra natureza, analisando sen contendo,
com base nos cddigos, leis, jurisprudéncias e outros documentos, para emitir pareceres
fundamentados na legislagio vigente;

representar a organizagio em juizo ou fora dele, acompanhando processos, redigindo
peticdes, quando determinado pelo Presidente;

prestar assisténcia juridica e técnica 3s Comissdes Permanente € as Comissdes Especiais
guando solicitado pela Presidéncia;

redigir documentos juridicos, pronunciamentos, minulas & informagdes sobre questdes de
natureza administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal, legislativa ¢ outras,
aplicando a legislagfio em questdo para a Presidencia;

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

prestar os esclarecimentos que forem solicitados pelo Presidente, relativos & aplicacéo do
Regimento Interno, Lei Organica do Municipio e demais normas em vigor, bem como av
andamento das propusiluras;

exarer pareceres nos processos que tramitarem pela Casa, guando solicitados pelo
Presidente;

prestar orientagfio de natureza juridica ao Presidéncia;

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

cxecutar outras tarefas cotrelatas determinadas pela Presidéncia.

PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Superior
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Camara Municipal de Jundiai
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TELEFONISTA-RECEPCIONISTA

e atender ¢ cfetuar chamadas telefénicas distribuindo em ramais;

s registrar a duragdo € o cusio das ligagdes, fazer anotaghes em formularios apropriados
para permitir a cobranga € 0 controle de ligagoes;

e zelar pelo equipamento teleffnico, comunicando defeito ao superior imediate ou 3
unidade compelente, solicitando conserto € manutencio para assegurar o perfeito
funcionamento;

e manter atualizadas e sob sua guarda as listas telefonicas internas, externas ¢ de outras

localidades para facilitar a consulta;

atender pedidos dc informagdes teleftnicas;

anotar ¢ transmitir recados e registrar chamadas;

receber e enviar fax;

pratocolar documentos recebidos e cnicaminhar;

atender ao publico € encaminhar aos selores competentcs;

controlar o acesso de pessoas nos prédios da Camara,

operar, coOmo usudrio, sistemas de informagio relacionados com a area;

executar outras atividades correlatas.

PROVIMENTQ: efetivo

ESCOLARIDADFE: Ensino Mdédie
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Camara Municipal de Jundiai
Sio Paulo

DIRETOR FINANCEIRO

e dirigir, organizar, controlar ¢ exccutar atividades de natureza contabil, dentro do aAmbito
da Camara 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 informacdes a serem encaminhadas a0 Tribunal de
Conlas do Estado;
elaborar a proposta orgamentaria para o exercicio financeiro subsequente;
supervisionar a execu¢io orcamentdria € financetra,
prestar os esclarecimentos que forem solicitados pela Presidéncia, referente as atividades
desenvolvidas no ambito de sua competéncia;

e exccutar outras tarcfas correlatas determinadas pela Presidéncia.

PROVIMENTOQ: efelivo

ESCOLARIDADE: Ensino Superior
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ASSESSOR DE SERVICOS TECNICOS

assessorar a Direloria, atendendo as especificacles de sua unidadc de trabalho,
executando atividades diversas de digitagdo, redagéo, arquivamento;

assessorar autoridades municipais, coordenar e participar de equipes multidisciplinares
voliadas para o desenvolvimento municipal e executar atividades proprias de sua drea de
[ormagdo profissional;

asscssorar na definicio de politicas e diretrizes da Administragiio do Legislativo;
coordenar efou participar da realizagdo de cstudos e pesquisas voltadas para o
desenvolvimento Legislativo Municipal;

prestar assessoramento técnico-especializado na sua érea de formacio;

rever e/ou emitir laudos, pericias, arbitragem e pareceres iécnicos de sua formacgio
profissional;

colaborar para o cumprimento das metas estabelecidas,

proceder o encaminhamenio, 2 organizagio, 4 conferencia, ao controle, ao recorte ¢
colagem, dos atos publicados na Imprensa Oficial do Municipio;

assessorar tecnicamente, a pedido da Diretoria, os demais integrantes do Seclor;

operar, COmo Usudrio, sistema de informacdes;

prestar informagdes sobre assuntos de sua alcada aos Vereadores, & Mesa, as Comissdes
& 4s Diretonas;

organizar arquivos, prontudrios, acervos bibliograficos e ficharios;

compor Comissdes Permanentes, de Licitagdo, Estagio Probatério, Sindicdncias e
Processos Administrativos, Concursos Publicos e outras afins;

executar oufras tarelas correlatas.

NA AREA ADMINISTRATIVA, além das funges descritas acima:

»

assistir tecnicamente ¢ elaborar Portarias, Atos, Editais, CertidGes, Memorandos, Olicios,
Declaraces, Certidéics € demais documentagoes administrativas;

assistir Comissdes de Licitagho, Estigio Probatorio, Sindicancias e Processos
Administratives, Concursos Pablicos e outras afins;

assistir tecnicamente tarefas relacionadas com a de Administragdo de Bens ¢ Servigos,
Administragio de Recursos Humanos.

ordenar os arquivos e o acervo legal ¢ bibliografico da drea respectiva.

NA AREA FINANCEIRA, além das fungdes descritas acima:

supervisionar as atividades da contabilidadc, visando assegurar que todos os relatorios e
registros contdbeis scjam feitos de acordo com 0s principios ¢ normas contabeis e
legislagio pertincnte, dentro dos prazos € das normas e procedimentos estabelecidos pela
empresa publica;

supervisionar a elaboragio dos balancetes mensais (contébil e gerencial);

Analisar as informacBes contibeis e preparar relatorios (especificos ¢ eventuais)
contendo informacdes, explicagbes e/ou interpretaghes dos resultados e mutacdes
ocorridos no perfode, visando subsidiar o processo decisério;

Supervisionar as atividades de cserituragio fiscal ¢ da apuragdo do imposta de renda;
Auxiliar na elaboragiio da Declaragio Anual do Imposto de Renda;

Pesquisar e estudar toda a legislagio fiscal-tributéria;

Atender ¢ acompanhar os trabalhos da auditoria externa;

Supervisionar o processo ¢ elaborar os documentos necessarios a explicagdes do
andamento da Camara durante o exercicio, relativo a déficit ou superavit al cangados.
ordenar os arquivos e o acervo legal e bibliografico da érea respectiva.
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NA AREA LEGISLATIVA, além das fungGes descritas acima:

s assistir tecnicamente a formulagio de proposigdes, pareceres, pautas, atas, autdgralos,
relatérios, roteiros, cosrespondéncias ¢ demais documentos legistativos;
« apurar os elementos legais e exiralegais necessarios i redagio e A tramitagdio legislativas;
e assistir 0s servicos de apoio as sessdes plendrias e as comissdes internas;
prover os registros comrenies dos documentos legislativos e os encaminhamentos
cabiveis;
compor os dados politico-parlamentares da legislatura;
ordenar os arquivos ¢ o acervo legal e bibliografico da 4rea respectiva.

NA AREA DE COMUNICACAO, além das funces descritas acima:

e  assessorar, opinar e propor aliemnativas sobre divulgagdes dos atos da Camara Municipal;

o contribuir com a produgio de programas jornalisticos, como intermediario, para
veiculacio em radio e TV e outros;
coordenar os servicos téenicos de programas a serem distribuidos ¢ veiculados;
dar suporic aos gabinetes de Vereadores nas questdes relativas a divulgagdo das
atividades da Edilidade;

e claborar matéria com a finalidade jornalistica para informar a populagio quanto aos
trabalhos legistativos, procedendo-sc a corregio gramatical ¢ adequagdo da linguagem,
observando o atendimento as questdes legats;

e cobrir as reunidcs e eventos organizados pela Camara Municipal, bem como a visita de
autoridade, colbendo informagdes de interesse do Poder Legislative, para posterior
veiculagiio ou ndo;

e organizar e conservar 0 arquivo jornalistico e, quando necessdrio, proceder a pesquisa
dos respectivos dados para elaboragdo de documentos histdricos e/ou informativos;

e coordenar e orientar os atos de filmar ¢ [otografar acontecimentos do Legislalivo,
objetivando a elaborago de matéria jornalistica e, guando for o caso, a confecgio de
jornal informativo, bem como cother dados para os arquivos da Camara Municipal;

o coordcnar e orientar a operagio dos equipamentos audiovisuais da Camara Municipal
(video-tape, mesa de dudio, mesa de edicio, mesa de efeitos especiais);

e coordenar ¢ orientar a edicio de todo o material em formato analégico e digital;
preservar de forma correta todo o material joralistico de seu uso, como forma de
documento histdrico da Cimara Municipal;

o ordenar os arquivos e o acervo legal e bibliogrifico da area respectiva.

e execular outras tarefas afins.

PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Superior
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Camara Municipal de Jundiai
Sao Paulo

ASSESSOR JURIDICO

s realizar a assessoria dos servigos afetos a Consultoria Juridica, Diretoria Juridica e demais
Diretorias;

e exarar parcceres em processos legislativos ¢ manifestar-se juridicamente em matérias de
natureza legislativa, administrativa € financeira, quando solicitados;

e prestar assisténcia juridica e 1écnica as Comissdes Permanentes, ¢ as demais comissdes da
Camara, quando solicitados

e minutar contratos ¢ demais documentos em que a Cimara seja parte interessada, quanda
solicitados

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

e exarar pareceres nos processos que lramilarem pela Casa, quando solicitados pelo
Presidente, Diretores, € Comissées
prestar oricntagdo de natureza juridica aos Vercadores
acompanhar processos junto ao Judiciério, Tribunal de Contas ¢ demais drgéos oficiais em
que a Camara tigurar como paric;

e executar outras tarcfas afins.

PROVIMENTOQ: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Supcrior
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ASSESSOR LEGISLATIVO ADJUNTO

Presta assessoria direta e especial ao Tirular das Diretorias Administrativa, Legislativa, Financeira ¢
Juridica em que csteja designado para cumprir suas fungdes.

assessora técnica e administrativamente o titular da Diretoria;
assessora na elaboragiio dos documentos peculiares de cada Diretoria;
faz a revisio de textos e documentos;

prepara estudos para melhor desenvolvimento dos servigos, em lermos de inovagdes técnicas e
necessidades materiais e funcionais;

redige relatérios, conforme as necessidades da Dircloria;

emite pareceres diversos;

prepara e revisa a agenda de compromissos;

controla prazos ¢m geral,

cuida do cumprimento das metas pré-estabelecidas;

elabora, organiza e emite regisiros informatizados;

faz o controle dos processos em andamento e dos ja concluidos;
executa outras tarefas correlatas determinadas pelo titular da Diretoria.

NA AREA DE INFORMATICA, além das funciies descritas acima:

Controlar o cumprimento dc cronograma e rotinas de trabalho e operagQes, visando &
operacionalizagdo ordenada dos sistemas;

Flaborar cronograma de atividades, coordenar e responder pela organizagio e manutencio dos
arquivos de dados de rotinas e de seguranca, prevenindo eventuais perdas ou prejuizo do
sistema.

Realizar mediagiio nas questdes técnicas e administrativas da rede local.

Instalaciio, administragio e ampliagao da rede local;

Administragdo interna da rede Internet;

Gerenciamento de “e-mails”, através de criagho ¢ manutengdo de conlas de usuérios;
Acomparhar o processo de compra do material necessério para manutencio da rede local,
orientando o processo de compra € mantendo contato com os fornecedores de equipamentos ¢
materiais de informatica,

Instalar e configurar servidores da rede local;

Executar servigos nos equipamentos principais da rede local, tais como: gerenciamento de
discos, fitas e backup’s, parametrizacio dos sisicmas, atualizacdo de versdes dos sistemas
operacionais e aplicativos, aplicagio de correcdes;

Realizar abertura, controle € fechamento de contas nas maquinas prircipais do dominio local;
Controlar e acompanhar o desempenho da rede local bem comu dos equipamentos ¢ sistemas
operacionais instalados;

Propor a atualizagio dos recursos de software e hardware aos seus superiores;

Divulgar informacdes de forma simples e clara sobre assunlos que afetem os usuarios locais,
tais como mudanga de servi¢os da rede, novas versdes de software, etc.;

Garantir a integridade e confidenciabilidade das informagdes sob seu gerenciamento e verificar
ocorréncias de infracdes e/ou sepuranga, comunicando aos superiores caso OCOITA qualquer
infragdo que possa afetar a rede tocal e/ou Internet;

Promover a utilizagio de conexio segura entre os usuétios do seu dominio, tendo como foco
principal os servigos de Rede ¢ equipamentos a qual a ele compelce;

Colocar em pratica a pelitica de seguranca de redes, além de desenvolvé-la;

Apoio a Assessoria de Comunicagio no desenvolvimento de rotinas para o Site na Internet;
Auxiliar na elaboracio de licitagSes que estejam voltadas a 4rea de informatica;
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Suporte aos sistemas aplicativos informatizados, tais como Acesso, Ponto, RH, Folha de
Pagamento, Execugdo Orgamentaria e Contabilidade, Almoxarifado, Patriménio, Compras,
Legislativo e Paine] Eletronico, auxiliando os usuarios na utilizagio dos mesmos;

Fornecer suporte aos pabinetes de vereadores ¢ funciondrios na utilizagio dos aplicativos
basicos, como Office, Corel-Draw, na gravagio de arquivos e utilizagho das impressoras;
Administrar e gerenciar os servidores da INTERNET;,

Fxecutar programacio de computadores em todas as linguagens necessarias;

Atuar em desenvolvimento de editoragdo grafica;

Auxilio na instalacio e configuragio dvs microcomputadores e impressoras.

NA AREA FINANCEIRA, além das fungdes descritas acima:

Supervisionar as atividades de contas a pagar € tesouraria, visando assegurar o cumprimento de
todas as obrigagdes financeiras da empresa publica.

Supervisionar as atividades de contas a reccher, visando assegurar que todos os créditos
(duodécimos, receitas extra-orgamentaria) da empresa publica sejam recchidos em tempo habil.
Preparar previsdes de caixa, visando detectar necessidades de captagdo ou aplicagho de
recursos.

Acompanhar ¢ analisar o comportamento do mercado financeiro, visando subsidiar decises
relacionadas com captacio ou aplicaglo de rocursos.

Negociar despesas bancdrias, seguros de vefculos e outras tarifas bancarias, buscando
minimizar os custos dessas transagdes.

Verificar a exatiddo de toda a documentagdio relativa a pagamentos, conforme as normas e
procedimentos cstabelecidos.

Controlar os contratos de prestagiio de servigos, leasing, aluguel, e financiamentos de longo
prazo, para a liberagdo dos pagamentos nos prazos estabelecidos.

Preparar o fluxa de caixa didrio ¢ semanal.

Controlar a posigao de débitos de fornecedores para liberacio de novos pedidos de compra.
Preparar documentacio para procedimentos judiciais em rclagio a pendéncias junto ao Tribunal
de Contas

PROVIMENTO: efetive

ESCOLARIDADE: Ensino Superiar
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S0 Paulo
ANEXO IX

ATRIBUICOES DOS CARGOS DO QUADRO EM COMISSAO DO LEGISLATIVO

DIRETOR LEGISLATIVO

» planejar, organizar e coordenar os sCIvigos de apoio legislativo,

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

« providenciar a elaboragio da Pauta das Sessoes;

& organizar a documentagdo no final de cada sessdo legislativa;

» providenciar o encaminhamento necessario e a elaboraciio dos documentos oficiais gerados
pelo processo legislativo durante as sessdes;

e coordenar o protocolo da documentagéio relativa ap processo legislativo, despachada aos
Vereadores ¢ as Comissdes;

¢ prostar assessoramento aos Vereadores quando solicitado, inclusive no que se refere &
elaboragdo de proposigies,

e coordenar os servicos de arquivo, encadernagio e distribuicdo de papéis no Ambito
legislativo;
acompanhar as sessdes ordindrias, extracrdinarias, solcnes, especiais € audiéncias publicas;
prover a lavratura das Atas das sessdes ¢ audiéncias publicas;

e exccutar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia.

PROVIMENTQ: Comussic CC-0

ESCOLARIDADE: Ensino Superior
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DIRETOR FINANCEIRO

« dirigir, organizar, controlar e exccutar atividades de natureza contébil, dentro do ambito
da Cfimara Municipal, tanto para fins de levantamento de informacdes, quanio para
controle das atividades fiscais;

o responsabilizar-se pelas atividades do Controle Interno;

» organizar a prestagio de contas & informagdes a serem encaminhadas ao Tribunal dec
Contas do Estado;
elaborar a proposta orgamentaria para o exercicio financeiro subseqliente;
supervisionar a execuglio orgamentaria & tinanceira;

s prestar os esclarecimentos que forem solicitados pela Presidéncia, referente as atividades
desenvolvidas no dmbito de sua competéneia;

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

e exceutar outras tarefas correlatas determinadas pcla Presidéncia.

PROVIMENTO:; Comissdo CC-0

ESCOLARIDADE: Ensino Superior
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DIRETOR ADMINISTRATIVO

dirigir, controlar, distribuir, fiscalizar ¢ acompanhar as atividades de sua competéncia;
executar a coordenacio, orientagiio € organizacio através do acompanhamento e avaliar as
atividades desenvolvidas no d&mbito da Cimara Municipal;

e determinar a remogdo dos funcionarios, por necessidade de servico, de sua lotagdo
originéria;

e Controlar ¢ manter as atividades relacionadas ao planejamento e desenvolvimento de
recursos humanos;

e controlar, manter € supervisionar as atividades relacionadas & Administragdo de Bens ¢
Servicos, Administragio de Recursos Humanos, Apoio Operacional, Atendimento e
Informatica;

e prestar os esclarecimentos que forem solicitados pelo Presidente, referente as atividades
desenvolvidas no ambito Administrativo da Camara;
planejar, controlar, exccutar € Organizar 0s processos licitatérios;
fornecer o0s recursos para o desenvolvimento dos trabalhos da Comissdn de Licitagdes,
Estagio Probatorio, Técnica de Recursos Humanos, Sindicincias e Processos
Administraiivos ¢ casos afins;

gerir o8 contratos com terceiros, relacionados 4 Cdmara Municipal;
Coordenar os trabalhos do almoxarifado;

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

organizar a escala das Telefonistas-Recepcionistas;
« exccutar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia.

PROVIMENTO: Comisséo CC-0

ESCOLARIDADE: Ensino Superior
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ASSISTENTE PARLAMENTAR 11

e supervisionar as atividades do gabinete do Vereador a quem presta servigos, coordenando e
controlando as diversas tarefas;
supervisionar a rccepgdo e o atendimento de pessoas;
prestar ¢ visar informagdes relativas as atividades do gabinetc;
supervisionar a elaboragio e digitagio de expedicntes, correspondéncias e proposicdcs em
geral;

» executar, periodicamente, relatério das atividades do gabinete;

» cxecutar outras atividades correlatas.

PROVIMENT(: Comissdo CC-4

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental
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ASSISTENTE PARLAMENTAR I

e realizar servicos de recepg¢io, atendimento ¢ orientagdo a0s municipes, digitacio em geral,
redagiio ¢ organizagio de arquivos e atendimento telefdnico;

organizar a correspondéncia, ficharios e arquivo do gabinete, mantendo-os atualizados;
controlar estoque de material do gabinete;

redigir memorandos, carldes € pequenos expedientes alusivos ao gabinete;

distribuir processos e expedientes em geral;

lavrar atas das reunidies;

providenciar cdpias de Leis, Decretos € outras publicacdes;

executar outras atividades correlatas.

PROVIMENTO: Comissdo CC-8

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental
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ASSESSOR DE GABINETE DA PRESIDENCIA

assessorar o chefc de gabinete administrativa e tecnicamentc;

assessorar na elaboracio ¢ organizagio da agenda da chefia, pricrizando contatos €
atividades da mesma;

assessorar na elaboracao de proposigdes, oficios e documentos de qualquer natureza;
preparar relatorios referentes as atividades/projetos em andamento e/ou j4 concluidos,
emitir pareceres, elaborar ¢ organizar registros informatizados;

executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

PROVIMENTO: Comissia CC-5

ESCOLARIDADE: Ensino Médio
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ASSESSOR TECNICO PARLAMENTAR

« prestar assessoramento técnico-politico ao Vereador, para atendimento das atividades
parlamentares especificas e no preparo de processos, documentagio e expedicntes em geral;

e assessorar o Vereador sobre os procedimentos regimentais gue the sic pertinentes,
mantendo-o atualizado sobre alteractes na Legislagio vigente ¢ redigindo pareccres,

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

e assessorar o Vereador na interpretagio da Legislagio vigente (PPA, LDO, ORCAMENTO
e casos afins);

¢ acompanhar a tramitagdo de assuntos & expedientes de interesse do gabinete junto as
repartigBes piblicas e orglos da Cimara Municipal;

e executar outras tarefas correlatas.

PROVIMENTO: Comissao CC-4

ESCOLARIDADE: Ensino Téenico ou Superior
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ASSESSOR DE INFORMACAQO E CERIMONIAL

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

Assessorar a Presidéncia em todas as atividades que envolverem a divalgagio da Cémara
Municipal como instituigio e de seus atos, de seus orgdos internos, agentes ¢ membros do
Poder Legislativo;

Supervisionar, coordenar ¢ organizar o recebimento e a distribuigao de periddicos, jomnais ¢
dernais materiais informaltivos;

Coordenar e acompanhar a elaboragio de matérias destinadas a divulgagéo das atividades
da Camara Municipal;

Controlar ¢ manter as atividades relacionadas 3 fitmagem dos eventos realizados no &mbito
da C#imara Municipal, bem como supervisionar a guarda ¢ o armazenamento dos registros
magnéticos decorrentes;

executar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia;

executar outras tarefas afins.

PROVIMENTQ: Comissdo CC-3

ESCOLARIDADE: Ensino Supcrior
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DIRETOR JURIDICO

plangjar, organizar € coordenar os servigos de apoio juridico;

estudar ou examinar documentos juridicos e de outra natureza, analisando seu conteudo,
com base nos codigos, leis, jurisprudéncias e outros documentos, para emitir parecercs
fundamentados na legislagfio vigente;

representar a organizagdo em juizo ou fora dele, acompanhando processos, rediginde
petigBes, quando determinado pelo Presidente;

prestar assisténcia juridica e técnica as Co missdes Permanentes e as Comissdes Especiais;
redigir documenios juridicos, pronunciamentos, minutas e informagdes sobre questdes de
natureza administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal, legislativa e outras,
aplicando a legislagio em questdo;

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

prestar os esclarecimentos que forem solicitados pela Mesa ou pelos Vereadores, relativos a
aplicacio do Regimento Interno, Lei Orgénica do Municipio & demais normas em Vigof,
bem como a0 andamento das proposituras;

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

executar outras tarefas correlatas determinadas pcla Presidéncia.

PROVIMENTO; Comissdo CC-0

ESCOLARIDADE: Ensino Superior
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CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

assisténcia imediata 4 Presidéncia;
organizar a agenda das atividades ¢ programacdes oficiais do Presidente;
administrar o atendimento is pessoas que procuram o Presidente, encaminhando-as a quem de

direito, orientando-as na solugio dos assuntos respectivos ou marcando audiéncia com ©
Presidente, se for o caso;

cuidar da correspondéncia oficial do Presidente;

recepcionar visitantes e hospedes oficiais;

promover o registro das informagdes relativas as autoridades, reparticdes federais, estaduais e
outras de interesse da administragao;

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 6rgaos e autoridades interessadas;

manter coletinea de infurmagdes das atividades do Gabinete, para fornecer os elementos
necessarios 4 elaboragiio dos relatérios;

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

promover a remessa & Divisdo de Documentagao e Informagdo 1.egislativa de todos os papéis
devidamente ultimados, bem como requisitar aqueles que intcressem a0 orgio;

demais assuntos correlalos.

PROVIMENTO: Comisséio CC-3

FSCOLARIDADE: Ensino Médio
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AUXILIAR DE GABINETE

auxiliar a chefia, atendendo s atribuigdes do gabinete, adminisirativa e tecnicamente;
colaborar auxiliando na elaboragiio dc pareceres, relatrios e controle de atividades
realizar tarefas de digitagio e atendimento ao piiblico em geral

executar servigos externos, de acordo com a orientagio da chefia

executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato

PROVIMENTO: Comissdo CC-6

ESCOLARIDADE: Ensino Médio
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Justificativa

Afigura-se oportuno introduzir na norma em questio a modificagfo acima prevista e,

ainda, substituir os anexos apontados, a bem do aperfeigoamento dos procedimentos pertinentes ao

contexto dos trabalhos desta Casa.
Espera a Mesa portanto o favorivel (rimite e cabivel aprovaglio da matéria ora

apresentada. \

A MESA

L JIL ERNAND MACHADO

Presidente
(= [

MARCELQ ROBERTO GASTALDO

2° Secretario

ANA TONELLI

12 Secretaria
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CaAmara Municipal de Jundiai

S&o0 Paulo
GABRINETE DA PRESIDENCIA

(Lei n°. 6.712/2006 - fls. 7)

CAPITULOV _
DA REMUNERACAQ

Art. 16. A remuneragio dos funciondrios da Camara Municipal observard o que dispde a
legislagdo vigente, salvo no que contraniar © disposto nesta Lei.

Art. 17. Sio instituldas as Tabelas de Vencimentos dos cargos da Cimara Municipal de
Jundiaf, na conformidade do Anexo IV, subdividido em IV-A (carga hordria de 40 horas semanais) ¢ [V-B
{carga horéria de 30 horas semanais), integrante desta Lei.

Ast. 18. As classes tém seu vencimento determinado de acorde 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 Camara,
respeitando-se 0s seguintes crilérios:

I — identificaciio do Grupo a que o funcionirio pertenca, conforme disposto no Anexo [;

11 - identificacio do padrio de vencimento, através do tempo de servigo prestado na
Camara Municipal, nas tabetas do Anexo IV, a partir da posigio [-A da tabela respectiva.

§ 1° Dispensar-se-d a exigéncia de nivel de escolaridade para fins de enquadramenlo
nos cargos renomeados, se o funciondrio nao o possuir, situagdo em que s considerard apenas a sua

remuneragio para a identificagio do padréo de vencimento na classe respectiva.

§ 2°. Os funciondrios que estiverem enquadrados nos cargos de nivel médio fardo jus a
uma gratificagiio de 30% de seu vencimento-base, a qual ndo ser incorporada ao vencimento, desde que
tenham uma formagio acima.

§ 3°. Os funcionArios comissionados terio uma gratificagio correspondente a 40% do
scu valor de origem, a qual nio seré incorporada ao vencimento.

§ 4°. Os funcionérios que tenham nivel universitario, e cujo cargo o exija, teréo direito a
uma gratificagio correspondente a 10% de sen vencimento-base, a qual niio serd incorporada ao
vencimento, desde que tenham graduagBes supetiores (“lato sensu” e “stricto sensu”).

§ 5°. Os funcionrios que ingressaram no servigo publico e tiveram o seu grau de
escolaridade alterado de ensino fundamental para médio terdo direito a uma gratificag3o correspondente a
15% de seu vencimento-base, a qual niio serd incorporada ac imento, desde que tenham a referida
graduacio.
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§ 6°. Os funcionarios que tenham nivel fundamental terfio direito a uma gratificagio
correspondente a 15% de sen vencimento-base, a qual nfio serd incorporada a0 vencimento, desde que
tenham bma graduagio acima.

§ 7°. Os atuais ocupantes dos cargos de Assessor Juridico VII-A ¢ VII-B passam a
ocupar o cargo de Consulior Juridico.

TITULO 111
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

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

§ 1° Até a data definida no “caput” deste artigo aplicar-se-30 as regras de progressao
vigentes até a data da promulgacdo desta Lei.

§ 2°. Para 0s processos de progressao do ano de 2007 serdio adotadas as seguintes regras
transitorias:
I — considerar-se-a apenas a pontuag3o obtida na ultima avaliagiio de desempenho;

1 — excluir-se-io os funciondrios que em 2006 foram promovidos para nove cargo ou

referéncia na tabela de vencimentos respectiva.

Art. 71. Exclusivamente na primeira promogio do funcionério em cada classe, operada
de acordo com as disposi¢es desta Lei, para fins de cumprimento do requisito exigido no art. 12, inciso
V, seriio considerados:

1- independentemente da época em que forem conclufdos:

a) para cargos de nivel superior: 0s Cursos “lato sensu™ e “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 funcion4rios que forem nomeados em virtude de aprovagio em CORCUrso
com edital publicado até a data da promulgaglo desta Lei terdo seus cargos enquadrados na Tabela de
Vencimentos, de acordo com o grupe a que o cargo perienga.

Art. 23.- O Anexo VI desta Lei constitui o organograma da estrutura da Céamara
Municipal.

Art. 24. As despesas decorrentes da execugio da presente Lei serlo atendidas por
dotagdes proprias consignadas no orgamento de acordo com as nOrMAS legais vigentes, suplementadas se
necessirio.
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CONSULTORIA JURIDICA
PARECER N° 878

PROCESSO N° 50.409 PROJETO DE LEI N° 9.838

De autoria da Mesa Diretora da Camara Mu-
nicipal de Jundiai o presente projetc de lei altera dispositivos, substitui ane-
xos do Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos da Camara Municipal.

A propositura é comporta de 03 (trés) arti-
gos, encontra sua justificativa as fls. 33 e vem instruida com oS documentos
do Diploma Legal cuja alteracdo se pretende. Trata-se de matéria exclusiva
de direito e que ndo causara qualquer impacto econdmico financeiro.

E o relatério,

PARECER:

1. A propositura se nos afigura legal quanto a
competéncia (art. 13, X1I, LOM), & guanto 3 iniciativa que no caso em tela e
privativa da Mesa da Camara Municipal (art. 27, 111, LOM).

2. A matéria é de exclusiva natureza legislativa
mesmo porgue, busca tdo somente alterar uma lei local (Lei n® 6.712/2006),
adequando condicbes de provimento e concessdo de vantagens e alterando
anexos. Quanto ao mérito dird o Saberano Plenario.

3. Em face da natureza da propositura, deve ser
ouvida exclusivamente a Comissdo de Justica e Redacdo cujo parecer abor-
dara também o mérito.

4, Quorum: (Maioria Absoluta - art. 44, § 2°,
\\all! LOM).

E 0 NOSSO parecer sem embargo de outros
entendimentos.

Sao Pauie =

il

3



Camara Municipal de Jundiaf
Sao Paulo

COMISSAC DE JUSTICAE REDAGAO PROCESSO N° 50.409

PROJETO DE LEI N° 8.838, da MESA, que altera dispositivos € substitui anexos do
Plano de Cargos Carreiras € Vencimentos da Camara Municipat.

PARECER N° 858

A Lei Organica de Jundiai - art. 13, Xil, clc © art. 27, W -
confere ao projeto de lei em exame a condigéo legalidade relativamente 2 iniciativa e &
competéncia, conforme depreendemos da jeitura da estudo apresentado pela
Consultoria Juridica da Casa, expresso no Parecer n® 878, de fls. 36, que
subscrevemos na totalidade.

A natureza legisiativa do texto & incontestavel, da orbita de
lei ordinaria, eis que objetiva alterar a Lei 6.712/2006, para alterar dispositivos &
substituir anexos do Plano de Cargos Carrgiras e Vencimentos da Camara Municipal,
intento que somente pode se dar através de nomma situada no Mesmo nivel hierarguico
daquela. Portanto, n&o vislumbramos impedimentos incidentes sobre a propositura, que
esta revestida da condigao juridicidade.

Quanto a0 quesito mérito, acompanhamos oS argumentos
insertos na justificativa da Mesa, as fls. 33, € concluimos, em razao do juizo oferecido,
yotando favoravel & tramitagéo do projeto.

E o parecer.

APROVADO _
M 1S "\d issbes, 04.09.2007.

R R

L N -

MARCELO ROBE TO GASTALDO SILVANA CASSIA RIBEIRO BAPTISTA
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* pp. 103/2007

o (Mesa) :
Acrescenta dispPSiqﬁes.
1. Acrescente-se
“Art. 2T A partir de 1° de junho de 2007 & incorporada:
_I-' aos venc;mcntos dos servidores ativos da Cmara Mumcxpal a grauﬁca(;.aa de R$
100, 00 (cem rems) criada pela Lei 6.251, de 24 de margo de 2004 '
O- aos pmventos de aposcntaduna ¢ pensdes dos. servidores matwos da Cﬁmara |
Municipal: ' _ \
@) agetifieasho de RS 1'06,00 (ccm reas) criada pela Lei 4.7;?_.0,-de 14 de fevereira de °
1996, e . o | | '
| b) a gratificagiio de RS 100,00 (cem roais) criada pcla Lei 6.251, de 24 de margo de 2004.
'- “Paragrafo {inico. 0 dlqposto neste artigo esgota, para todos 08 fins de dJIelto, em rela-;an
3 Cimara Municipal, 0s efeitos das leis nele referidas.” ' oo

2. Oart 2° passzi ater 'e_sta redagio {0 povo anexo _'VII,'néla referida, integra e_st'a
,\ emenda): - |

“Art. 2“ OS Anexos V1, VI[ eXda Lc1 6,712, de 14 de ]u]ho de 2006 SA0 subsutmdos
pelos mtegrantes da presente lei.”

Sala das Sessdes, 30/ 10/2007I

ANA TONELLI | MARCELO ROBERTO GASTALDO
1aSt:creitéri,a' B L R 28 '
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" (emenda | a0 PLG.R38 —fls. 2) -

. R | o Anexo_VH _ _

CARGOS EM COMISSAO - ~TVENCIMENTOS.

cc00 — Teaozs .~
ecol T B
o0z ' . 296708
fecos B PX TR

ccoa . T Tiemi6

{iccos - [158®

ocos | T | 134930

ccor T [Tz

CC08 ' - 051,42

ccos - | 7508
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PREFE{TURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAY : .
‘FProcesso b* 03475-5/96 . : _ ‘o
I N° 4,720, DE 34 RO DE

Rujusta o5 vencimentos dos ur#ldnm plblicos, a partirde 1° de

fe-veuim de 1.996, ¢ :oncede-lhes a gratificaclio quc upeetllca

1.996, PROMULGA & seguinte Lei:-

mumclpais,bemmm osproventosepméﬁdmdosaosserﬁdorespﬁh&osmumcme
_seusbmeﬁcﬁms,minmmadosmvahnotal mnﬂponden:eals.l-i% (deaessels hnems
equamneounémnnsporm),apanirdeﬁdefewmdﬁm

Art. 2° - Flcacomudldaanssemdorespﬁblicosmmucipmaum:ﬁomdospehs
1.esn°s4677 de 27 de novembro de 1.995; 4.684, demdenovwhode 1,995; c4702,de

' mvalurdeRS lOODO(cemrems),nnSms.defemiro rmr-:o sbrl, maio ¢ junho de 1.996.

amgomerhrqmm:: 4 gratificacio ali referida.

Art.t' Asdesp&sasdemmmesdamcucaodmle:eoneraoawmdembas
orc;a:mnﬁmsprdpmsoonstantesdoorcame:m“gmm, Iemntndassemcessﬁﬂo

1°de fevereiro de 1.996,

Mmmalummsqmmdmmmde&madcmﬂmmoscmem

L,
RS ;'ﬁ! DRIGUESMAZZOI.A

ormmmnommlcimontmmi,ﬁmdodessohuh dewordouom -
oqmdMuaCﬁmmeipalmSmmmdgﬁmmﬁzadamdede&mw:de‘

Art.!" Osmmm&mﬁﬁuseﬁmwgrahﬁmdadnsmompﬁblmsf

21 dedezgnbrodelws mswﬂmmpemmembmﬁcnﬁnos,gmlﬁc@d

Art.3° Odispnﬂommklnphcar-s&éaosmﬁmsevmmdoswﬁdomdn :

.MMMeMMQMMMMWMMm )

Art.S‘ Estalmeutmr&exnvgormdamde mpubﬁeac&o,mu'oammiomeﬁanosn

PuﬂicadaeregmdamSwemmMmzipaldeNegoci@slmﬂmsdaPm&hmdn_'
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 PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNINAS

ZIDEZ DEMA D 2.004

Rea]usta, & partir de 1" de marco de 2004 08 venc:mentos dos semdnres
publwos, e concede & estes gmtlﬁcaqao que espeuﬁca, '

-

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIAL Estado de So Paulo, |
de worﬂo eom o que ‘decreton a Cimara Municipal em Sessio Extraordindria reallzada no dia
23 de ma.roo de 2.004, PROMULGA a segumte Let: _

Art. 1° - Os vencimentos, salarios s fungles de confidnga dos servidores
publicos municipais, bem cosno os beneficios de aposentadonas e pensﬁcs serfio reajustados no
valor oorrespondmle a 5% (cmoo por centa), a partic de 1° de margo de 2004. :

.
- - Art, 2* - Fica conoeduda aos servidores mumicipais ativos, inativos ¢ |

pensiomstas © scus benefi cninos, gratificacio no valor de R$ 100,00 {cem reals), a parur de 1™
deanodezom paravlgora:atéilldedmmbmdcm '

: Parﬁgral‘o dinico — A grat&ﬁcaf,:ﬁo a que se refere o caput deste artlgo
ndo mtegrara, a qualquer titulo, o8 vmmentos, sulirlos, proventos [ pensﬁes
Art,3 -0 dlsposto nesta’ Le1 aphcaf-se-a a0s servidores das ﬁmdmpom
le autnrqums muruclpars

' ?Arl. 4" - As despesas deconeiﬁesdagxecuc&o desta Lei coﬁaﬁoicoma
das dotagBes orgamentérias proprias, constantes do Orgamento-para 2004. ' '

- Art, 8° - Esta Lei entraré em vigor na dala de sua 'pnblicagio.

- Prefeito Municipal

Publucada e regisirada na Sec:etana Ml.ll'll(:lpa] de Negbcios Juridicos da Prefeitura do
- Mnmcnpno de Jund:ai 808 vinte e quatro dias do més de marc;,o de dois mil e quntro

Jesd -
© MOD.3




Estende gratificages do ﬁlnoion;llismo até dmmhl'o de 2005,

| O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIAS, Estado do Sio Paulo, |
demﬂuuomoqmdecrdmaﬂmmMmlhpﬂemSesﬂoEmGtﬁnimruhndumdm '
236edmmhrod32004,PROMlJLGAuegnnteLeL '

| At 1°- Agmtlﬁcnqlooomedldapdimn"sm deSlde]ulhode
l%?emawmﬂemanﬂdutéom&dedmmbrodezw em especial pela Lei n°6215, |
deﬂdedeumbmdezwa mwwdorespubhmsahvos, inativos, pmomnueuus
Ibeneﬁclﬁnmmalmngados pela Lein” 4.677, dtl‘?demml‘bmdew?s fica estendida até
o.més de dezembro do 2005.

Art, 2° - meﬂmaatéonﬂidedaummdeMSuwﬁcaﬁo
wnmdﬂamsmdomnmmapmsmmmmmemmmuuembmeﬁuMpdaLm -
n®6.251, da24demarqode2004 :

Art, ¥ - Odmpostomlmaplxw-se-ﬁaosmdorﬁduﬁmdwﬁu
ewtarqu:a!nmmmpms.

Odontblogos pela Lei n.° 4,677,de2?dennvmnhmdel9953mmvammtemmdnméo
més de desembro do 2004, em especial pela Lei n® 6215, de 23 do dezembro de 2003, fica .
o mtuxhdaatéom&cdedmmhmdezmi

: Art, 8 - Agruﬁm!owncdldlmmzdommntudomvdL
-duquadmespemnldaSecmamMumclpaldeleejmmeMemAnﬂnmdequeMo
art. 3° da Lei n° 5.308, deOSdemmthde 1999, esucﬂswammiemttdllﬁ:omésde :
_ dwembrodeZDM.emespemlpelaLe_nn.°6215 dendcdezmhndezrm fica estendida
-"a_téomﬁsdedeiem‘bmdc?tlos. |

Art, 6" - Asgrmﬁw;ﬁesdcquemde,naomiompmdu
mammulnﬁnpmﬁmdemmﬁodamcmosuhmom

Ml‘-AgmﬁmﬂommedldnmmdomdadnmdeMédlme :




) MlmdnemsmdnmSmmmpddeNegbmost:mdameeﬂmdo
Mumdp:odelundmﬁnnswnteehﬂsdmsdonﬁsdedmbmdcdmmﬂequm

NOD, 3



" . DProcesson®7, 10R-2/2000 .
NP pREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAS

LEI N.° 6:620, DE. 21 DE DEZEMBRO DE 2005
by )

Estende gl*aﬁﬁ;:aqﬁeé do funciopalismo a dezembro de 2006,

0 PREFEITO DO MUN[CEPIO‘DE JUNDIA[ Estado de Sao Paulo, _dc acordo

com o que decretou a Camara M_ummpal em’Scssao Extraordinaria rcal:zada no dia 2{] de

' dcmrhhm de 2005, PROMULGA ﬁsegumte Lel._

Art. 1° - A gratificagio comedlda pela Lei n° 5.024, de 31 de julho de 1997 ¢
succsawamentc mannda até o més de dezembro de 2005, em especial pela Lei n°® 6.474, de 23
de dezembro de 2004, aos servidores piblicos alivos, inativos, pensnomstas € Seus bcneﬁaénos

ndo 1l<:an¢adm pela Lei o® 4. 677 de 27 de novembm de 1995, fica estendida até o més de
dezembro de 2006.

Art. 2" - Flca estendlda até 0 més. de dczcmhro de 2006, a grallﬁcag.au concedida
aos scrvidores municipais alwm, matwos ¢ pensionistas & seus bcncf'clénos pela Lei n® 6.2531,

de24 de marg:o de 2004,

‘Art. 3° - O disposto nesta lei aplicar-se-d aos scrvidores das fundagies ¢

antarquias municipais.

. Art. 4' - A gram" cagiio concednda aos servidores da classe de Médicos e

Oduntolog)q pela Lei n° 4. 677, de 27 de novembro de 1995 ¢ sucessivamente mantida ai¢ 0

‘més de dezcmbro de 2005, em especial pela Lei n® 6.474, de 23 de dezembm de 2004, fica |

' cslcndlda até o més de dezembro de 2006.

- Art 50 A grauﬁcdt,io t.onwdula aoucmdorcs mtcgranluq do nivel 1, do quadru
LSpCCIal da Secretaria Municipal de Planejamento e Meio Ambiente de que trata o art. 3° da
Lein®5 308, de 05 de outubro de 1999, ¢ sucessivamente mantida até¢ o més de dezembro de
2005 cm especial peta Lei n° 6.474, de 23 de dczcmbro de 2004, fica estcnd:da a¢ o més dc
dezembro de 2006,

CArt. 6" - As gfalit' icagdes de que lrata esta Lei, ndo serfio _'compmada's nem

_ acumuladas para ﬁns de concessiio de ncn:sclmos ultenores 2 - . /)

R L e

S




T {lcin®6 bznrzonﬁ)
PRFI‘EITURA DO MUNICIPIO E TUNDIAI

Art. - As despesas dccorrentes da cxccugao desta Lei comrerfio & conta das "

nas prcthas na pro;cc;ao das despesas com pessoal 00nsiames

dotagdes orgamentirias prop

da Orgamento para 2006. . S

A rt.'?}" - Esta Lei entra cm vigor na data de sua publicagio.

" ARYFOSSEN

 Prefeito Municipal

By

Publicada e renwtrada na Secretaria Mumcxpa! de Negaci

Mumupm dc I undmi aos vinte e um dias do més de dczcmbro de dois rml ecinco.

- GUSTAVD L. C. MARYSSAEL DE CAMPOS

sce. 1 Secretario Municipal de Negacios Juridicos

os Juridicos da PrcFellura do '
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Prma-‘? 1osmo

PR.EFE.I‘I'I.IRA DO MUNIC[PIO DF J'UND]AI

LEIN® g'm, DE 29 DE DEZEMBRO DE 2006

- Estende a dezembro de 2007 as gratificagbes funcionais que especifica.

OPREFEII‘ODDMUNICIPIODEJUNDIAI,EstadodesauPauh de
- __mordommoqmdemﬂounCﬁmmMummpﬂemSasﬁoEmam&nﬁnamlmdamdlazs

dedezcmbtodelﬂﬂﬁ,PROMULGA a seguinte Lei--
!

) Art. 1° - Agranﬁmﬁoprewstanal,eln."ﬂ.&t] de21dedmmbrodr.2005
oomedldamsmldorcs pﬁhhcosahvos,maﬂvos.pens:omstasescusbamﬁcﬂrmnﬁo

_alcanq'.adospelal,eln, 4677, dez?denovembmdelg'% ﬁcawtendldaaléom&sda

1 dcz::mbro dc 2007.

Art, P - Ficaeslmdidaatéom&sdedmmhnbde%ﬂ? agratlﬁcaﬂ;io

B cmwmdamsmdommmupmsmos,mmwm,pmmomsmseswsbﬂmﬁcmnospdam L

n.‘6251 de?.4 demnrqode2004

Art. 3° - Odlspostonestalﬂaphcarse-amservidomdasfunda;ﬁcse
'auta:rquiasmumclpms’

.A'rt.4“ Amhﬂcagaoconcedldaaossemdoresdacmdcmahcose

Odomﬂogospelal.ezn. 4671, de27denovembmdel995eprewshm[.e1n.‘6620 de21 -

E dedmnbmdezoos ﬁcaestendldaatéomésdedezembmdezom

I

Art. 5° - Amﬁcagﬁooome&dnmsmdoresmmgrmmdonivelLdo

quadmespeclaldaSmrctanaMmmpaldeleqammWeMeloAmbmdaqmmam3"'
da Lei n.° 5.308, de 05 de outubro de 1999, pmmmnaLem 6.620, de 21 de dezembro de! |

2005, ﬁcaestendldaatéomésdcde.wmbrode?.ﬂm o

Art. 6° - Mmﬁwﬁdeqwmmmmmscrﬁommpumdmnem
auunuladasparaﬁnsdcwncessﬁo deamﬁmmosultnnums

L

mr;mmamMmmmmmaﬁAwmm
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' PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDEAT

. domgﬁesommmﬁnasmﬁpnas,prewstasmpmjeﬁodnsdespemmmpemnl cmstantesdo
Orq:amentoparazom '

. “Art. $° - Esta Lei entra em vigor na data e sua publicagfo.

Publicada & registrada na Secretaria Municipal de Negdcios Juridicos da Prefeitura dol
| Municipio de Jundiad, 20s vinte e ias do més de dezembro de dois mil e seis. '
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EMENDA N°. 2 AQOPROJETO DE LE] N°. 9.838
(Mesa)
Acrescenla disposigdes.

1. Acrescente-se:

“Art. . Os proventos de aposentadoria dos servidores inativos que oneram o orgamento
da Camara Municipal, para os efeitos do art. 40, §8° da Constituigéio Federal serfio
reajustados no percentual correspondente # 3,00% (trés inteiros por cento) a partir dc 1° de

abril de 2007.

Sala das Scssées, 06/11/2007

\ Presidente

ANA TON“ELLI MARCELOQ ROBERTO GASTALDO

1* Secrctaria 2° Secretario
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" PROJETO DE LEI N° 9.83 8

Altera dxsposmvos ¢ substitui anexos do Plar;o de Cargos
Carrelras ¢ Vencimentos da Camara Mumc1pal

N . ’

O PRESTDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE JUNDIAI Estado de S0

Paulo faz saber que cm 06 de novembro de 2007 0 Plcnano aprovcu

B At 1°. A Lei 6712, de 14 de julho de 2006, passa a vigorar com as seguintes
altera¢6cs: N o E . , o .
- “Art.19. () S
§ 2°, Os ﬁmcmnénos que estwcrem enquadrados hos cargos de mvcl médio e que
tcnham uma formagio acmla faran jusa uma granﬂcar;ﬁo de 30% de seu vencnmmto -base, a qua]
~ nio sera 1noorporada a0 venmmento 0 dlsposto neste paragrafu nio se aphca aos- bencﬁclanns da-
- grat:lﬁcar.:ao prewsta no § S° dc:stc art1gn NR
) | __ S .
\ § 4 Os func:onanos que’ tenham nivel umversﬁéno e cujo cargo o e:xga e-que '
.tenham graduag:ocs supenoreq (“late sensu” e “stricto. sensu”’}- terfo d\relto a uma gratlﬁcac;ao' -
currespondente a 10% de sen venclmcnto-base a qual nao serd 1ncorp0rada ao vcncunentn NR _ |
' § 5% Os funcionérios que ingressaram no sewzgo pubhco e tiverarn o sen grau de
escolaridade alterado de ensmo ‘fundamental para medm € que tenham a referida graduag:ao ou
superior terdo dircito a uma gratificagio correspondente a 15% dc seu venmrncntn—base 2 qual néo
sera incorporada ao vencimento. NR .. X .
_ - §6°0s funciondrios que tenham nivel fundamcntal e que tenham uma formac;ﬁo '
acima tero d1re1to a uma grat1f' caclo con'esQondentc a 15% de seu venmmento-ba.% a qual nao.

-,‘scré;ncorporadaaovcnclmcntu”NR R L

Art. 2% Os Ansxos VI, VH e TX da Lm 6712 dc 14 de Julho de 2006, s
: 'Slletll].IldOS pelos mtegrantes daprescnte 1:31 '

“ T .- i
r

e
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An 3°. A pamr de 1° de junho de 2007 & mcorporada.
) I- aos VGIICHHLH‘BS dos semdores atwos da Camara Mummpal a gratlﬁcag:ao de’
- _R$ 100,00 (cem reals) criada pela Lei 6. 251, de 24 de- margo de 2004 )
| Il— aos provcntos de aposentadona e pensoes dos semdorcs 1nat1vos da Cﬁmara'
Mi.lnicifial: _ o | |
_ voooa) - a gratlfcagao de R$ 100 0{} (cem reals) cnada pt:}a Lei 4.720, da 14 de ..
feveréiro de 1996;e . - : S Sl e
b} a gratxﬁcagao de RE lDU OO (cem realq] criaela pela Lei 6 251 de 24 de margo
de 2004, J _ o
_ Paragafo Unico. 0 d1spusto neste amgo esgota para todos 08 fins de du'elto em
relacio & Cimara Mumclpal 0s cfcltos das leis ncle referidas. '
_ Art 4°. Qs proventos de aposentadona dos servndm'es matlvos que oneram o
' oru;amento da Cﬁmara Mumc1pal para 0s efeitos do art. 40, § 8°. da Ccmsutuu;ao cheral serao_‘
reajuqtados no percentual correspondcme a3 00% (tres mten‘os por cento) a pamr de 1°. de abril -
de 2007.

I
]

Art. 5° Esta lci entra em vigor na data de sua pubiicacﬁo, revogad'as as disbo_sixpﬁes ;
em contrario. 'I ! - o '
TNIC AL DE IUNDIM' em scis-_'-dc 'novembro, cl.?_: dois mil e sete.

\Dm\klm

LUIZFRRNANDO MACHADO .~

(06/11/2007).

Prcs1dente
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- ANEXO VI

ATRIBUICOES DOS CARGOS DO QUADRO EFETIVO DE PESSOAL LEGISLATIVO

¢

AGENTE DE MANUTENcgo GERAL :
mamengio e conserval;ao das dependenclas da Camara Mumclpal _
* permanecer no prédio da Cimara cuidando da boa. ordem de suas dependenclas
] -dos moveis, maquinas ¢ utensilios; . _
e zelar para que os extintores de incéndio estejam: cmvementemente ca:m:gados : : o
i prowdenmando a renovagio das respectlvas cargas nos prazos . -. T '
e executar. pequenos servicos de marcenaria; vidragaria, eletricidade; pmtura, ar
condicionado, troca de lampadas, chaveiro, reforma de cstofados mstalacées
lndrauhcas eonsertos em portas, mesas, gavetas e tarefas afins; |
¢ comunicar de imediato i Diretoria Administrativa quando ocorrer’ qucbra ou
avaria de qualquer equipamento ou bem da Cimara Mumclpal
. # execucdo de servigos de zcladona cxpcdlente e acesso as. dependen(:las da
.+ Cérhara Munigipal; - v 4
e manter sob sua orientagio os semc;os de faxina, ﬁscahzando o trabalho dos
Agentes de Servigos Auxihares quanto a execugdo ¢ a eficiéncia;
o . ‘oriemtar e supemsmnar os servigos de _}ardmagcm, . S -
e auxiliar nds servigos de vigiléncia do prédm e de suas dependcn(:las mcluswe

junto com a Guarda Municipal; . :
& abrir e fechar as portas do edificio da Camara ¢ suas dependcnclas nas horas K
. determinadas, ou a pedido da Dn‘ctona Admnnstratlva L

* hastear ¢ arriar bandclras : ~

» zelar pelo patrimdnio da Camara rcpresenta.ndo perante a Diretoria
- Administrativa contra qualquer 1rmvulandadc verificada no exerciclo das suas - -
fungdes; o o : ! v
-« dirigir ¢ conservar a limpeza de todas s dEpcndenc:as da Camara, orgamzzmdo a-
" escala dos Agentes de Servigos Auxiliares; ' - .
« dirigir, cxecutar e supervisionar o expediente da Cﬁmara coordcnando oenvioeo
~ recebimento de correspondéncias’e demals servwos extemos dctermmad.os pela |
‘Diretoria Admuustratwa,

% gXecular OUtros  Servigos que The forem dctel-mmados pe]a D1retona
" - Administrativa; '

" » proceder a distribuigiio, aos funcwnénos e departamenlﬂs mtemos dos cxemplares
recebides da Imprensa Oficial do Mumc{plo St
e -'executar outras tarefas afins . . o .

PROVIMEN_TO_: _cfet'ivo-_,'

ESCOLARIDADE: Ensino Médio
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_AGENTEDE IMNSPORTE.S‘ESEGWN A

- - . . B . . B i . - -

- dmglr 08: ve1culm de propnedade do chlslatlvo atendendo as ne(:mmdades do expedgcntc

~ dos diversos setores da Camara; - . c

» ' assegurar € garanur a integtidade fisica de autoadades e pqrsonahdadcs brasﬂmms on -
- estrangeiras, no recinto do Legislativo ou fora dele, quando em trﬁnsno no vmcu]o que

estiver sob sua rcspnnsabshdade e conducio; .

a prestar 'SOCOITO -eni caso de emerve:nt:la comumcandu e reg;lstrando as ocorréncias de a

servigo ao seu supenor lmadlato, . 4

. cuidar da manutenf;ﬁo e hmpcza dos veiculos sob sua guarda c. r&sponsablhdade bcm "_ o

© como dispensar o'mesmo tratamento para 08 3cessonos da-Segao de Transportes;
Z;ccymumcar A chcﬁa 1med|ata a ocorrencm de fajhas mccﬁmcds, sollcrrando 05 drmdos'
| IEparvs; : . - . . -
. conduzit os velculos em. estrcna observﬁncla as non:uas dc lransm:) sob pena das_
- responsabilidades previstas em ato proprio ¢ deniais comma{;oes legais;, ¢ - b
usar de'méxima diserigio e edncacio quando do transportp dc autundadc e passagcnros '

» as demiais atnbmc;ocs serfio previslas em atos proprms

mspecionar o vciculo antes da salda, verificando o* “estado dos pneus -08 mvels de
-."combust{\fcl 4dgua ¢ 6leo do carter, testando frelos partc elctnca e outros meca.msmos

- para certificar suds condigdes de funcionamento ¢ seguranr,:a,

’ necolher 0 velculo apos a hberaeﬁo dcxxando -0 estacwnado € fccbadu comatamente o

 PROVIMENTO: efetm N R

ESCOLAR]DADE EnsmoMcdm C e
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- &
v

-
»

AGENTE DE SERVICOS DE REPROG‘RAFM o

prestagio de servmos dc reprograf ia e operag:ao dc maqumas 1mpressoras e .
copiadoras; Co

operar as- maquinas de reprograﬁa em ‘toda a sua. cxtcnsao com o0s trabalhos'
preliminares de préparagfio e-¢xecucao de funcionamento;. =~ i :
confeccionar modelos dos” servigos executados, para ‘aprovagio. pela Diretoria
competente, verificar a corregio.da impressio e ‘efetuar ajustes, s5€ neccssﬁno, “
manter limpo ¢ arrumado o Jocal de trabalho; R Sl :
orientar es servldores auxlllares na’ exccucéo das atnbmg:ocs t1p1cas da c]asse'

" funcional; : : : S

exeoular bCI'VIK,‘.GS de duphcac;ao ou reprodugao de ongmals e claboracio de
matrizes; AR

¢xecutar o8 trabalhﬂs de encademag:ao COMo 0 ‘anixilio da tecmca lnd.tcada
operar as mé,qmnas fOtOCOPIadoras D e .

e programar a disposi¢io estética de imprmsos como cartoes avxsos conwtes '

prospectos e impressos afins; . L

,_confeccmnar 2 ordem. do dia e outros docmncntos afctos A Camara Mummpal
‘quando determinado pela Diretoria Adxmmstratwa :

_-cuidar da manutengiio das maquinas e equipamentos, mfom'lando tmedlatamentc a

" Diretoria Administrativa em caso de quebra ou necessidade de regulagem, '

manter o-controle € o registro dos trabalhos reahzados, U _
manter atzalizado o eqtnque cnmunrcando - sefor. competente para as devldas _

- reposigdes;
- executar outras larefas a['ms.

. - B : . R . . o . o 4 . -

" PROVIMENTO efetivo

ESCOLARIDADE Ensmo Médio
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' ALMOXARIFE

’ 'orgam?ar controlar registro e mventéno : ‘
s conirolar o fluxo’de consumo e o nivel de estoquc e elabomr 0 planejamento ou
 reposigdo, ¢ a adequagfio das espemﬁcat;ﬁcs dos materiais e equipamentos; _
e atender as requisigdes internas das Diretorias, separando e distribuindo os materiais;
. » apresentar balancete mensal e balan(;o anual mcluswe para informagdes para 0
_Tribunal de Contas; : _
» verificar a posigio do estoque exammando penodlcamentc o volurnc de
mercadorias e calculando as necessidades futuras; ' :
» controlar'o recebimento do material comprado ou prochmdo conﬁ‘ontando as notas
de pedido e as especificagdes com o malerial entregue; '
e orpanizar o armazenamento de material e produtos, 1dent1f cando—os e dctcnmnando
 sua acomodacio de forma adequada; ; - S
e zelar pela conservagio do- material - estocado, prowdcncmndo as condlgoes
- nccessérias, para evitar deterioramento ¢ perda;
s operar, como usudrio, sisteinas de informagio relacionados com a drea; .
& efetuar o registro de entrada.e saida dos materiais em’ guarda no depésito € das
- atividades realizadas, verificanda pmndlcamente para obter mformac;.oes exatas
) _sobre a sﬂua:;,ao real do almoxarsfado R

PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Médio '«
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“receber, orgamzar e distribuir correspondéncm € outros documentos

Camara Mum(:lpal de Jundlal
‘B340 Paulo T

-~ AGENTE DE SERVICOS TECNICOS

redxglr, dlgllar e datﬂografar i

proceder ao efcaminhamento, & orgamzat;ao a conferenma a0 controle, ao recoﬂc e
colagem, dos atos publicados na Imprensa Oficial do Mummpm

operar, come usudrio, sistema de informagdes;

atender € apoiar Comissdes Permanentes, de L1ulat;ao Estaglo Probatono
Sindicincias ¢ Processos Administrativos e outras afins;. - -

prestar informagdes -sobre assuntos de sua algada aos Veraadorcs a Mesa., z‘as
ComissGes e as Diretorias; - .

organizar arquivos, prontnanos acervos b1bl1ografloos e ﬁchanoq, .

‘executar outras tarefas afins.

NA AREA FINANCEIRA, além das funges descritas acima:

organizar ¢ manter atualizado os fichénos de controle de verbas e controlc de receita
¢ despesa;’ ' : : :
proceder o registro do controle orc;mnentano

~ executar reg1str0 de empenho da despesa; -~ - |

controlar a realizacio, 2 liquidagfio e 0 pagamento das despesas através dos reg1stros'

- de atos e fatos contébeis;

auxiliar na conciliagdo dos registros contzibms e t:xtra-contabels

auxiliar na montagem das demonstmr;ﬁes constantes dos anexos da Lei n® 4. 32[}!64 e

suas implicagdes; = o

executar todos os demais ser'.qg:ns que decorram do exerc{cm das suas fum;oes ou
mstrw;:ocs superiores; L a
registrar os adiantamentos concedidos ¢ seu controle

cfctuar a escrituragtio contabﬂ .

NA AREA LECISLATIVA, além’ das funcﬁes descrltas acuna. _

- execugdo dos traballios de secretaria;

pesquisar, preparar e elaborar tecnicamente proposn;oes pareceres pautas atas
antdgrafos, relatdrios, rotéiros, CDlTE:SpDIldLIlCI&S&dCTDﬂlS documentos lcglslatlvos
providenciar reglstros € encaminbamentos da matéria legislativa; .~ .
preparar papéis dc’ tramitagiio e ‘de apoio s sessdes plenénas e as comissdes.
internas, atendendo, igualmenté, 208 seus servigos;, . - :

fichar, catalogar, arquivar e manier os papéis Ieg:slatwos ‘os dados politico-

p_arlamcnt,ares as - publica¢des 1ntegrantcs ‘do  acervo legislativo e . prestar
infonnag:ﬁes- : .- : : o

]

NA AREA DE ]NF()RM.&TICA, além das fu ncoeﬂ desmtas acima'

Instalar e conﬁgurar m:lcrocomputadoms g impressoras;

Ccnhecer ferramentas para diagnéstico de ha.rdware ¢ software que auxlhcm no bom
funcionamento dos computadores; -

' Fornecer suporte aos gabinetes de. Vcrcadores © ﬁmcmnanos na utlhzagéo dos
. aphcatwm bisicos e sistemas operacmnals na gravac;ﬁo de arql.uvos e utilizagdo das

. 1mpres soras;

) -Manuteng:ao na mfra-estrutura da rede garantmdo a conexao dos equlpamentos

\
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. Desenvolver trabalhos c5pec1ﬁaos com ferramcntas gréﬁcas para cnagio de |

_ panﬂctosr folders, livretos;’ .

e Atuar 1o auxilio, programagio € cxecug:ao dc qua13quer ta;efas da umdadc em quc )
" .. atua, as quais exijam a operagdo de sisternas; T
T Prestar servigos de manutencao preventiva e con'etwa tanto nos programas
mstalados quanto nas maquinas e peni‘cncos, e[abomndo Iaudos para postenor o

manuten¢do ou rcposn;.ao de eqmpamentos

NA AREA DE COMUN“ICACAO além das fung:oes descntas amna' IR
o fazer a cnberrura cinematografica e fotogréﬁca das reunies € E:vcntos orgammdos
o pela Camiara Municipal, so0b onentaq.ao ‘da chefia unedlata '
® “Operar e rcsponsablhzar-se pcla manuteng;ao dos" equlpamentos audlomsuals, de_ .
lluminacdd & acessdrios de propriedade da Camara Municipal; - : '
co. ~zelar pelus eqilipamentos, 4anto na hmpcza quanto no transporte;” . - :
~ » - Tealizar tomadas de-imagens sob oncntac;au da cheﬁa nnechata para rcportagens
3 .'mtcmas externas e produgdes; - ]
‘e operar equlpamentos nos fonnatos VHS Supcr VHS DVD e Er:tacam (analoglco e
- digital); ~ S
atnar como operador de camera em programas ao vwo ou gravados
- c}dltar todo o material em formato a:nalnglcm ou d1gltat : s
-Operar vidco—tapc mesa de audio, mesa de edu,:ao e computador (GC [ Inscnber]
opt:rar mesa cle efeitos Especrals D nl Ly
-proceder a0 correto arquivamento de todas as gravagoes das reunides & eventos'
L orgamzados pcla Camara Mummpal, especnahnente da “Ata Eletrnica”.

NA AREA ADM]NISTRATIVA, além das fung:oes desmtas acmta

. ®. executar tarefas de carater rotmcﬁ-o afetos a Diretoria Adnumstraﬂva,

» . executar tarefas relacionadas com a 4rea’ de Adlmmstra(:aa de: Bens e Servlcos,"
K Adnumstra¢ﬁo -de" Recursos Humanos, Apolo Operaclonal Atmdlmcnto €
Informatica; : _
.o digitar e I'Bdl“l[‘ oficios, cartas memurandos mmutas relatonus. e -outros'.
' documenms sohc:tados pelo chefe imediato; S ' T

= fazer Ievantamentos de dados e consulta documcntos rcpassando as. mformacoes__
- ‘quando sohcﬂade o ‘ _

. prowdenmar reg15tms & remessas da matéria adnumstratwa

qerac SOHOT T
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AGENu DE smmcos AUXILIARES ! o

‘e executar  servigos de limpeza e conservaf;,ao van-cndo lavando cncerando,
- lustrando, tirando o pé e recolhendo o lixo das dependéncias da Camara Mumclpal
+ manter a l1mpeza das depcndenmas samtanas repondo matenal nccesséno a hlg1ene '
dos usuarios; .
e limpar vidros, portaq paredes persmnas e dema1s mstala;:oes
*  executar servigos de copa €. co.mlha, preparando e servmdo café, chai Ianches e
- outros alimentos; '
»  manter a ordem ¢ higiene dos materiais, mstrumentos e eqmpa.mentos que uuhza,
efetuar limpcza nas instalagdes de copa ¢ cozigha; . : ‘
executar serw;os de carga ¢ descarga de volumes,: atendendo sollcnag:oes de .
remanejamento fisico de IIl&lCT‘lﬂlS _moveis, equlpamcntos e dcmam produms
utilizados pela Cimara Municipal; '

o executar servicos de expedigdo de documentos; 1 1 .
executar outras tarefas oorrelatas detcnmnadas pclosupenur 1med1ato .

.

PROVIMENTO: efetivo

: ESCD_LARIDADE:' Ensino Fundameﬁtal g
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AGENTE EBPLCIAL DL TRAN SPORTES

+ dirigir e conservar velqulos_' automotorgs da frota_ da 'Camara.Mun.ic.ipal, conduzindo-
" os e operando-os em itinerdrios determinados de acorde com as normas de transito e
- seguranga do frabalho ¢ as mstmq:oes recebidas, para efetuar o transporte tanto de
materiais, quanto de pessoas, o .
» dirigir o vefculo, obedecendo ‘a0 Cédigo Namonal de Tranmto segumdo mapas
" itinerdrios ou programas estabelecidos, para conduzlr pessoas ¢ ma,tmals aos locais
solicitados ou determinados; : '
- » agir éom polidez ¢ delicadeza, dentro dos padmes de urbamdadc rccnmendavem .
- zelar pela manutengiio do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos aos
~ setores competentes para assegurar o seu perfeito funcionamento; '
w»  providenciar, Sempre. que ncccsséru), o abastmlmcnto de comhustlvel agua e
lubrificantes; o :
¢ efetnar reparos de emergéncia e trocas de pneus no vciculo garammdo a jua -
utilizacio em perfeitas oondlg:oes i i _
e recolher o veiculo apés o uso, deixando-o estacmnado e fechado con‘etamente para.
possibilitar a sua manutencgio e abastecimento; .
'+ inspecionar o veicylo-antes da salda vcnﬁcando o estado dos pneus 0s niveis de -
" combustivel, dgua e 6léo do. carter, testando freios, parte elétrica e outros
- mecanismos, para certificar-se de suas condmécs de funcxonamento [ scgm-anga éo
' sen estado geral de conservac;éo _
» eclaboragio de escala de trabalho dos Agcntcs de Transportes € Seguranc;a, ::le acordo
com a demanda, planejando itinerarios;’ . i,
elaborar relatérios de.controle de frota; | ' T :
¢ - operar, como usuario, sistemas de informacao relacmnados ¢om a érea; .
atender ¢ apoiar Comissdes de Licitagén, Estagm Probaténo Smd1canc1as ©
Processos Admmlstratwos € outras afins; : :
«  executar outras tarefas correlatas.

PROVIMFN'I‘O ef'ctlvo :

F‘;COLAR]DADEEnmmMedm )
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'CONSULTOR JURIDICO

e realizar-a assessoria dos servm:es afetos ao dII],b].[O Jundlco da’ Camara dlrctamcntc :

 “com a Presidéncia; '

s estudar ou cxaminar documentos J‘I.ll‘ld]COS e de outra natureza, analisando sen
contetido, com base nos ¢6digos,. leis, ]unsprudencms ¢ outros documentos, para
emitir pareceres fundamentados na lcglslag:ao vigente;

e representar a organizagio em juizo ‘ou fora dele, aoompanlmndo processos :
redigindo petigdcs, quando determinado pelo Pres1dente, '

o prestar assisténcia jurldica e tecmca as Comlssoes Permanentc e as Cormssocs.
Especiais; .

e redigir documentos juridicos, pronunczamcnlos rmnutas e mformac;oes sobre :

© . questdes de natureza administrativa, fiscal, civil, comercial, traba]lusta penal,
legislativa e outras, aplicando 4 legislagio em questﬁo . .
e examinar o texto de projetos de lei encaminhados A Céimara, bem como as cmcndas
' propostas pele Podér Legislativo, e elaborando pareceres, quando for o caso, para
' garantir o.cumprimento dos preceitos legais vigentes;.

e prestar 0s esclarecimentos que forem: solicitades pela Mesa out pelos V—ereadores
relativos 4 aphcac;ao do Regimento Interno, Lei Drgamca do MlllllCIpl{) e demals
normas em vigor, bem como ao andamento das proposituras;

e ' exarar pareceres nOS provessos que tramitarempela Casa, quando sollc1tados pelo.

~ Presidente, Diretores, Comissdes Permanentes e Comisses Especlms _

» - prestar orlentaqao de natureza ]uridlca aos Vereadorcs desdc que: auton?ados pela
Presidéncia; -

e ‘manter contatos com econsultoria _|ur1d1ca especzahzada ¢ part1ctpar de eventos -
espécificos da area, para se atuahzar nas -questdes Junchcas pertmcntes a Camara :
Mumclpal Lo :

‘e planejar, organizar,. executar & desenvolver atividades relacionadas com o acervo,
- inclusive as relativas a aqumr,:d() de hvros catalogagdo de r:locu.mentos e controle
- das consultas realizadas; : - g

‘e executar cutras tarefas correlatas detemunadas pela Pres1dcnc:1a

PROVIMENTO: efetivo .

ESCOLARIDADE: Ensino Superior C RN
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CONSULTOR JURjDIco DA PRES]DENCIA

. rt,alu:ar a asscssona -dos serwg:oq af'etos ao imbito Jundlco da Cama:a dlrctammtc L
-~ com aPresidéncia; - i o
‘v - estudar ou ‘exarminar docmnentos _]IlJ‘ldlCOS e de outra naturcza, anallsando seu
contelido, com base nos cédxgos leis, Jjurisprudéncias e outros documentos para :
_ _emmitir pareceres fundamentados na lcg:lslacao vigente; - _
-« representar -a organizagfio- em juizo ou fora dele, acompanhanéo =process_os, :
) _'-redlgmdo petigdes, quandudetermmado pelo Presidente; :
" » . prestar assisténcia juridica ¢ técnica is Comissdes chmanente e as Cozmssﬁcs" '
- Especiais quando solicitado pela Presidéncia; S P
e redigir documentos - -juridices,” prommclamentos mmutas € mfonnaq:ocs ‘sobre
questdes de natureza administrativa, ﬁsCal, civil, comerclal, tm'balhlsta pcnal :
. legislativa e outras, aphcando a leglslag:ﬁo em quostéo pata a Prcsuiéncm : B
s ' examinar o {exto de projetos de lei encammhados 4 Céimara, bem’ corig as emendas. .- -
propostas pelo Poder Legislativo, ¢ elaborando pareceres quando for ©-¢aso, para.
_ garantlr o cumprlmcnto dos precbatos legais vigentes; . _—
9 prestar o8 esclarecimentos que forem solicitados pelo Premdente, relatwos a
aplicacdo do Regimento Interno, Lei Orgénica do Munlclplo e dema.ls normas cm‘
vigor, bem como ad andamento das proposituras;. - - . '
e exarar parccercs nos prooessos que Jtranntarvsm pela Casa quando solrcltados pelo
 Presidents; . ., . . o
. prestar onentat;ao de naturezs Jundlca a0 Pre31denc1a., -
T e manier contatos: com consultoria juridica cspccxahzada € partlmpar de eventos_
; espec1ﬁcos dd area, para se atuahzar nas questocs Jundlcas pcﬂmentes a Camara :
_ ‘Municipal; - - -
e exccutar outras tarefas correlatas detenmnadas pela Prcsu:léncla

_"-._IP'I'{Q?M;EI\T'_TO: efeivo ' . T

; ESCOLAR]DA.DE Ensino Superior -
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. atcndcr c cfetuar chamadas tclcfﬁmchs d1str1bumdo em ramals '

registrar a daragio ¢ o custo das ligagdes, fazer dnotages. em fonnulénas _

o apropnados para permitir a cobtanga .o controle de ligagdes;

ESCOLARIDADE: Ensino Médio ~ .

PROVIMENTO: efetivo T

zelar pelo equlpammto telefénico, cornunicando. defeito a0 supenor 1med|at0 on a
unidade competente, solicitando conserto ¢ manmmr;ao para assegumr o perfclto

funcionamento; o

manter atualizadas ¢ sob sua guarda as 11stas tclefémc.as mternas, externas e de
_outraq localidades para facilitar a consulta,

atender pedidos de informacdes telefdnicas; _ o

anotar e transmitir recados e reg1stmr chamadas e

_reccher € enviar fax; : o I

protocolar documentos. rccé'bldos e cncarmn.har .

atender ao piblico e ¢éncarhinhar aos setores competehtes '

controlar 0 acesso de pessoas nos prédios da Cémara; |
operar, como usidrio, sisternas de 1nforma<;ao relacmnadas com a érea;

: executar outras atlwdades correlatas, - s
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DIRETOR FINANCEIRO

+ dirgir, organizar, controlar e executar atividades de natureza contabil, dentro do
' . 4mbito da Cimara Municipal, tanto para fins de ]evantamcnto de mformagoes,
- quanto para controle das at1v1dadc§ fiscais;
rcsponsablhzar-se pelas atmdades dp Controle Internn;
«  organizar a prestagio de contas e informagdes a serem encamlnhadas a0 Trlbunal de
" Contas do Estado; : ‘
claborar a proposta or¢amentaria para o exercicio fi inancei ro subsequente
supervisionar a exécugiio orgamentaria e financeira; ' : :
e prestar os esclarecimentos que forem solicitados. pela Pres:dencla, referente as
' atividades dcsenvolwdas no ambito de sua competéficia; -
& executar outras tarefas correlatas dctcl_'mmadas pela Presidéncia.

PRDVIMENTO efetivo .

ESCOLARJDADE ‘Ensino Supenor

¢
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NA AREA ADMNISTRATIVA alem das fum,:ues descntaq acima:

ASSESSOR DE’ SERVICOS TECNICOS

_assessorar a Diretorid, atendendo as especzﬁcagam de sua umdade de trabalho,
“executando atividades diversas de dxgltag:ao redagio, arqmvamcnto

assessorar " autoridades  municipais, _ coordenar I participar ~ de-  equipes

_muItldlsmplmarcs voltadas para o descnvolwmento mummpal e executar atlvldades

proprias de sua area de formagao profissional;

assessorar na defini¢do de politicas e diretrizes da. Admlmstra(;ao do Legw]ahvn _
coordenar c/ou participar da realizagiio de- esmdos e pesqulsas voltadas para o -
desenvelvimento Legislativo Municipal; :

prestar assessoramento téenico-especializado na sua irea de formagao

“fever e/ou emitir laudos perimas arb1tragcm € pareccres tecmoos dc sua fomlag:ao '

profissional; L

colaborar para o-cumprimento das metas estabelecldas

proceder o encaminhamento, & organizagio, & conferenma; ao controle, ao recorte e
colagem, dos atos publicados na Imprensa Oficial do Municipio;

‘assessorar.tecnicamente, a ped1do da Diretoria, os demals mtegrantes do Sctor

operar, como usudrio, sistema de informagoes;
prestar 1nfotmacﬁcs sobre assuntos de sua alcada aos Vcrcadores 51 Mesa,

“Comissdes e as Diretorias; _
© organizar arquivos, prontudrios, acervos blbhograﬁcos e ﬁchénos ,
~ compor Comissdes Permanentes, de Licitagéo, Estaglo Probatério, Smd,tcanmas B__ :

Prouessos Administrativos, Concurses Pubhcos e outras afins;
executar outras tarefas correlatas . :

I /_,.

assistir. tecriicamente e elabora: Pgrtarias, Atos Editais, Certiddes, Memorandos -

“Oficios, Declaragies, Certidiies ¢ dcmals documenta(;ocs administrativas;

assistir Comissdes \de Licitagdo, Estdgio Probatério, Smdlcﬁnmas e Processos_

.Adrministrativos, Concursos Priblicos e putras afins; -« .. -

assistir tecnicamenfe tarefas relacionadas com a- de Adm]ms{rag:ao de Bens e
Servigos, Administragio de Recursos Humanoq :

ordenar 08 arquivos € o acervo lf.:gal € b:bllograﬁco da drea rfspﬂctwa

‘NA AREA Fll\AN CE[RA ‘aléxn das funcies dcqcntas acima:

supervisionar. as atwldadcs da contabilidade, - visando - assegurar que mdos 08
refatorios ¢ regisiros contabeis sejam feitos de acordo com os principios ¢ normas
contabeis ¢ legislacdo pertinente, dentre dos prazos ¢ das normas € procedimentos
estabelemdos pela empresa publica;

' supervisionar a elaboracio dos balancetes mcnsaxs (conté.bd e gcrcncna])

Analisar as informagdes coutdbeis e preparar relaténos {especificos e cventuaas)
contendo informagdes, explicagdes e/ou intérpretagées’ dos resuitados e mutagGes

- ocorridos no perfodo, visando subsidiar o processo decisorio;

'Supemsmnar as atmdades de cscnlurag:ao f:'1scal e da apurag‘.aa dn mlposto de
renda; - . C

Auxiliar na claborao;ao da Declarag:ao Anual do Imposto de Renda

IPCSC{UIS&I‘ & estudar toda a legislagdo. fiscal- -tributaria; .

Atender e acompanhar os trabathos da aud.ttona extema "
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L., Supen'lszonar o processo P claborar os documentos necessirios a ekp]icﬂq,ﬁés do
 andamento -da. Camara durante o exercmm rclatlvo 8- déﬁmt ou: supcrawt oo

" alcangados.; . -
. ordenar 08 arqmvoas €0 ACErvo legal e b1b1mgraﬁcoda area faspectwa

NA AREA LEGISLATIVA alem das fnngoes descntus amma' -

. ass1st1r tecmnamente a fonnulat;:ao de proposwocs, pareceres . pdutas, ‘atas- B
‘ 'autografos relatdrios, roteiros, correspondéncms & demais. documentos leglslanvos )
- _apurar os elementos lr:gans e extralcgaxs necessanos a redag:ao € a trazmtar,:ao- '
leglslatwas o - : :
- e aSsislir os servigos de apom as scssoes plenénas ¢ 4s comissdes mtcmas, _ -
. 'pmver 08 rcglstros correntes dos documt:ntos legm]atlvos ¢ oS encammhamentos
© - cabiveis; e I
gompor os dados polmco—parlamen‘tarcs da lcglslatum, ' P "
. ordcnar os a:rquwos e 0 acervo legal e b1bhogréﬁco da drea rﬁspectwa oo

NA AR.EA DE COVIUNICACAQ além das t'lml;&es descntas acima

| - assessorar, opmar e propor altcrnatwas sobrc dlvulgagum dos atos da Camara _
Municipal; :

"= . contribuir com a produc;ao de programas ]omahstlcos, _camo mtexmedléno; para

. vezculat;:au emradio e TV outros;’ . LT

' - e ‘coordenar os servigos técnicos de programas a sefem- dastnbuidos e vmculadns, o
. & dar suporte aos gabinetes. de Vereadores ias questﬁas fmlahvas a dwulgar;ao das ;
. atividades da Edilidade; -
. = elaborar matéria'com a finalidade _}bmahqtma para mfcm:nar a populagﬁo quanto a08
" trabalhos leglslatwos proccdendo-se 4- corregdo gramatlcal e adequag:an da
_ - hnguagem, observando o atendimento as quiestdes legais; - v
©, e cobrir as reunides e eveitos organizados pela Camara Mumclpal hem oomo a visita
- de - awtoridade; colhendo informacfes "de interesse. do Podf:r chlslatlvo para
. posterior. velculac;ao ou ndo; K
s " orpanizar & CONSEIVAr © arquivo ]omalisuco €, quando necessé.no, proceder a .
, pesquisa dos respectwos dados para eihboragao de docmncntos histoncos gfon
o informativos; A o
s coordénar e orientar os atos de ﬁlmar € totqgrafar acantec]mentos do chlslatlvu )
. objetivando a elaboracio de rnaténa Jomahstlca ¢, quando’ for o caso, a confecglio
de -jornal informativo, bem Como co]her dados pa:a~ od arquk'vos da Camara '
_ Municipal; . . - - s " , B
& . coordenar - c ‘erientar ‘a. operac;ao dos eqmpamcntos audmwsuals da Camam-
o Municipal (v:deo-tape miesa de dudio, mesa de edigio, mesa de efeitos especiais);
> coordcnar € orientar a edigdo de todo o material em formato analoglco e digital;
¢ _preservar de forma correta todo o material Jomalzstlcn de seu uso como forma dc
+" documento histérico da Camara Mumc;pal ' 4
ordenar os arquivos e o acervo legal [ blblmgtﬁf co da érea l'CS]JﬂCtlva
. éxecutar outras tarclds aﬁns N T

-

PROVHV]ENTO efetlvc _' . _ \

| .ESCOLARIDADE‘:Ensino Superior. . - -, RS
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' PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Superior

- ASSESSGR JURIDICO

- realizar a assessoria dos semr;os afctos a Consultona Iuridxca D1rctona Jundlca e
- demais Diretorias; :

EXATAr PArCCEreS €M Processos Icglslatlvos € mamfesta{—qe _}undlcamentc em matenaq
"de natureza legislativa, administrativa ¢ financeira, quando sohc1tados L

prestar assisténcia Jundwa ¢ técnica as Cmmssﬁcs Permanentas, e as demaas comlssocs

“da Carnara, quando soljcitados

minutar contratos e demais documentoq em Que a Cﬁmara seJa partc mteressada '

“quando solicitados

* presiar os esclarecimentos que forem' suhcltados pela Mcsa ou pelos Vereadores o
relativos a apllc;lcao do Reglmcnto Interno, Lei Orgamca do Municipio, € a0~

andamento das proposituras, quando solicitados - TN

|EXArar PArcceres nos processos que. trarmtarem pc]a Ca.qa quando sollcltadcs pelo
. Presidente, Diretores, ¢ Comissdes o

prestar orientagio de natureza juridica aos Vercadores o o

acompanhar processos junto ao Judicidrio, Tnbunal de Contas e demals orgaos DﬁClalS :

em que a Cimara figurar como parte; -
cxccular ourraq ‘tarefas aﬁns

¥

e
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ASSESSOR LEGISLATIVO ADJUN TO

Presta assessoria direta e espccial ao Titular das Diretorias _Ad:mmstrativa,’ Legislativa,
Financeira e Juridica em que esteja designado para cumprir suas funcaes. * o

" 4 2 8 8 @ B .

assessora téénica e administrativamente o titular.da Diretoria;
assessora na elaborago dos documéntos peculiares de cada Dlretona

. faz a revisiio de textos & ddcumentos; : o S
. prepara estindos para melhor Jesenvolvimento dos servigos, em tcrmos de movaq:oes

féenicas e necessidades materiais e fu.nc:lona]s Cor o _
redige relatdrios, conforme as necesqldades da Diretoria; - - ' ;

" ‘emite pareceres diversos;

prepara e revisa a agenda de compromlssos
controla prazos ém geral;

cuida do cumprimento das metas pré—cstabelecldas
elabora, organiza e emite registros informatizados; _
faz o controle dos processos em andamcnto ¢ dos Ja ccnclmdos n .
executa outras tarefas corrclatas determinadas pelo htular da Diretoria. -

3

NA AREA DE INFORMATICA, além das fum;oes descntas acima:

* e 8 ¢ @

o

- Controlar o cumprimento de cronograma e rotmas r:ie tmbalho e operar,;ocs wsando a
_operacionalizacio ordenada dos sistemas;, 7 . . O : }
"Elaborar cronograma de atividades, coordcnar e respondcr pela orgamzagao e manuteng:ao

dos arquivos de dados de rotinas e de scguranl;:a, prcvenmdo eventua.ls pcrdas ou prejuizo’

. dosistema.

‘Realizar mediagie nas questoa; técnicas e administrativas da rede locaL
Tnstalagfo, administragio e ampliacio da rede 1DCdl
Adm:mstraf;ao interna da rede Internet; .

‘Gerenciamento de “e—malls” através de cnag:ao e manuten-;:an de contas dc usuérios;
. Acompemhar 0 processo de compra do material necessario para manutencio da rede local,

orientando o processo de compra e mantendo contato’ co’m oS fomcccdores dc
eqmpamentosematenals de informética; | ST

" Inistalar e configurar servidores da rede. local;

Executar servigos nos equlpamenlos priricipais da rede local, tals como: gcrcn(:lamento ‘de
discos, fitas ¢ backup’s, parametrizagiio dos sistemas, atuahzacao de verstes dos smtemas
opcracionais e aplicativos, aplicaglio de corret;ées ' '

Realizar abertura, controle ¢ fec'hamcnto de contas nas maqumas pnnclpals do dommlo
local; '

Controlér e acompanhar o descmpenho da redc local be:m como dos equlpamcntos €

" sistemas operacionais instalados; ~ -

Propor a atualizagdo dos recursos de soflware ¢ hardware 20s seus supcnores .
Divulgar informa¢Ges de forma simples & clara sobre assuntos que afctcrn 03 usuarios
locais, tais como mudanga de servigos da rcdc novas versdes de software; &tc.;

~Garantir a integridade e confidenciabilidade das :informagdes sob seu gerencmmcnto €

_verificar. ocotréncias de infragdes e/ou seguranga, cumumcando 808 qupenbres ¢aso ocorrd '
- qualquer infracio que possa afetar a rede local c/ou Internet; o
. Promover a ul1]1za(;ao de conexdo segura entre os, usuénos do seu dommm tendo ¢omo
foco pringipal os servigos de Rede e equipamentos a qual a ele compete;
Colocar em pratica a pohnca de scgurant;a dc rcdcs, alem de dcscnvolvc-la, ,
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- Administrar e gerenciar ‘os servidores da INTERNET;

Apmo a Assessona de- Comumcacao no desenvolwmcnm e rotmas para 0 Sne na

Internet;

Auxiliar na ‘elaboragio de hmtar;oes que estejam voltadas a area de mfonnétlca
Suporte aos sistemas aplicativos informatizados, tais como Acesso, Ponto, RH, Folha de
Pagamento, Exccur;ao Orgamentéria ¢ Contabilidade, Almoxanfado Patriménio, Compras,

" Législativo e Painel Eletrnico, avxiliando os usudrios na utilizagdo dos mesmos;- -
. Fornecer suporte aos gabinetes de vercadorm ¢ funciondrios na utlhzag:ao dos aphcaﬂvos

bésicos, como Office, Corel-Draw, na gravagiio de arquwos e utlhzac;.ao das Impr&ssoras

Executar programagio de computadores em todas as lmguagcns necessarias;
Atuar em desenvolvimento de editoragdo gréfica;

. Auxflio na instalagio e conf gura;;ao dos nncrocomputadures e 1mpressoras

NA AREA FINAN CEIRA, além das fun(;oes descntas nc_n_na:

PROVMENTO:'efetiV__o ' o A

ESCOLARIDADE: Ensino Superior

NS . . . . i

Sugervisionar as atividades de contas a pagar e tesouraria, visando assegurar o

.cumpnmcnto de todas as obnga(;oes ﬁrmncelras da empresa pubhca

~ Supervisionar as atividades de contas a rocebcr visando assegurar que todos o8 credltns .

{duodécimos, receitas extra—orgamentana] da empresa pubhca sejam rccebldos em tempo
habil.

Preparar previéﬁes de ¢aixa, visando detectar necessidades de captagdo ou aplicacdo de - -
recursos. . S _ ' R B

Acompanhar e analisar 0 comportamento do mercado ﬁnancc:ro wsando submdlar

¢ decisdes rcldcmnadas com captat;ao ou aplicagio dc recursos

' Negoclar despesas bancérias, seguros de ve}cuios c outras tanfas banc{mas buscando .

minimizar 0s custos dessas transaqocs

_ Venﬁcar a exatldao detodaa documentaqﬁo relatwa a paganuzntos confonne as normas &

procedimentos estabcler:ldos CL

*. Controlar os contratos de preqtar,:ao de semr;os leasmg, aluguel, € ﬁnanc:ammtos de
longo prazo, para a hberagao dos pagamentos 1nos prazos cstabelechﬂs

-Preparar o ﬂuxo de caixa didrio ¢ semanal

Controlar a pos;t;ao de dsb1tos de fomecedorcs para lnberag:ao de novos podldos de

compra 5

Prepatar documentagao para procedlmcntos JudlCI&lS em relagio a pcndenclas Junto 20

Tribunal de Contas _

T
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' CARGOS EM COMISSAO

VENC]MZENTOS

CC-OO o

6410,28

€C-01

3.672,40

fecoz

296‘108 o
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37557, 52 '

recoa -

[ 1943,10 -

[écos -

: 1_:.5'3"3,49__, i

CC06.

1134920

ceor

TliaziAs

CC-OS

951 42"' ]

- [ecae

;_.775s78 o

' .
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ANEXOIX

" ATRIBUICOES DOS CARGOS DO QUADRO EM COMISSAO DO LEGISLATIVO

Y .
.

' DIRETOR LEGISLATIVO

planqar orgamzar e coordenar os smeos de apmo lcgislatlvo _ :
receber _registrar & acempanhar o andamcnt& das propos1turas ¢ os’ documentos a
‘serem lidos no Expediente da Sesséo; R Lo
» providenciar a elaboragio da Pauta das Sessﬁes o '
¢ - organizar a documentagdo no final de cada sessio legislativa, : .
» providenciar & cncaminhamento necessério € a elaboragio dos” documcmos oficiais
gerados pela processo legislativo durante as sessdes;. ; “s :
" » coordenar o protocolo da documcntacﬁo relatwa. ao pmcesso Ieglslatwo dcspachada
aos Vereadores e as Comissdes; =~ - . - : S
s prestar assessoramento aps Vereadures quando sohmtadn mcluswc no que se refert: a - .
elaboragho de proposu;oes . . : .
e coordenar o8 servigos de arqulvo mcademag:ao e dlsﬁfbuwao de papéls no arnblto
. legislativiy;
%" acompanhar. as. sessies ordmanas, extraordménas solencs mpeclals e audléncms _
: publlcaq
. prover a lavratura das Atas das sessdes e audxenmas pﬁbllcas
e executar outras tarefas correiatas dctcnmnadas pela Premdencla

o ) PROVIMEN"FO: Contissio CC-0

ESCOLARDAJjE: FEnsino Supéridr
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| DIRETOR FINANCEIRO :

. dmg1r orgamzar controlar e cxecular ﬁthldadeS de natureza contabll, dcntro do-
' ambito da Camara Municipal, tanto pard fins- de icvantamcnto de mfonnagaes
~ quanto para controle das atividades fiscais; , :
‘e responsabilizar-se pelas atividades do Controle Intemc _
- e organizar a prestagio de contas e mfonnagaes a serem encanunhadas ao Tribiinal de
" Contas do Estado; ‘- : : :
. claborar a proposta or(;amcntana para o excreicio ﬁnancelro subsequcntc
s . supcrvisionar'a execugio nrt,:amentana e financeira;”
. » _prestar os esclarecimentos que forem. solicitados pela Prefndenma refercntc és
' atividades desenvolvidas no dmbito de sua cumpetencna i
- e :elaborar pareceres técnicos, quando sohmtados para todos 0s PrOJetos de Lei em
 tramite na Cimara Municipal; . '
o executar outras tarefas correlatas deten‘n.madas pela Prcszdencla. R

- PROVIMENTO: Comissdo CC-0 -

ESCOLARIDADE: Ensino Superior | -
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~ DIRETOR ADMINISTRATIVO

s dirigir, controlar, distribuir, fiscalizar e acompanhar as atividades de sua competéncia;
» executar a coordenaglio, orientacdo e organizagio através do acompanhamento e
- avaliar as atividades desenvolvidas no 4mbito da Camara Municipal; o
* determinar a remo¢do dos funciondrios, por necesmdade dc scrwgo, de sua lotacé.o C
" originria; g
» Conirolar.e manter as atmdades relacmnadas a0 plane]amento e desenvolwmento de
recursos humanos; : ’
- # , controlar, mantér ¢ superwsmnar as atmdadm relacnonadaq a Adxmmstrac;ao de Bens e
' Servigos, Adnnmstra(;ao de Recursos. Humanos, Apom Operacmnal, Atcndunento ¢
Informatics: ' i
* prestar os esclarecimentos que forem sohmtados pelo Prc51dcnte referente as
atividades desenvolvidas no ambito Administrativo da Cimara; B
planejar, controlar, executar e organizar os processos licitatrios;- _ -
» fornecer o3 recursos para o desenvolvimento dos trabalhos da Comissdo de L1C1taq;oes
~ Estagio- Probatério, Técnica de Recursos Humanos Smdlcﬁncms e - Processos
Administrativos ¢ casgs afins; ' - '
"gETiT 0$ contratos com terceiros, relacmnados 3 Cé.mara Mumclpal
' Coordenar os trabalhos do almoxarifado; y :
exercer o. controle “dos bens patrimoniais, no’que diz- respelto i conservac;ao e
reposicio dos mesmos; '
» organizar a escala das Tclcfomstas-Reccpclomstas'
»  executar outras tarefas correlatas determmadas pcla Presuléncla ’

PROVIMENTO: Comissio CC-0

'ESCOLARIDADE: Ensino Superior
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ASSISTI:LNTE PARLAMFNTAR [[

. }.'

e supcmsmnar as atmdades do gabmete do _Vereadqr a que;m pres‘ta scrmq:os o
7. .coordenando & controlando as diversas tarefas;, o . L. - ] .
Jsupcmsmnar a fecepsdo ¢ o atendimento de pessoas - . ,' o '\
_ prestar € visar mfcrmac;ées relativas as atividades do gahmetc L .
® . supervisionar a e‘labora:;ao ¢ digitagio de expedwntes correspondénclas & proposn;ocs
. emgeral; . L o
¢ execntar, penodxcamcutc, relaténo das atmdades do gahmcte AR '
L executar butraS‘atmdadeq corre]alas ‘ .

PROVIMENTO: Comissio CC-4

- ESCOLARIDADE Eﬁsiﬁn Fuﬁd'améntaf':_ B
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'ASSISTENTE PARLAMENTAR .

"

realizar servigos de recepgiio, atendimento e orientagdo aos municipes, digitagio em
‘geral, redacio e organizagdo de arqul\vos ¢ atendimento teléfénico; :
organizar a correspondéncia, fichdriog e arquivo do gabmete mantendo-os atuahzados

controlar estoque de material do'gabinete;

redigir memorandos, cartdes & pequenos expedlent&s a.Iuswos ao gabmﬂtc

-distribuir processos & expedlcntes em geral
* lavrar atas das reunides; . :
pr0v1denc1ar copias de Leis, Decretos € ouiras pubhcag:oes

executar outras atividades correlatas. - L

PROVIMENTO: Comisséo CC-8 .~ =

ESCOLARIDAf)Ef Ensino Fundameni_:al-'
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ASSESSOR DE GABINETE DA PRESIDENCIA
‘+  assessorar o chcfe de gabmctc admunstratwa e tecmcamente

assessorar na elaboragéio’e orgammg:ao da agenda da. cheﬁa pnonzando contatos ¢
atividades da mpsma; -
-assessorar narelaboragdo de proposi¢des, oficios e documentos de qualquer natureza
‘preparar relatérios referentes as anwdadesfpmjctos em andamento e/ou Jé concluidos;
emitir pareceres, elaborar e organizar registros mformat:tzadOS -
© exccutar outras tarefas correlatas determinadas pelo supermr 1medlato

" . PROVIMENTO: anﬁssﬁd CC-s

' ESCOLARIDADE: Fasino Médio
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ASSESSOR TECNTCO PARLAMENTAR N

. prestar assessoramento tccmco-polmco a0 Vercador para atendlmcnto das atlwdadcs
parlamentares especlﬁcas € o prcparo de processos, ﬂocumentat;io e exped:lentes em
. geral;
®  assessorar o Vcreador sobre 0s pmccd1ment03 reglmentals que lhe sé,o pcrtmentes
~ mantendo-o atualizado sobre alteraghes na Legislagdo vigente ¢ rcdlgmdo pareceres; s
* realizar estudos e pesquisas com a.finalidade de apresentar sugestoes acerca de -
. proposituras em trimite naf Céimara ¢ Coxmssocs
I ‘assessorar - o Vereador “na 1nterpretac;ao ‘da Legm]acﬁo wgente (PPA, LDO
_ OR(,AMENTO ecasos afins); . ' _
» acompanhar a tramitagéio de. assuntos e expedlentes de mteresse do gabinete ]unto és
répartigdes publicas e érgdos da Camara Mumc;pal
. executar outras tarefas correlatas '

. PROV[MENTO Cnmlqsao CC4

ESCOLARJI)ADE Ensmo Té-:mco ou Supcnor

T
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| ASSE s‘;cm DE mFORMAcAO.F CERMONIAL

e Supemsmnar, coordenar e orgamzar os-eventos mtcmos e extcmos rcahzadﬁs 110
* #mbito da Cérnara: Mumclpal S v :
& Assessorara Pl'CSldﬂI‘lCla em todas asat1wdadcs que envolvcrt:m a dwulgacao da _
. Cﬁmara Mummpal como institui¢fo e de seus atos, de seus orgaos mtemos, agcntes €
- membros do Poder LEng]atIVO . .
‘e Supervisionar; coétdenar e organizar o reﬁebimmﬁo ea distnbmt;au de penédlcos :

, ' jornais e demais materiais informativos; . _ -
. Ccordenar ¢ acompéanhara elaboracao de matenas dmatnmdas 3 dwulgac,:ao das '. .
atividades da Camara Municipal; N g S :

& Controlare manter as ativillades: relacmnadas A ﬁlmagcm dos cventos mlmdos no B
- #mbito da CAmara Municipal, bem cormio supemswnar a guarda eo armhzenammto S
. dos reglstmb magnéticos decorrentes; . '

»  executar outras tarefas correlatas detcnmnadas pela Prcmdéncla
. - cxecutar outras tarefas afms o : . Lo

PROVLMENTO Comlssao cc 3

ESCO_I:.ARIDADE: Ensmo S_upc_nor. o ” e ,.f Lo S
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D[RETOR JURIDICO
. planejar orgamzarecoordenar 0§ serw;:m de apoto Jundxcc- * o ,
estudar ou examinar documentos juridicos e de outra natureza, anahsando seu
conteudo, com base nos c6digos, leis s jurisprudéncias e outros docurnenlos para emitir
pareceres ﬁmdmnenlados na leg131agao vigente; :
*  représentar a orgamzagao em juizo ou fora dele, acompanhanda procwsos redlgmdo
peticdes, quando determinado pelo Presidents;
*  prestar assmtencm Juridica e técmca as COI'nlSSOCS Permanenta e és Connssocs S
Especiais; . e : 2 R . '
e redigir documentos _|ur1d1cos pronunclamentos mlnutas € mfonnag:ues sobre questécs .
de natureza administrativa, fiscal, civil, comermal trabalhlsta .penal, leglslatlva e
., outras, aphcando a legislagio emquestao : ‘ -
- examinar o texto de projetos de lei encarminhados 3 Camara, bcm como as emendas
- -propostas pelo Poder Leglslatlvo e elaborando pareceres, quando for o caso para
© garantiro cumpmnento dos preceitos legais wgcntes '
* . prestar os esclarecimentos que forem solicitados pela Mesa ou pelos Vereadores :
~ relativos a aplicagdo do Regimento Intémo, Lei Orglnica. do Municipio e demais
TIOTMAas em vigor, bcm como ao andamento das proposituras; :
®  oxarar pareceres nos processos admm1strat1vos © lchslatlvos que tranntarem pcla
Casa, quando solicitados pelo Presidente;. : :
. executar outras tarcfas corre!alas detcrmmadas pela Presxdcnma

PROVIMENTO: Comissio CC-0

ESCOLARIDADE: Ensino Superior
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' CHEFEDE GABINETE DA PRESIDENCIA -

assmtenma imediata a Premdénma

e  organizara. agenda das atividades e pro gramacdes oﬁcms do Premdcnte

" administrar-o atendimento 4s pessoas que proguram o Présidente, encaminhando-as a quem-

de direito, orientando-as na solugio dos asmmtos rcspectwos ou marcando aud:lenma gom -
o Presidente, se for o caso;
cuidar da correspondéncia oficial do Presidente;

e  recepcionar v151tantes ¢ hospedes oficiais;

& ' & -8

promover O registro das informacdes relativas as autondades, rcpartlgoes federms

estaduais e outras de interesse da administragéio;-

coordenar as relages da Camara com o Executivo Mumclpal

digitar e forrmalizar os atos ¢ documentos do Gabinete da Pr&eldcnaa, )

distribuir copias dos atos oficiais aos 6rgios e autoridades interessadas;
manter coletinea de informagdes das atividades do Gabmcte, para fornecer 0s elementos

) necessarms a elaboracio dos relatdrios;
© promover a preparagiio dos expedientes relatlvos aos qemdores lotados no Gabmcte

Promover i, remessa & Divisdio de Dor;umcntacﬁo e Informagsio Legislativa de todos os-
papéis devidamente ultimados, bem como requisitar aqueles que 1nteressem ao 6rgio;
demals assmtos correlatos. - :

PR.OV[MENTO: Comissdo CC—3

ESCOLARIDADE: Ensino Médio
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! B | : AUXIL_IARDE GABINETE | N

auxiliar a chefia, atendendo as atribuigdes do gabinete, administrativa e tecnicamente;
~ colaborar aux1l1and0 na elabora.cao de pareccres, relatdrios e controlc dc anwdades '

realizar tarefas de digitagio e atendimento ad pubhoo em geral -

executar servigos externos, de acorde com a orientagdo da chcﬁa

executar outras tarcfas correlatas determmadas pclo supemn' 1medlato

PROV]MENTO: Cornissio CC-G

ESCOLARIDADE: Ensino Médio -



. Camara Mumctpal de Jundlan R ﬂsﬁ’f |
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'_-i'_"0f PRIDL 855.‘200? o o e
S« oo .70 "Em08 de novembro de 2007

. EXmOSt . .
- ARY FOSSEN oo U
- DD. Prefelto Mummpai I R . Z'?H.ﬂ o
JUNDIAI L : Co ook ' :

' . Para conhecnmento e adogao das pr0wdenc:|as Julgadas
cabiveis, . a V. Ex. encaminho, em duas vias, o AUTOGRAFO referente: ao
PROJETO DE LEI N° 9.838, aprovado na Sessao Ordmana ocomda na presente -

- data.
Sem ma:s apresento rotestos de estlrna e consnderagao

LUiz FERNANDO MAC_JADO .
Preswiente LT



Camara Mumcapal de Jundlai

Sao Paulo
PROJETO DE LEI N°. 9.838 -
PROCESSON®. 50.409
OFICIO PRIDL  N°. 855/2007
' RECIBO DE AUTOGRAFO

'DATA DE ENTREGA NA PREFEITURA: OFy 11 O:F' ,

ASS INATURAS

EXPEDIDOR : /%” é"

RECEBEDOR | ®Ma/\w Q

'PRAZO PARA

SANGAO/VETO

(15 dias dteis -

PRAZO VENGIVEL em:

LOJ, art. 52) "

36/ 1 )07

@WM%@L\,

Dnretora Legislativa _ .' ) DR
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Processg p° 25.271-12007

Jundiai, 21 de novembro de 2007,

1"J‘)C

C¥roenre 1
[ s ot =

Excelentissimo Senhor Presidente;

Juhte-se. j
!

Encaminhamos 3 V.Exa., ic’:pia da Lei n° 6.957,

objeto do Projeto de Lei n® 9.838, promulgada nesty data, por estc Executivo.

Na oportunidade, reiteramos 10Ss08  protestos de
elevada cstima e distinta consideragao,

A enciosamente,

Prefeito Municipal

Ao
Exmo. Sr.
Vereador JOSE GAL VAO BRAGA CAMPOS

Presidente da Camarg Municipal de Jundjaj > MM exereicio

NESTA
see. 1

Avenida da Liberdada s/n.©. Pago Municipal *“Nova Jundiai’ - Fone {11} 4589-8400 - FAX (11) 4580-8404
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAIL - SP T e s

Lot R o
Pl ororor '

LEI N.” 6.957, DE 21 DE NOVEMBRO DE 2007

Altera  dispositivos e substitui ancxos do Plano de Cargos,

Carreiras e Vencimentos da Camara Municipal.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIAI, Estado de Sso Paulo, de acordo
com o que decretou a Camara Municipal em Sessdio Ordinaria realizada no dia 06 de novembro
de 2007, PROMULGA a seguinte Lei:

Art. 1°. A Lei 6.712, de 14 de julho de 2006, passa a vigorar com as seguintcs
alteragdes:

“Art. 19. (...)

(..)

§ 2° Os funciondrios que estiverem enquadrados nos cargos de nivel médio ¢ que
tenham uma formagio acima, farfo jus a uma gratificagdo de 30% dc seu vencimento-base, a
qual ndo serd incorporada ac vencimento. O disposto neste paragrafo ndo se aplica aos

benelicidrios da gratificaciio prevista no § 5° deste artigo. NR

(e}

§ 4°. Os funciondrios que tenham nivel universitario, e cujo cargo o exija, e que
tenham graduagdes superiorcs (“lato sensu” e “striclo sensu”) terdio direito a uma gratificagdo

correspondente a 10% de seu vencimento-base, a qual niio serd incorporada ao vencimento. NR

§ 5° Os funciondrios que ingressaram no servigo publico e tiveram o scu grau de
escolaridade alterado de ensino fundamental para médio e que tenham a referida graduacéio ou
superior terfio dircilo a uma gratificagiv correspondente a 15% de seu vencimento-base, a qual

ndo sera incorporada ao vencimento. NR

§ 6°. Os funcionarios que tcnham nivel fundamental e que tenham uma lormagido
acima terdo direito a uma gratificagio correspondenle a 15% de seu vencimento-base, a qual

nao sera meorporada ac vencimento.” NR

Art. 2°, Os Anexos VI, VII \IX da Lei 6.712, de 14 de julho dc 2006, sio

substituidos pelos integrantes da presente lef,

MOD. 3



(Lei n° 6.957/2007)

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - 8P

Art. 3°. A partir de 1° de junho de 2007 ¢ incorporada:

I - aos vencimenios dos servidores ativos da CaAmara Municipal a gratificacdo de
R$ 100,00 (cem reais) criada pela Lei 6.251, de 24 de margo de 2004;

II - aos proventos de aposentadoria ¢ pensdes dos servidores inativos da Camara

Municipal:

a) a gratificagio de R$ 100,00 (cem reais) criada pela Lei 4.720, de 14 de fevereiro
de 1996; ¢

b) a gratificagio de R$ 100,00 (cem reais) criada pela T ei 6.251, de 24 de mar¢o
de 2004,

Paragrafo dmico. O disposto neste artipo esgota, para todas os fins de direito, em

relagfia 4 Camara Municipal, os efeitos das leis nele referidas.

Art. 4° Os proventos de aposentadoria dos servidores inativos que oheram o
orgamento da Cdmara Municipal, para os efeitos do art, 40, § 8°. da Constiluigio Federal serfio
reajustados no percentual correspondente a 3,00% (trés inteiros por cento) a partir de 1°. de
abril de 2007,

Art. 5° Esta lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as

disposi¢bes em contrario.

Y FOSSE
Prefeito Municipal

Publicada ¢ registrada na Secretaria Municipal de Negdcios Juridicos da Prefeitura do

Municipio de Jundiai, aos vinte e um dias do més de dovembro de dois mil e scte.

sce. 1

MOT. 3
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LU ATRIBUICOES. DOS CARGOS DO QUADRQ EFETIVO DE PESSQAL LEGISLATIVO -

AGENTE DE ’\IAN U I‘ENCAO GERAL

- ﬂ o e manufenc;ao e:.onservagao das dependenmas da Camara Mumclpal

R I bermanecer 1o, predlo da Cdmara cuLdandn da boa ordem dc suas dependencms _
'_'\_._,_:__dos ridveis, méqumaq eutcnsihos e e : o
. . gelar para que ok éxtmtores de mcendlo estcjan;x convementemente carregados I
S 'prov:ldenctando a rcnovag:ao das. respectwas cargas nos prazos; o ' '
e lexecutdr pequenos servigos. de marcenaria, - wdrag:ana, elctnmdadc pmtura ar
_ "_'-_""'?,'condlcxonaﬂﬂ trocd “de- lampadas chave;ro reforma de. estofadm instalagdes .
~ .. hidraulicas, cansertos et portas, mesas; ‘gavelas ¢ tarcfas afins; .
. i comunicar, de unedlato i D1rc,tor1a ‘Adntinistrativa: quando ooorrcr quebra ou .
S0 avaria: de qualqucp equlpammto ou bem da- Camara’ Municipal; Lo
e exedugdo de semg:os de zeladcna expudwnlc €' acesso as depcndcnmas da_."

R *CamaraMummpal

*# . manter sob sua. onenta{;ao os se.wiq:os de taxma ﬁscallzando o traba}ho dos--
e Agentes. de Servigos Auxlhar&; quarto 4 execugio & é eﬁclencm '

. onentar € bUPGI'VlSlOllaT 08 qervxg:os de Jardmagem T .
. auxiliat nos. servigos de wgllancla do predm © dc ‘stias dependencms me,luszvc o
.7 junto Loma(}ua.rdaMumchal . o

.. _a‘bm‘ e fechar as- portas do ed1f' Icio: da Cﬁmara e Suds deﬂndGIlCl.aS nas horaq
- - " deterthinadds; oua pcdldo da DLretona Adjmmstratwa -

"-"_-_'-iz'hastcareamarbandcuas So ' o -
e .zelar pelo patrimdnio da- Camara representando pcrante 4 Dlretona' o

L -Admmstrauva contra qualquer n:rcgulandade verlﬂcada no cxercic:1o das suas
o fungBes; [ ¢ : R
e dinigire. comcrvar a, hmpeza de todas as dcpcndénczaq da Camara, orgamzando a- - -

. -escalar dos Agcntes de Sem;oq Auxiliares; T

. r dirigir, executar e -supervisiofiar o expcdlemc da Cﬁmara c00rdenando 0 elme eo
" -recchimento de correspondencms e demals semgos extemos detcrrrnnados pela -

B "'lectuna Admmmtralwa _ 1 S

‘. gxecntar . outros | servu;os “que, lhe fort:m dctermmados pela D'tr'etoria R
_'._'_-"Admmlstrat:lva B = A
e ) proccder a dlstnbmu;ﬁo 80§ funcmnénos e depanamentos msemos dos exemplares
L jrecebldos da Imprcnsa Oﬁcml do Muruclplo T o

T cxecutar outras Larefas afms S S

. I PP

. "_"PROVEMENIO ﬂfctwo

'_ESCOLARIDADE Ensmo MedJO
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AGE’VTE DE TRANSPGRTES ESEGUM A_ -

R A

e dmgu' os vmculos de proprledade do chlslatwo atcndendo és necessrdades do expedlente
.~ dos diversos qetorcs da Cémara; =" - .
I 'assegurar e garannr a mtegndadc, fisica de autondades e persona.hdades brasrlelras ou .-
SR _estrangeiras, no recinto do Legislativo ‘on fora dele quando em tranmto no vemulo que
- estiver sob sua respomablhdadc e condug:ao P : .
e prestar socorrcn €m caso de emergéncra comumcando ] reglstrando as oco:rcnmas de :
... servigo ao‘seu superior imediato;: L : : - o
- cuidar. da manutengao g hmpc.aa dos: vezculos sob sua guarda e responsablhdade bem o
| como d1spensar 0 mesmo {ratamento.para os acess6rios da Segio de Transportes; C
- - comumcar a chefia Lmedmta a ocorrencra dc falhas mecamcas sohcrtando os devrdos .
L TEpAros; paoen T I : e
Lo conduzxr o8 vcicuios e estrelt& obsenranma a5 normas de transxtu sob pena das;' _
LT rESponsabrhdades prewstas em ato- préprlo € dCIIlalb Lommaq:oes legals A Lo
. e usarde méxxma d}scnq:ao € educagiio quandn do transpﬂrt,e de autundade e passagelros '
®. as ‘demais ambmn;:oes serfio previstas em atos: prépnos _ ' _
s mspeclonar o veiculo antes - da saida, - -veérificando o estado. dos pneus o5 nivels de
-+ combustivel, égua c:0leo do. carter testando freios, parte clctnc.a € outws mcqa:msmos '
. para certificarisuas candzg,ues de funcmnameﬁto € segirangd;. :
e reco]her 0 vc1culo apés a hberag:ao demando -0 estacronado e fechado corretamente

BORE PROVIMENTO efetlvo

F‘BCOLARIDADE Eisino Médio
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_ AGENTF D_E SER VG os DE RI:PRO GRA FIA

L . preqtar;ao de senq@os de rcprograﬁa e operagao dc maqumas nnpressoraq e
popmdnras, LA T

St preliminares de: prepara;:ao c~execu§:aodeﬁmc1onamento R e _
N _:-'j'_:__'ccinfccozonar modelnq dos’ ser(ugqs executados para. aprovag:io pela Diretoria -
TR compctente veﬁﬁcar a corregiio da i mpressao € ef'ctuar aJustes se-necessirio;’ -

-« manter hmpoearrumadooloca{ detrabal,ho ot e B
o7 e Corikntar o8 serwdores auxﬂlarcs na' execugao das atnbulcées tlplcas da ddsse'

R T "‘"ﬁmcmnal L N .
BT R f:-_-___cxecuta.r serv;gnq dc duphcacao ou rcprcrdug;ao de ongmals € claboracao de
o rnatnzes :
e executar 08 trabalhos de encademaqao como o aumho da técruca mdlcada
. .operarasméqmnas fOtocopladoras JEEC S » x
e "_.-programar A dlSpOSI(}aO estética | dc 1mpressos como cartocs amsos conwtes )
prospectos elmprcssos aﬁns ; T : - .
e confeccionar a: ordcm do dia & outros; dncumentos jifctos a Camara Mumupal
quando dctermmada pela Du-ctona Adrmmstrahva : oo R
'“ e cuidar-da’ mariuten¢io das’ maqumas e eqmpamentos mformando unedtatamente 3
S .J"-Dlretorla Administrativa em caso de quiebra ot necessidade de regulagem R
e 'mantcr 0. controle s 0 reg:stro dos trabalhos’ realizados; - : .
e manter atuahzado n estoque comumcando 0 setor compett:nte para as dcvndas_ O
AL mpmlwes : R : L
e executaroutras tarefas aﬁnsl B
' PROVIMENTO efetlvo .,.' i -
S EQCOIAR]]JADF Ensmo Medm'-. L
I ! ..
N r o 1
-
ot

" " operar. as mﬁqumas e reprografia _'em ?tuda a sua’ extemao om os trabalhos R
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e ALMOXARIFE .
. .. \1 B L .
= o _Orgamzar controlar reglstru e inventario;. ~
. controiar o ﬂuxc de consumo © o nivel clc estoquc < elaborar o plancjamcnto ou:'
K ' Icposx}ao ea adequagé.o das. espec1ﬁca96es dos materiais ¢ equipamentos; .
L. " atender as. reqmmgocs ml,cmas das Diretorias, scparando e dlstnbumdo 05 matenazs _
L e aprescntar balancete mensal € balango anual 1nclus1ve para mf‘onnagoeq para ‘o’
o Tnbune\l de Contas : a

e " verificar g posag,ao “do estoquc cxammando pmomOMente o volume de’

- mercadorias ¢ calculando as necessidades futuras C o

1 e -contiolar o receblmento do material comprado ou- prudumdo confmntdndo as notas
de pedldo e as espcmﬁcag:ocs com 0 material entregue; . _ : ' -

. e -Organizar o axtmazenamento de material c produtos, Ldmtlﬁcando-os dctcmnnanda -

Lo sua acomodagao de forma adequada ' e T .

o zelar pela corlservag:ao ' d¢’ ‘material - estocado prowdem:lando as condlqoes

T :neceqqatnas para evitar detericramento e perda ) : :

»' operar, como usudrio, sistemas de- 1nfnrma<;ao rclacmnados CcOom a area .
e efetuar- o TLngtTD ‘dé entradd- ¢ safda_dos’ ‘materiais em guarda 1o depémto e das '
v 3-'at1v1dadeq realizadas, venﬁcando pcnodmamentc para obter mformagoes cxatas

: sobre a sﬁua.r;an real du a]muxanfado : ; - ’

EROVIMENTO efetwo R

ES COLARIDADE Ensmo Medlo

_\ LR
N
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AGEVTE DE smmcos TE‘CNICOS

.’ I‘Edlglt‘ dxgltar e datllografar _ : S : _
.- proceder a0, encanmlhameﬂto a orgammgao é confex:encm, 20 cuntrole a0 recorte e

cola e, dos atos pubhuados na Imprensa 0ﬁc1a] do Mumcxplo’ .

'~ operar, cnmo usuéno smtema de mfonnagoeq _ :
< atender & apmar, Cormssoes ‘Permanentes, de Llcita{;,au Estéglo Probatono P

'-Smdlcanmas e Processos Admnnstratlvos e outras afins;.

préstar’ infonnag:oes sobre- assuntos Elb sua alcada aos Vercadorcs é. 1\':[esa as
: _Cormssoes eas Dlretonas S :
receber, organizar.e distnbmr correspondencm e oulms documentos
. -organizar: arqulvgs pmnmanos acervoszblbhogréficos e fichdrios;
o Excéutar uutras tarefas aﬁng : -

NA AREA FINANCEIRA a]em das fungoes descntas acmla' L

.orgamzar ¢ mantcr atuahzada 08 ﬂchénos de cﬂntmle de verbas e contmlc de rece1ta

- edespesa; : :

. _proceder o reglqtro du contro]e nrr;ame:ntano, o

*“execittar: rugstro de empenho da despesa; - .-

* controlara rcallzag;ao a hquldagan co pagamento das despesas atmvés dos rt:glstros'-
* de dtos & fatos contabeis; © <. Lo : '

"o “atixiliar na conmllag:ao dos reglstros contabms € extra—contabels

. auxlhar na. mont&gcm das dem()mtrag:ues constanteq dos anexos da Lel n° 4, 320!64 e

'.._suas mphcagoes S : ; SRR :
exeéular todos @3 dcmals sem-;os quc decorram do exercwm das suas ﬁmgous Qu
mstrugnes supenoreq ) : i
registrar os ad;antamentos COTICDdldOS e seu contmle
_' efetqar a cscntura&;ao contab11 SO

4

N A AREA LE(‘ISLATIVA nlem 'das funcﬁee descrltas nclma' :
e cxecug:aq dUb trabalhos de becretema L

:paﬂqulsar preparar € elaborar tecmcamente proposwoes parecercs pautas atas
.__-'.autégTaEbS relatonos rotéiros, corrcspondénmas e demais: documenlaos leglslatlvos '
!.pruwdcnc:lar reglstros e encazmnhamentoq damaténa Ieglqlatwa _ .
'preparar papéls de tram]tagao éde. apo1o -as- sessdes’ plenmas c as cormssoeq- "
- -intefriag, ‘atendendo, 1gualmente, a0s seus servigos; - e
: fichar catalagar arquivar e manter 08 papéls Ieg1slat1vos os dados pohtlco- }
parlamentarés, -as pubhcac;,oes mtegrantcs do -ACEIVO lcglslatwo ¢ prestar -

mfonnag:ocs L ST

NA AREA DE. ]NFORMATICA alem das func;ﬁes descntas aczlma. e

Instalar e cunﬁgurar nncrocomputadorcs ¢ impressoras;

.r_

AP

. __Lonheccr ferramentas para diagnéstico de hardWare e software: que aumhem no bom . -
* . funcionamento. dos computadurcs ' :
“Fornecer bu,pdrte ao0s gabmetes de vereadores & ﬁmcmnanos na unhzag:ao dos:
aphcatwcs bészcns ] 31stemas operacmnms na gravaq:ao de arqmvos e utlhmgao das
. impressoras; - : ¥

. ._-__-,__'-' iManutengao na mfra-estrutura da rade garantlndo a cnnexau dos eqmpamcntos
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- J'---

Desenvolver trabalhos especlﬁcns com ferramentas graf' icas pa:ra cnagao de L

. 'panﬂetns folders livrétos;.

~ Atyar’ 1o, auxlho programa:;ao e execucao de qua1squcr ta,mfas da umdade em quc
'a’rua as’ quals eleam a operacao de mstemas : ST
'fPrestar scnqcos de manuteng:de prcventlva g cnrretwa tanto nos programas

......

".-mslaladas quanto naq maqumas e penféncoq e]abarando laudos para postenor

manutengao ou reposu;ao de e-quzpamentos

NA AREA DE CGMUNICACAO além das funrpﬁes descntas ac1ma° '

fazer a cobert‘ura cmematograﬁca € fotogrziﬂca das ‘reunides € eventos orgamzadnq
‘pela Camara Municipal, sob unﬁ:nta(;ao ida: cheﬁa imediata; - : S

‘ - - opei‘ar e’ rbsponsabﬂjzar -s¢, pela- nmnutengao dos equlpmnentos audlowsuaxs de
ﬂummag:aoeaccssonos de pr‘opnedadeda Camara Mubnicipal; :

zélar pelas- eqmpamentns tanto nz l1mpeza quanto no transporte; -

N ' reahzar tomadas de imdgens® sob onentagao da cheﬁa uncdlata para repcrtagens_

- mtcmas, cxternas eapr-:)dl.u;oesj

-

operar equlpamcntos nos formatub VHS Super VHS DVD e Bctacam (analoglco e.

 digital); SRR | T |
- atmar- como opcradorrde camsra em progmmas a0 vivo ou gravados )

.: -.'. echtar todn o matena] em formatu andlogico ou digital; R
S - ope:rar video-tape mgsa de audio, mesa de cdlc;ao € computador ((:C eInscnber)

- eperar mesa de efcmas ‘€speciais; .
- “proceder ao comato arquwamcnto de: todas as. gravagoes das rcumﬁes e eventos_-'

o nrgamzados pcla Camara Mumclpal mpec‘iahnente da “Ata Eletro nica”

NA AREA ADMIN' STRATIVA, além das fuu;:ﬁes descntns acima:

- executar tarcfas de carater rntmcm) flfetos 3. Dlretuna Adm.tmstratwa

__'executar tarefaq rclaclunadas com a. érea de’ Admuustrac,ao de- Bens: & Semcm.""j _
_Adnumstraf;ao .de’. Recursos Humanos Apom Operacwnal Atendlmento €
-_'lnfnrmauca o - CLh e : : ~ .
d1g1tar e rcdlglr of’ cms cartas memorandos mmutas relabonos e outros
*. documentos soficitados pelo'chefe 1medlato SN
fazer levantamenbos dc dados € c;onsulta dooumentos rcpassando as. mfonnat;:ocs

-

o

g ..-quando sohcltado PO \
u pmwdcnclar regzstms & remessas da malé.na a.dm1mstratwa '

PROV]MENTO cfctwo

ESCOLARIDADE Ensmo Medlo =

1




S o (Lenn 6957;‘2007) L | .. proc \J‘.!OC
Camara Mummpai de Jundlal o G|
: - . 350 P3U|0 R R | ")mw‘"v-—
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AGENTE DE SERVICQS AUXILIARES N .
e e ;_--3.'."'executar servl(;os dc lunpeza e conscnfaq:ﬁo varrendo laveindo encerando

© lustrando, {irando-o’ poe recolhendo. o lixo das dependenmas da Camara Munici pal;
e “manter a lunpeza das dependencms samténas rcpondo matenal*ncocssérlo a h1g16ne
. dosusudrios; . : :
---lepar wdros portas paredes pers1anas e demals mstala(;ous ) :
.. executar SETVIGOS de GOpa e oozmha preparando 3 serwndo cafe, cha, lanches e .' '

-outms allmenms I b s .
® - mantera ordcm e h1g1ene doq matena.ls Lnstrumentus e eqmpamentos que utlllza -
' o\-\-':'efetuar llmpeza nas mbtalagom de copa € cOzmha L v '

' - exeoutar: servigos de- carga e descarga- de vo]umes atcndcndo SOllCltaCOGS de
e rcmane]amento fisicade - materlﬁls mévcls, eqmpamentos e demals produtos N
B ”_ut1hmdospclaCﬁma.raMummpa¥ S oy

. e executar. semgomde expedigdo de documentos: _ S
. exacutar outras taref‘aq corre]atas dctmmnadas pe]o rsupcnor unedlato

N

PROVIMENTO efetlvo

ESCOLAR]DADE Enuno Fundamental o
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-
' zelar pela- manutcng:éﬂ do veiculn comumcando falhas"e smhoﬂando reparos aos.
. :-\'setorcs competentcs para. assegurar 0 seu perfelto func10namento _
e "c""_'prowdt:nmar sempre quf; necessana o abastecunento de combustive} agua -
g o efetuar reparos de emcrgencm e trocas dc pneus no vmculo garantmdo asua; .
- utilizagio em. perfeitas’ Londn;ées o : .
: f"-: recother o vqmulo apés o uso, dclxando—o mitacmnado € fechado corrctamente para -
o posmblhtar asia manubengao o abastec1ment0 ' - '
, . 1:.-m¢=pecmna1: [ velculn arites da- salda, venﬁcando o estado dos pneus,. 08 niveis de
- L _combustwel égua & dleo . doi carter testandcs freios," parte elétnca e _outros
o mecamsmos para ccrt1ﬁcar—sc de quas condlgﬁ.es de hmcwnamento e seguranga €0
. seu estado geral de conservagio; s .
e elaborag:ao de escila de trabalho dos Agentes de Transportcs e Seguranga, de acordo '
'comademanda planeja.ndo itinerrios; . o
. elabn rar relatﬁnos de coutrole de frota; 3
e " operar, cnmo usuano mstemas de mformagao rclacmnados Com:a drea; —
. ~atender € apmar Corrussocs de Llc1tacao I:qtzigm Probaténo. Smd1wno1as €.
~. .. Pfocessos Admmmtratwos € outras aﬁns . I :
. 5cxecutar ﬂut:ras tarefas correlatas S
PROVIMENTO cfetlvo T e |

(Lel n’ 6 9'5‘?[2007) -
i Cémara Munlmpal de Jundlar R
- Séo Paulg ", .- .

[
s

AGENTE LSPECIAL DE TRANSPORTES

sohc1tados ou determinados; -

_agircom pohdcz ¢ dehcadeza dcntro dos padrous dc urbamdade recommdavms

ESCOLAR]I)ADE Ensmo Médlo o

dmgu‘ 'e conservar veiculos automotprcs da frota. da Camara Mmuc1pal canduzmdcn-
- o8e operando-os em Ltmeranos detcrmmadm de acordo comas normas de trénsito e
-.seguranga do frabalho € as mstrugoes recebidas para efet‘uar o trz[nsporte tanto de S
| materidis, quanto de pessoas; L ‘. L
v dirigiri o -vefculo, obcdet’:endn 80 Codlgo Nacmnal de Trﬁnsﬂo segumdo mapas
- itinerarios ou _programas estabelec:ldos para condunr pcssoas é matenals aos lo:.dtsj —

4
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CONSUI TOR JURIDICO

e reahzar a: aqsessuna dos sermces afetos ao amblto _]lll‘fd]cﬂ da Camara dlretamente :
- 'comaPremdenCIa A : : : : B
e estudar ou examinar documentos jU.I‘ileOS e de outra natureza andhsando seu
conteﬁdo com' base nos uﬁdlgos lets, ]unsprudencnas £ outros docmnentos para .
~ emitiy parecereq ﬁmdamemados na leglsla-;:ao vi gente _ :
. 'representar ‘& orgamzagao em Juizo “ou fora dele, acompanhando proccssm
L rech gindo | petu;.ocs quando determmado pclo Presidente; : .
. j-prcstar assmtenma _]lll‘ldJCd c técmca as Comlssoes Pennancnte e és Cormssﬁes
- Especiais; L - -
- e redigir. documentos Juridlcos, pr(munmamentos mmutas e mformag:oes sobre .
. questdes d¢ naturéza administrativa, fiscal, “civil, comerc1al trabalhista, - penai '
o leglslatlva eoutras aphcando & legslac,ao ‘em: questiio; . : -
~ » examinar o tekto de projetos de: lei encaminhados 3 Cﬁmara bem como as emendas
propostas pelo Poder Icgslatwo e elaborando pareceres quando for o caso, para
~ garantiro cumprimento dos- Ppreceitos lcgals vigentes; : -
Ce prestar os esclarecirnentos que’ forem solicitados pela Mesa ou peloq Vereadores ;
E relatwos A aphcagao do: Regimento Interno, Lei Organica | do Mummpw - demais.
- normas em vigor, “bem como a0 andamcnto das proposituras; o
o ‘® - exarar pareceres nos. , Processos que tramll:arem pela Casa, quando sollcltados pf:]O L
Premdente B]ff:torcs Con:ussoes Permanentcs ¢ Comzssocs Especiais; - :
‘s . cprestar onentacao de naturcza Jundxca a0s Vereadorcs dcsde quc autonzados pe]a"
- _-;.Premdcnma CL o e - _
s manter contatoa corn consultona Jundma especmhzada 3 pdmmpar de eventos -
_-espemﬁcos da’ érea para se” atualuar nas questoes Jundwas pertment&s a Cama.ra
) _-anmpal S : . Do .
. '\_planejar orga:mzar c:xecutar e desenvolvcr atmdadcs relacmnadas com: o, acervo-
____'_'uu:luswe as. rela\twas a aqulsu;ao dt: livros, catalogagao de documentos e controle .
~das consultas realizadas; . - - :
. "executar outras ta:efas Lon‘clatas determmadas pela Premdencta

L7

PROVM]:.NTO efenvo b o L

o

FSCDLARIDADF Ensmo Supermr o s C ) ¢

Iy
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CONSULTOR J URIDICO DA PRESIDENCIA ol
Dy rcahzal: a’ asseqsuna dos serw;ﬁs afetos ao amb:tn ‘]'Ill'ldlco da Cdmara dxretamente .
. comaPremdenma, S Lo : o
e estudar ou cxanunar documentus _]Ul'ldlCOS € de outra natureza anahqando seu
S icuntcudo com base nos codigos leis; Jumprudénclaq (] ourms documcmos para
- emitir par(,(:eres fundamentados fia legislagio. vigente; - :
. .represcntar a’ organizagiio em " julzo’ ou' fora dele, acompanhando processos
¢ redi gmdo petlc;ﬁes quando determmado pelo P1m1dente :
' ._'f-_-preqtar assisténcia juridica e tﬂcmca as Comlssoes Pcnnanente e as Cormssocs o
. Especiais quando solicitadopela Presidénicia; - ' : '
e redigir ‘documentos: juridicos, pronunmamentns m.mutas ® mfonna(;ﬁes sobre .
.. questBes de” naturezd administrativa, fiscal, .eivil,- comcrcnal trabalhlsta penal i
R leg:xslatwa e oulras apllcando a leglslag:aﬂ cri qucstao paraa Presidéncia; - R
‘ & exXaminar. 0. texto de: ‘proj efos de lei encanunhadus P Camara bem comg as. emendas
o propostps pelo Pode.r chlslatlvo, e elaborando pareceres quando f‘or o caso, dea
- -garantir o cumprimento dos. preceitos lega:ls vigentes; - S
e .'.‘prestar 08 esclarecmlentos .que forem sohcxtados pelo- Prc51dente relatwns a
: ap11cag:50 do Reglmcnto J',ntcrno Lel Orgamca do Mumc{plo e demals normas em ¢
- vigor; bem como ao anidaminto das proposituras;, - : : '
. & “exarar pareceres nos processos que tratmtarem pela Casa, qudndo sohcn:ados pelo'
R Premdente St fo RO
"“'» " prestar orlentag:do de naturem _]undJca a0 Prcmdéncm _
. .. ’% manter ¢ontatos -com . consultoria’ juridica especializada’ e paa-t;lc:lpar de eventos-
e especificos da; area para sclatualmar nas questcncs ]urfdlcas pertmentes a Cama:a
EREERR Mumo1pal : Lo -
e executar uutras tarefas correlatas dctermmadas pela Premdcncla

PROVIMENTO efetlvo

T ESCOLAR]DADE Ensmo Supcrlor

R . L e e - R "'. Ce W
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. TELEFONISTA—RECFPCIONISTA

e atendcr e cfetuar chamadas telef'(‘)m:.as dlstnbumdo £m ramais; .
. rcglstrar a duraq:ao & ©.custo das hgag:oes “fazer anotaq;oes em formuldnos .
apropriados para permitit a cobranga e o controle de ligagbes; o
e zelar pelo eqmpamento telefdrico, comumcando defeito ao- superior nnedlato cud -
. ' unidade oompetente sohcuando comerto e manuteng:ﬁo pd]'a asscgurar Q. pcrfelto
AR ﬁmcionamx:nto ; .
e m;?nter atualizadas, e sob sua- guarda as" hstas telefémcas mtr::mas externas e dc o
" Outras lOCﬂlldadCb para. facilitara ‘consulta; - - '
. aténder ped1dos de mfurmagﬁes tel eﬁamcas o
. anotar.e transrmt:l.r recados e reglstzar chamadab
'recebﬁ:reenvzarfax A I
 protocolar: documentos recebldos e cncanunhar
. atender-ao pubhcn ¢ cncammhar 20§’ setores compctentcs
- -wntrolar 0 acesso d,epessuas nos prédlos da Cimara; :
.opérar; COmo usuério, sistemas'de mfommgao re]a(‘;mnados com a area, o
N cxecutar outras atmdadcs (_orrelatas e :

PRDVIM]:NTO efetlvo SRR
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[k . B

DIRE‘] OR FINANCEIRO T

'dmg;r, orgamzar controlar e excr.:utar at1v1dades de naturcza contabil, dentm do
- dmbito ‘da Cémara. Muzicipal,” tanto para fins de Ievantamento de mforma;:ocs _
_quanto para controle das at1v1dadcs fiscais; _ :

: ‘responsablhzar -se pelas atividades do Confrole Inlamo* e '

: orgamzar a prmtac;ao de contas € 1nfonnag:oes a Serem encammhadds ao Tnbunal de '
- Contas do Estado e : T

' _elaborar a proposta orc,'amentana para o exercicio ﬁnancelro subsequcntc :

superws:onar a CRecugEo orgamentana € ﬁnanceua

. prestar 05 esclarecimenitos’ que forem so]lcﬂadoz. ﬁp.cla _Prcmdéncla referente. as:
_ atlwdades desenvolvlda‘; nodmbito de sug. c:ompeteﬂcm
iexecutar outras tm'efas correlatas detennmadas pela Pres1dénc1a

PROVIMENTO cfetlvo

ESCOLAR]DADE Ensmo Supenor o
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ASSES’SOR DE SERVICOS TECNICOS

.M

:!.'-;_'assessorar a. Dlretonm atendendo ‘as especlﬁcag‘ocs de sua umdade de trabalhn
executando atmdades dwersas dc d1g1ta<;a0 redacaq, arquwamento

i

“asgessorar . autoridadés mumc:lpals -coordenar e part1c1par de equlpec;

' multldlsmplmares voltadas para .o desenvolvrmento mumclpal € executar atmdades

Proprias de-sua rea'de formace profissional: o
- dsséssorar. na' dehmg:ao de polftlcas e dll’CtI‘IZCS da, Adlmmstragzaa do Legmlanvo _
- coordenar ‘sfon” partlcmar da rr:allzac;an de cstudos e pesqunas vultadas para o7
. desenvomeento [ eglslatlvo Mumc1pal . 3 '
. prestar: assessaramentn tccmco-erecmhzadn fia-sua érea dL formagao
. revet /ot eniitir’ laudos, pem:las arbltragem e parewres tecmcus de sua format;ao L
‘profissional;: ... - R

colaborar’ para o cumprlmento das mctas estabeleudas

proceder o- encammhamentn a Urgams'ag:go i conferencm ao controle a0 recorte e

' ;"COIagem, dos atos pubhcados na Imprﬁnsa Oficml do Municif pio;: _ o
""assessorar tecmcamente a pedldo da Diretoria, 08 demals mtegrantes do Setor
0perar COmo suArio, smtema dg informagdies; ' L _
. prestar mfonndgoes sobre assuntos de Sua” alg:ada 208 Vereadores a Mesa as- .

e Cmmssoes e as Dlretorlas

NA AREA ADMINISTRATIVA, além das fnn@ﬁes descntas acima' : .
. assistir tecnicamente e elaborar Portanas Atos, :Editdis, Cemdoes Memorandos e

' _':orgamzar arqulvns prontuanﬂs acervos blbhograﬁcos e ﬁchanos
_'._compor Comlssoes Petmanenteq ‘de’ Llcltag:ao Estéga Probatérm Smdmanclas e_.- j
B Pmcessos Adrmmstratw 05, Concursos Puhlu..os é ouﬁras aﬁns ' :

E executar outras tarefas corfelatas Sl S

-

Oficios,. Declara:;oes Certides e demeus documcntag:o% administrativas:

asmstu- Cmmssﬁes de L1c1ta<,:d0 Estagm -Probatdrio, Smd1cancxas e ProcesanS_"',
._Admmmtratl\fes, Conei ursos Publicos; e'outras afing; ,
" assistir tccmcamente tarefas . relacmna,das eom . a de Adm:.mstrag:au de Bens .e.

_Serwcos Adn:umstragao de Recutsos Humanos:

__-:ordanar 0s arquu 0s°e 0 acervo legal € bzbhugraﬁco da area respecma

NA AREA F]N ANCE]RA alem das fungoes descntas aclma. ._

*_supervrsm;lar as: ‘atmdadus' da contablhdade “visarido - assegurar que todo; os_"

- contabeis & leg:tslaq:éo pertinente, dehtrp. dnsprazoq e q'as’ﬁohﬁas- é'pr'c_ic_edirr;eﬁtos' :
: .-estahelgmdospcla empresa pblica; - . oo S
supervisionar a elaburac;éo dos. balancetes mensals (contébll € gerencxal)
~ Analisar iag informacdes contabeis ¢ preparar relatérios {especificos ¢ evennms]' -
* - ~contendo” mforma;:ncs exphcag:oes efou mterpretagﬁes dos. resultados € muta<;oes e
- eocomdos ‘no perlodo wvisando subsidiar o processo dec:1sono T
) Sgpemmonar as atlvldades de escnturagdo fscal € da apuracﬁo do unpmto dc v
L Auxlhar Ild elaboracéo da Declamg:ao Anual do Imposto de Renda
- *~Pesyuisar ¢ estudar (oda a legislagio Afiscal:tributdria; .
. 'Atender e acompanhar 08 l:rabalhos da audltona cxtcma
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e Supemsmnar 0 proceaw € elaborar o5 documentos ncccssanos a cxphcagocs do
- andamento da. :Cémara. durante a exerclcao rclatwo a déﬁcn: ou superawt
L alcancadm R : o o
. 'ordc,nar 08 arqmvos e o accrvo legal € blbhog;raﬁco da arca respectxva

NA ARFA LEGISLATIVA além das fum;oes descntae aclma

' - : jass1st1r tecmcamentc a- fDrmulaQﬁo de propomgoes parcceres pautas atas -

o - autbgrafos, relatdrios, Toteiros, conespondenuas'e demais documentos legislativos;
e apurar os elementos legals e extralegals necessanos A redacao e @ tranutag:acr

' leglslatwaq o - : : :
, _3 awst]r 0s. scrw,:os de apom as sessoes plenanas e as cnnussocs mtemas .
‘.  prover 0§ rE:nglIDS correntes dos docmnentos legmlatwos € 0§ cncannnhamentos g
_ o _cab{vels s e s '
o _-__ COmPpOr-0s dados pohucu-parlamen’taresda leglslatura . -
ordenar 08 arqunos go acervo legal ¢ b1b110graf ico da 4 a:rea r&spectwa

T

AREA DE COMUN]CA(:AO além das fung:ues descr]tas acnna' -

IR L asseqsorar opmar e propor a]tematwas sobre dwulga(;ocs dos atos da Camara.
L ' Mumclpdl S :
) '_'- contnbulr com a pradu@ao de pmgramas Jomalistlcos -eomo mlermedmno; para
s velculaqao ‘em récho e TV e putros; :
e coorclcnar 05 scmc;os téenicos de programas a screm: dlstnbuidos e vemulados
*7 . dar suporte aos gabinetes de Vercadores nas ‘questdes rclatwas a dwulgaa;ao das
- - atividades da Edilidade; T _
e elaborar maténa com a ﬁnahdade jornahsma para mfomjar a populag:ao quanto aos _
: _ o traba]hos legslatlms procedendo—se 4 corregio gramatlcal € adequag:ao da -
L R '-lmguagem, ohscrvando o atendimento. as- questdes legais;
’ g © 0w cobriras reunides e eventos orgamzados pela: Camara Municipal, bcm como a v1sxta )
. de autoridade; oolhendo mfonnag:oes de mtermse do Poder Legislatwo para
e ' postetior vemular;ao ou nfio; : .
o e '-_orgamzar € conservar o° arqulvo _]Umalistlco e, quanclo ' NECESSArio, proceder a -
¥ : ' pesquisa; dos’ respectlvos dados para claborax,:ao de documentos hlStOTlCOS efou_
_ S _ . informativos; - : \ . '
e e coordciiar.e onentar 08’ dtOS de- ﬁlmar e futografar acontecimentos do Leglslatlvo
e ' - objetivando a elaboragao de: maténa jomalistica e,’ quando for o ¢aso, a confecgio
.- de jornal mfonnatwn bcm como OOlhEI‘ dados ‘para 0s arquivos da Camara .
. : Munlclpal R : -
f_.---"coordenar e onenta: a operac;ao dos equlpamcntos audlowsuals da Cdmara '
R Mumc1pal (v1dco lape, mesa de audio, mesa de edi¢io, mesa-deé efeitos especiais);
e coordenar & orientar a edlcao de todo o material em formato' anaL6g1co e digital;
. npreservar de forma correta todo o matérial _]omalfstlco de seu uso como fm‘ma de
- . documeito histérico da Cémara Municipal; :
. 'ordenar os arquwos €o aCcrvu Iegal e blblmgréﬁco da érea respectlva
' :'o'{ ; gexecutar outras tarefas aﬁns : : -

PROVLMENTO efetlvo I

ESCOLARIDADB Ensmo Supenor :

[
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-  XArar pareccres nos Dprocessos que: trmmtarem pela Casa, quando soI1c1tados pelo .

o
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ASSESSOR JUR[D] CO

.\ .

e -,_-'rﬁ:ahza:r a assessona dos semg:oq afctos a Consuh:ona Jundlca Dlretona ]undlca e
., demais Diretorias; . : : : : :
e exarar pareceres em prncessos Iegs]atlvos e mamfestar-qe Jundlcamente em matenas

- denatureza legislativa, admuustratWa e financeira, quando qohcltados ' :

e -presta: assisténcia Jundzca e tecmca as Cormsqoes Permanentes, e as de[ﬂ.dls con’nss@es )

; da Cémara quando solicitados

L. e miniitar contratos e demals documf:ntos cm que a: Cama.ra seja parte mtercssada

. "quando sohcﬂados )
& prestar 08 csclarwlmentas que forem sohcnados pcla Mesa ou pclos Vereadores
- . relativos - as dphcac?m do Regunento Interno,. -Lei Orgamca do Municipio, € a0

_-__;arldmnento ds pmpﬁmturas quando solicitados e

.- .Premdent;;, Diretores, e Comissdes -

o ' ' prcstar/onenmt;ao de natureza Jundz,ca 208 Vereadores

e acompanhar; procesqos Junto ao Judlcmno, Tnbunal de Cuntas e demam érgaos oﬁc1als :
A em que a Céhara’ ﬁgura: como parte o :
e 'Lxecutar outras 1arafas aﬁm. SR

PROV]MENTO efefivo L
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- Prcsta ass&ssona dlrcta 6 eapcu,al ao. Tltula: das Dlretonas Admlmstratwa Leglslatwa, .
_ F mauoclra e 1] u.ndlca em: que E:Steja dcmgnado para cumpnr suas. fu.nt;bes - : =

assessora tecmca € adnmustralwamentc o titular da I)lretona
- @S$€S50TA 1a’ elaboragéo dos’ dom;mentos pccuharcs dc cada Dlretona .
faz a revisdo de lnxtoscdocumentos S Do o :
.'prepara estudos para’ melhor desenvolwmento dos semg:os em tcrmos de mcva;:oes -
“téenicas e nocessidadés materiais ¢ fincionais; .
" redige relatérlos, conforme as neccsmdades daDuetona L L
-.___"emllepareceres daversoq _ L e A o L
: "prepara € rcwsa a agcnda dc comprom1ssos _ Lo R
" controla prazos em geral; . ¢ LT e
:culda do cumpnmcnto das. metas pre-cstabelemdas e I -
elabora, organiza e emite regisros informatizados; . S
faz e} ccmtmle dos Processgs em- andamento edosj _]a oonclw.dos L
: executh outras tarefaq corrclatas dctcrmmadas pelo 11tular da Dlrctona

- . _'b v

o 3:'._'NA AREADE lNl- ORMATICA, alem das fungﬁes descntas acima: - - P .

- ie* ‘Controlar o cumpmncnto de cronogama e ratmas de trabtho e opcrar;ﬁcs wsando a -
o "_;.'operaczonahmc;ao ordenada dos, sistemas;.. "t o o L
Y \-Habnrar cronograma de atmdadcs, coordenar e rcsponder pe]a orgamzac;ao & rrmnutenl;a.o

' dos drquivos dc dadns dt: rotmas ede. seguranq;a, prevemndo evcmua1s perdas ou preJquo
 dosistema. S o

\Realtzar medlac;ao nas questﬁes thnlc;as € admlmstrativas da rede local
“Instalagda, adnumsfra(;ao eampliagio.da rede Iocal* o : -
. 'Admlmstraqﬁo intefn "da redc Intemct ST |
ﬁGerencnammto dc “e—maﬂs” atrav&a de cnagao & manutenqao de oontas de usuanus
: Acompanhar 0 processo de’ compra do ‘miaterial necessario para rmanutengdo da rede Iocal
_onentando 20 processo de’ comprd e. mantendo oontato .com o0s fomecedores de
. __eqmpamcntos & matetiais de informatica; ' T :
s * Instalar'c conﬂgurar servidores da rede local; Lo
.. » " Executar semgos 108 equlpamgmtos prineipdis- da rede local, talS ¢omo: gerencrmnento de '

o discos, ﬁtas e backup s, parametrizagio dos SlStCIIldS atuahzagao de versoes dos SIS[CmdS ;
B 'operamona:tseaphcatlvos aphcacﬁo de mrregzoes, _ B
Coed _Reahzar ahcrtura cnntrole e fechamcnto de COﬂLdS nas’ méqumas prmmpalq clo clommm_ :

. Contmlar ) acompanhar o dcscmpcnho da rede Iocal bem como dos equlpamentos e

. sistemas operacionais mstaladgs e o

. ._-Pmpnr a atualizagio dos tecursos de software e hardwarc aos seus supenores L
- e Divulgar-informages de forma. sunples e c}ara sobre.assuntos que afctem os usuérxos:
R logais, tais omo mudam;a de servu;os da rcdc novas versdes de soﬂware, eto. '

e Garantir- a mtegndade e conﬁdenclabﬂndade das mforrnagocs sob seu gcrcnmamento e -

S ____vcnﬁqar ocorrcncms de’ mfrac;oes ‘&fou, seguranga comumgandu aos. supent)res €aso ocorra - U
P qualQuer mﬁ‘at;ao que possa afetara rede local’ e/ou Internet; : Lo
. 5 'Promover a ut111za(;ao de ‘conexfio scgura entre 08, usuanos do eu domimo tendo oorno _

o foco prmc1pa] os servigos'de Rede e equipamentos.a qual-a éle compete; | -

- _I"Colocar em: prétma a polmca de segm'an(;a de re&es além de desenvolve—la, g




- o R . N /M 5:\’
(Lem 6957/2[}07) . . | pmff;:a{!m

Cémara Municipal da_.lundleu I e

Sao Paulo

- Autdygrafo do PL 9838 — fis -i9’_. -

e 'Apmo A Assessona dc Camumca(;ao no desmvolmmto de rotmaq para o Sltc na
- Titernet; ' : . o
£ '.Auxlhar Ba claborat;ag de llcltagoas que ESTC_] am voltadas a-area de mlormauca
. Suporte aos sistemas aphcatlvos mformatlzados tals como Accsso Tonto, RH, Folha de
I Pagamenta, Execuc;ao Org:amentana eConlablhdade ‘Almoxaritado, Patriménio, Compras,
E ~ Legislativo e Painel Eletronico, aux1]1and0 0% usuArios na uti hzaq,ao dos mesmos; . .
- e Fornecer suporte'aas_gabinetes. de vereadares € funclonénds na utilizagio dos aplicativos - 3
‘ - bésicos, como- Oﬁice Corel-Draw, na gravacio de: arqulvos e utlhzag:ao das 1mpre,saoras
v -Administrar gercneiar os servidores da INT ERNET;.. =
s Execiitar ‘programacio de compumdorcb em todas as lmguagens necessénas
-+ Atudr em desenvolvimento de editoragdo graﬁca, ) _
e Aux1110 na matalag,ao € conﬁgmagao dos nucrocomputadures € mprmsoras

I '\_NA AREA F[NANCEIRA, alem l:las fungﬁes dcscntas acima: o

e . .Supemmonar as atmdades de contas a pagar e 1esourana v1sand0 assegurar o
cumpmnento dc todas as obngacocs ﬁnancmras da empresa pubhca '

o '9_-3_ Superwsnonar as atmdades de contas a recebér, \asando assegurar que todos os crédxtos
- '(duodéclmoq, rcue1tas extra—orc;amcntana) da empresa publica sejam reccbldos em tempo o
e Preparar prcwsécs de calxa wsando detectar nece551dades de captac;,ao ou aphcag:au de.
ST recursos, .- . . :
. .Acompanhar e anahsar o comportamento do mercado ﬁnancelro v1sando subsmhar
dcc1soes relacnonadaq com captam;ao ou aphcar,:ao d-e recursoa -

g 0 , Negocxar despesas ’bancarlas seguros de vewu]os e outras tanfas bancénas buscando
: nnmmzzar 08 custos dessas lransag:écs v : : . . .

.. Venﬁcar a exatidao de toda a documen.tag:ﬁo relatwa a pagamenmq, conformc ‘as normas ¢
: '_'procedmentos estabelec:ldos o ' '

el Conu'olar 08 contratos de prestacao de servu;os leasmg, aluguel e ﬁnancmmentos de .
* ““longo prazu para 2 hberagﬁu dos pagamentoa nos prazos cstabclemdos '

: X f_. .. prepara:r o fluxo de cama dJﬁno e semanal

. - : Cuntrolar a pos;gao de deblms dc fomecedores para !lberacao de novos pedldos de

e -_Prepa:ar documentagao para prﬁc'édimantqs jli;diqi&is emrelagio a peﬁdéhc_ias j_urﬁo ao
: TnbunaldeContas R SR

g PROV]MENTO cfctwn R N

._.ESCOI ARI'DADF Ensmo Supenor

ton




(Lein® 6.957/2007) .
Camara Mumcupal de Jundlar o
: Sao Paulo o .o

i\.

3 AqtégrafodptPL_Q.S__}S_f fis. 20 L

. _ : | Anexo VII |
. EARGOS FM COMISSAO VENCMENTOS
cco0 T T 6410 2877

f ce- 02'--_'.'__._.&_ I - 2.967,08 R ]
) : CC-O3‘ | o 2.5.57,.5;.2"'.:-..._.:'I S L ) i
B e ——— BRI FT7TY T
Cofecor T T T T4




(Le: n° ﬁ 957:2007)

Camara Mumc’pai de Jundzae
SRR Séo Paulo | -/

 Aiftégrafo doPL9.838 - s 21 T

UANEXOIX

" ATRIBUICOES DOS CARGOS DO QUADRO EM COMISSAO DO LEGISLATIVO

e

. 'planejar nrgamzar e ooordenar o8’ semcos dc apmo leglqlatlvo _ .
e recebcl', registrar e acompanhar o andamento das proposﬂuras e os documentm 4 -
~ serém lidos no-: ]:.xpedlente dd Sessdo; -
S pmwdenma: a elaboracdo da Paufa das SCSSOEb :
. '_'orgamza.r a documentag:ao o final de’ cada sessao legmlat:va : .
pmv:denmar 0 encammhamento NECESSATio € a elabora(;ao dos documantos oﬁmals
. gerados pclo proocsso leglslatlvo durantc as sessdes; :
. e coordenar o protocolo da- documcntar;ao relatlva a0 pmcnssa Jeglslatwo despachada
o, aos Vcrcadorcs g as Comssﬁes Do _ . L
-~ e - prestar aSSLbhOI'amclltO a0s Vereadoreq quando sohcuado mcluswe no quc se refere é" o
.- .elaboragdo de proposicdes; . S . o
© . % coordendr.os SEI'VI';:OS de arqulvo cncadcma(;ﬁo e d1smbu1¢a0 de papms no ar_nbuo L
LT legislativo; f 2 D |
e 'acpmpanhar ds sessoes ordmanas extraordmémab, solencs espec1a15 e audiéncias
S publlcas S : .o : .
®» . provera lavra‘rura das Atds das sessées e audlencms publu::as
.- .'-exccutar out:ras tarefas correlatas dctcm:lmadas pela Prc51denc1a -

SN o P ...‘.

- I‘ROV]MENTO Conussao cc o

. f'__ ESCOLARIDADE Ensmo Supenor R
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DIRETOR FINAN CEIRO

-_dmglr orgdmzar contrejar e exucutar at1v1dadm de naturem contabﬂ ‘dentro do o
“&mbiro ‘da- Camara- Mumclpaj, tanto para ﬁns de levantamento de mforma(;neq Lo
' .quants para controle das atividadgs fiscais; A -

. -_Irespomablhzar-se pelas atmdadcs clo Comrole [nterno

' Qrganizar.a pr%tagao de oontas ¢ mfonnag:oeb a sercm enca.mmhadas ao Tnbunal de
" Contas do Estado;’ IR . '
_' elabotar a _proposta orq:amentana para 0 exercwm ﬁnancem) suhsequentc
superwsmndr a execugdo org:amentana e financeira; :

pr&star 08 esclarccnncntos que torem sollcmadoq pela Premdcncna referente as--
ahwd&deq dcscnvolwdas no . Ambito: de sua: oompetencla '

elaborar pareceres ter;:mcos, quando sohcuados para todos os Prcgctos de Lc1 em

' ‘tranute na Camara Municipal; .
o executar outras tarefas correlatas determmaclas pela Prcmdéncna !

|

PROVIMENT D Cormssao CC-O

N ESCDLARJDADE Ensmo Supenor
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DIRETOR ADMINISTRATIW) e

. dm gir, controlar dlstrlhmr Escahzar e acompanhar as atwndades de sua competcncm
' executar a coordenaqao onentacao g urgamzagiu ‘através do aoompmﬂmmento ¢
- avaliar as atlvndades desenvolvidas no-Ambito da ‘Cémara Municipal; :
. _detenmnar a remnc;ao dos funczonérms por 1}ecessmade de servigo, de sua Iotagao
.. origindria; ~ -
e - Controlar.e, manter as at1v1dadcs relacmnadas ao planejamento e desenvolwmcnto de _
. .__'recursoshumanos - - : :

. e _ controlar, manlere superwslonar as atmdades relacmnadas a Adnnmgtra;;ao dc Bens e-
e ._'_-'Serwqos, Aduumstragﬁo de Recursos Humanos Apom Operaclonal Atcnd1mcnto e
- _Infmmétlca SRS -
. prestar. os. esclare,mmentos que forcm sohcnados pelo Pres:dentc rcferente és

o L _' - atividades dcsenvolwdas 1o mbito Adlmmstratmo da Camara;

e plane]ar contmlar exccutareorgamza: os processos licitatérios; - _
& -formecer o5 recursos para o desenvolmmcnto dos: l:rabalhos da Comissdo de I |r:1ta<;oes
R _]:stag,m Probatéfio, Técnica de Rccursos Humanos Smdwancms e - Processos
T _Adtmmstratlvosecasos afihg; - © . : '
. S geriros contrdtos com’ tercclrus relacmnados a Camara Mummpal
.;Coordenar os irabalhos do almoxarifado; S :
e exerber 0. controlc dos- ‘bens- patnmomals no quc diz respelto a conservagao c
. reposicao dog’ mesmos,r o : - :
. 3'0rgamzaraescala das. Te]efumstas-Recepcmmstas S
L e executar outraq tarcfas corrclatas dntcnmnadas pela Prebldcncm

PR()VIMENTO CGHI]bS&O CC 0

T '___']:SCOLARJDADE Ensmo Supermr o

pot
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=

e superwslonar as at:mclades do gabmete. do Vereador a’ qu::m pl'thd wrwwb e
v+ coordenando e controlando asﬂwmas tarefas T .
. supemsmnararecepcaoeoatendunento de pessoas o S

N _'5 -prestar e wsa:r mfarmag:o&s relativas’ és atmdadcs do gabmete IR

e supemsmnar a e[aborag;ao e d1g1taq,ao dc expedlentcs correspondéncms e proposu;oes

2 em geral o Lo

el ‘executar, penodlcamente re]aténo das at1v1dades do gabmctc |

. executar butras atmdades Corrblatds o :

- "-'-_:PROVIMENTO Comlssﬁo CC4 R
| "I,."_j:ESCOLARlDADE Emmn Fundamcnta]
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ASSISTENTE PARLAI\{[ENTAR L

e _5.—rea.hza.r semq;os de recepc;ao atendmlenbo e orlentaqﬁo a0s municmes, dlgitagao em .
- gefal rcdac,ao ¢ organizagio de- anquVOS ® atendu‘ncnto telefénico; ' o

: -orgamzar a correspundemm fichérios;e arquivo, do gabmete mantendo-os atuahzados
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d15tr1bu1r processos e expedlentes em geral '
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ASSESSOR DE ]NFORN[ACAO E CER]]\«IONIAL'

Supemsmnar (;oordenar & orgamzar os eventos mternos e extcmos reahzados no'
-ambito da Cémara Mummpal R e
) Assessorar a Premdencla em todas as atmdades qué envolverem a dmﬂga(;ao da
- Cémara Mumclpal como. mstltmc;ao 2 de qeus atos de seus orgaos mtemos agentes e
" membros do Poder Leglqlatlvo e
'.-:'Superwswnar coordenar & organizar o receblmento ea dlstnbuu;ao de penodlcos
* jornais e demais marefiais informativos; -
. Coordenar-e acompanhar a claborag:ao de matenas destmadas a d.wulgagao das
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- ‘Controlar e ma.titcr as atividades’ relaclonadas a ﬂlmagem dos eventos reai izados no -
- ambito da'Cimara Municipal, bem’ conmo- supemsmnar a guarda €0 armazc:na:dcmo .
. dos. reglstros magniéticos decorrentes; . i+
¢ oxecutar olitras tarefas correlatas detenmnadas pela Premdenc:a
. exechtar nutras tarcfas aﬁm . : ' o
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' . plane_]ar orgammr € cuordenar 05 serwc;os de apozo Jundlco : )

» estadar ou ‘examinar dncummtos juridicos e de- qirtra natureza anahsando seu .

' contendo, com base nos. codigos, leis, jurisprudénciase outros docmnentos para emitir .
<’ pareceres fundameniadoq na lejrislacio vigentc; . -
el representar 2 orgamzagao e juizo ou fora dele, acompanhando processos rechgmdu _

. petigBes, quando determinads 'pelo; Presldente* - : o
® - prestaf.” assmtenma _]unchca e tecmca as : Conussoes Pcnnancntes € :}s Comlssoes_.
Espec1a1s S _ i Lo e .
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~.de natureza- adzmmstratwa, fiscal, civil, COmIE:I‘CIdl trabalhista., penal leglslatlva e

- outras, aphcandualeglslacaoemquestao o R :
© . e examinar ¢ texto: de projetos;de lei encaminhados | a Camara ‘bem como as errrendds _
o : propostas pclo Pnder Lsglslatlvo g elaborando parecercs quando for 0 caso, pdra
. ‘garantir o cmnpmnento dos prece1tos legais wgentes : - co
e :__prestar 05 esclarecimentos que forem- solicitadps: peIa Mcsa ou pelos Vereadorcs_ L
B '-relatwub a aphcacao do chlmento Tiitérno; Le1 Orgamca do. Mumciplo e demais
R fiormias- em vigor, bem comio a0 andzimento das proposﬂuras :
o _:g\" exarar parccercs 108’ proccssos admmmtratlvos e legmiatlvos que trarmtarem pela
. -~ Casa, quando solicitados pelo Presidente; -
o . '_'executax* 0utraa tarefas acorrelaias detenmnadas pela PreSldéncla
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estaduais ¢ outras deinteresse da admuustrag:ao
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. ._;promuver a preparagdo dos f:xpchcntes rLlauvos 208 bGI'VldOI'E:S Iotados 1o. Gabmetc _
-PIOMOVEr a remessa 3 . Dmsao de Documentag:ao e Informagio Leglblatlva de’ todos os -
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" -*'ﬁdemals assuntos con‘elatos S .
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LET N, £.957, DB 21 DE NOVEMBEO DE 2007

Aleera dxsposmm € snbstitui anexos do Plano de ﬁargus,
Carreiras ¢ Vencimentos da Cimara Municipal.

O PREFEITO DO MUNICTPIC DE JUNDIAI, Estado de S3o
Panlo, de acordo com o que decretou a Cimara Municipal em
Seszio Ordindria realizada no dia 06 de novembro de 2007,
PROMULGA a seguinte Lei:

Art 1° ALei 6.712, de 14 de julho de 2006, passa a vigorar com*

as seguintes altéraghes;
“Art. 19, (...)

(-

§ 2°. Os fanciondrios que estiverem enquadrados nos cargos de’

nivel médin e que tenham uma formaggio acima, fardo jus a nma
gratificagfio de 305 de seu vencimento-base, a qual nfo serd
incorporada ao veéncimento. O disposto neste pardgralo nio se
aplica aos henefici4rias da gratificagio prewsta no § 5° deste
artigo. NR.

(...}

§ 4° Os funcionarios que tenham afvel universitdrio, ¢ cujo
cargo o exija, e que tenham graduagdes superiores (“lzto sensu”
e “striclo sensu™) terfio direito a uma gratificagdo comrespondente
a 10% de seu vencimento-base, a qual nfio serd incorporada ac
vencimento, NR

§ 5°. Os funciondrios que ingressaram no servigo piiblico e tiveram
@ seu gran de escolaridade alterado de ensino fundamental para
médio e que tenham areferida graduagiio on superior terdo direito

a uma gratificagio correspondente a 15% de seu vencimento- -

base, a qual ndo serd incorporada ao vencimento. NR

§ 6°. Os funciondrios que tenham nivel fandamental e que tenham
uma formacio acima terio direito a uma gratificagio
<correspondente a 13% de seu vencimenlo-base; a qual n&o serd
incorporada ao vencimento.” NR

Art. 2°. Os Anexos VI, VIl ¢ X daLei 6.7t 2, de 14 de julbo de
2006, s%0 substitnidos pelos integrantes da presente lei.

Art. 3°. A partir de 1” de junho de 2007 & incorporada:

1- aos vencimentos dos servidores ativos da Cimara Municipal

a graificacio de R$ lOOOG(cemrcms}cnadapelaIﬂG 251, de

1
. m: ﬁs pwventos de aposentadona € pansdes dos servidores
inativos da Cimara Municipal:

a)a gnuficagio de R% 100,00 (cem reais) criada pela Lei4.720,
de 14 de fevereiro de 1996; ¢

b) a gratificacio de R$ 100 00(0em reais) criada pelalmG 251
de 24 de margo de 2004.

Pardgrafo tinico.” O disposto aeste artigo esgota, para todos 05
fins de direito, em relagio 3 Cimara Municipal, os efeltos das
leis nele referidas.

Art. 47, Os proventos de aposentadoria dos servidores inativos
que eneram o orcamento da Cimara Municipal, para vs efeitos
do art. 40, § §°. da Constituigiio Federsl serdo reajustados no
‘percentual correspendente a 3,00% (trés inteiros por cemo) a

. partir de 1°. de abril de 2007,

Art. 5"“ Fsta lei entra em vigor na data de sua publicagio,
revogadas as disposicdes em contririo.

ARY FOSSEN
. Prefeito Municipal

Pubhca.da ¢ registrada na_ Secrelaria Mnmclpal de Negdcios
Juridicos da Prefeitura do Municipio de Jundiai, ans vinte e um
dias do mes de novembro de dois mil e sete.

AMAURI GAVIAQO ALMEIDA MARQUES DA SILVA -

i _ i i
ANEXO VI
ATRIBUICOES DOS CARGOS DO QUADRO EFETIVO
DE PESSOAL LEGISLATIVO
AGENTE DE MANUTENGCAO GERAL
* manutengio e conservagio das dependénmas da Eamara

Mumiejpat;

* permanecer no prédio da Cimara cuidando da boa ordem de
snas dependéncias, dos méveis, miquinas e utensilios;
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» zelar para que os extintores de incéndio_ estejam
canvenientemente carregados, providenciando a remvar;io das
rcspe:cuvas cargas nos Prazos, ) g.p

e executar pequcnos servigos de marcenaria, vidragaria,
gletricidade, pintura, ar condicionado, troca de limpadas,
chaveiro, reforma de estofados, instalagSes hidrdalicas, consertos
em portas, mesas, gavetas tarefas afins;

& comumicar de imediato 3 Diretoria Administrativa quanda
‘ocorrer quebra ou avaria de gualquer equlpamento o bem da
Cémara Municipal;

s execugiio de servigos de zeladoria, expediente e acesso iy
dependéncias da Cimara Municipal;

« manter sob sua orientacio os servicos de faxina, fiscalizando
owabalho dos Agentes de Servigos Au:uhares, quanto A execugdo
e d eficiéncia:

& orientar e supervisionar os servigos de ]mhn&gem

» anxiliar nos servigns de vigilincia do prédio e de suas
dependéncias, inclusive junio com a Guarda Municipal;

e abrir & fechar as portas do edificio da Clmara e suas
dependéncias nas horas determinadas, ou a pedido da Diratoria
Adminjstrativa;

+ hastear e arriar bandeiras:

+ zelar pelo patrimdnio da Cmara, representando perante a
DuétonaAdnnmsu*au»’a contra gualquer irregularidadaverificada
no exercicio das suas fungles;

o divlgir e conservar 2 limpeza de todas as dependéncias da

Cémara, organizando a escala dos Agentes de Servigos Auxiliares; -

» dirigir, executar e supervisionar o expediente da Cimara,
coordenando o envie e 0 recebimento de correspondéncias e
demais servigos externos determinados pela Diretoria
Administrativa;

* executar putros servigos gue lhe forem determinados pela
Diretoria Administrativa;

s proceder a distribuigio, aos funciondrios e depanamentos
internos, dos exemplares recebidos da Imprenza Oficial do
Munic{pio;

s pxecutar outras tarefas afing

PROVIMENTO: efetivo
ESCOLARIDADE: Ensine Médio
' AGENTE DE TRANSPORTES E SEGURANCA

» dirigir o veiculos de propriedade do Legislativo, atendendo
as necessidades do expediente dos diversos setores da CAmara;
® assegurar é garantir a integridade fisica de autoridades e
personalidades brasileiras ou estrangeiras, no recinto do
Legislative ou fora dele, quando em trinsito no veiculo que
estiver sob sua responsabilidade e condugfio;

® prestar socorra em caso de emergéncia, comunicando e
registrando as ocorréncias de servigo ao seu suparior imediato;
* « cuidar da manutengdio e limpeza dos veicnlos sob sus guirda
€ responsabilidade, bem como dispensar 0 mesmo tratamento
para o5 acessorios da Segdic de Transportes;

& comunicar A chefia imediata a ocorréncia de falhas mecinicas,
sulicitando os devidos reparos:

—

» conduzir 08 vefculos em estreita observincia as normas de
trénsiio, sob pena das responsabilidades previstas em ato proprio
e demais cominaces legais; i

» usar ¢ mixima discrigfio e educagiiv quando do wansporte de
autoridade e passageiros;

¢ as demais atribvigBes rerdo previstas em atos proprios.

e inspecionar o veiculo antes da saida, verificando o estado dos
pnieus, 0s hiveis de combustivel, 4gua e Sleo do carter, testando

. freios, parte elétrica e outros mecanismos, para certificar snas

condigdes de funcionamento e seguranga;

« recolber o veiculo apés a liberagfio, deixando-o estacionado ¢
fechado corretamenta.

PROVIMENT(: efetive

ESCOLARIDADE: Ensino Médio

AGENTE DE SERVICOS DE REPROGRAFIA

- = prestagio de servigos de reprografia ¢ operagiic de maquinas

impressoras € copiadosas;

e operar as maquinas de reprografia em toda a sua exicnsiio
com ¢ grabalhos preliminares de preparagiio e execugdo de
funcionamente;

« confeccionar modelos dos servigos executacdos, para aprovagio
pela Diretoria competente, verificar a corregio da impressio e
efetnar ajustes, se necessario;

s manter limpo e anmmado o local de trabalho;

» orientar os servidores auxiliares na execugio das atribunigdes

. tipicas da classe [uncional;

» executar servigos de duplicagiio ou reprodugao de ongmms =
elabaragio de matrizes;

» exbitit os frabalhos de emademaa;ao como o auxilio da técnica
mdlc@a. _
& aperar as miiguinas fotocopiadoras; s
« programar a disposicio estética de impressos como cartdes,

avisos, convites, prospectos e impressos afins;

» confeccionar a ordem do dia e outros documenios afetos &
Camara Municipal, quando determinade pela Dlretona
Administrativa;

¢ cuidar da manutengio das mﬁqumas 2 equipamentos,
informando imediatamente & Diretoria Adntinistrativa em caso
de quebra ou necessidade de regulagem;

* manter o controle e o registra dos trabalhos realizados;

+ manter alializado o estogue, comunicando o setor competem.e
para as devidas reposiges;

¢ executar outras tarefas afins.

© PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Médio
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ALMOXARIFE

* organizar, controlar registro e mventéno

» controlar o fluxo de consumo e o nivel de estogoe e elaborar
1] plane]amcnto ou reposiciio, e a adequagho das especificagBes
dos materiais e equipamentos;

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

= apresentar balancete mensai e balango anual, inclusive para -

informagdes para o Tribunal de Contas;

s verificar a posigio do estoque, examinando periodicamente o
volume de mercadoerias ¢ calculando as necessidades futuras;

+ controlar o recebimento do material comprado on produzide,
confrontando as notas de pedido e as especiticacbes com o
matenial cotreguc;

* orgamizar 0 armazenamento de materlal e produtos,
identificando-ns e determinando sua acomodagio de forma
adequada;

¢ zelar pela conservagio do material estocado, providenciando
as condighes necessdrias, para evitar deterioramento e perda;

« Qperar, cOmo UsUArNo, sistemas de informagio l‘elacwuados
com a Area;

= gfefar o registro de entrada e saida dos materiais em guarda

‘no depdsito e das atividades realizadas, verificando

periadicamente, para obter informagfes axatas sobre a siwacgio
reai do almoxarifado.

PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Médio

-

» redigir, digitar e datilografar;

» proceder a0 encaminhamento, & organizagfo, & conferencia,
40 contrele, ac recortc ¢ colagem, dos atos publicados na
Imprensa Oficial do Municipio;

* operar, coma usudrio, sistema de informagfes;

s atender € apoiar Comissdes Permanentes, de Licitagio,
Estigio Probatério, Sindicincias e Processos Administrativos e
outras afins;

» presiar informagdes sobre assuntos de sua alquda aos
Vereadores, & Mesa, as Comissbes e 3s Diretorias,

» receber, organizar e distribuir correspondéncia e ourros
documentos;

* organizar arquivos, prontuanos acervos bibliogrificos e
ficharios;

= exccutar outras tarcfus afins.

- NA AREA FINANCEIRA além das fungdes descritas
acima:

+ organizar e manter atualizado os fichdrios de cantrole de verbas

e controle de receita e despesa;

. prog:ler o regisiro du controle orgamentirio;

. exeqtar registro de empenho da despesa;

. cou:mlar arealizagdo, aliquidagiio e 0 pagamento das&ipesas
através dos registros de atos e fatos contibeis: ...,

» anxiliar na conciliagio dos registros contébem & extra-
contdbeis;

* apxiliar na montagem das demonstragdes constantes dos
anexos da Lei n® 4.320/64 & suas implicages;

* executar todos us demais servigos que decorramn do exercicio
das zuas fungdes ou instrugdes superiores; '
& registrar os adiantamentos concedidos e seu controle;

¢ efetmar a escrituragiio contsbil.

NA AREA LEGISLATIVA, além das fungies descritas
I.I:I]ﬂﬂ.
» execucio dos trabathos de secretaria;
® pesquisar, preparar e elaborar tecnicamente proposigdes,
pareceres, pautas, atas, autégrafos, relatdrios, roteiros,

-comrespondéncias e demais documentos legislativos:

» providenciar registras e encaminhamentos da matéria
lepislativa;

= preparar papéis de tramitagdo e de apoio s sessdes plendrias
e is comisstes internas, atendendo, ignalmente, acs seus servigos;
e fichar, catalogar, arquivar ¢ manter os papéis legislativos, os
dados polftico-parlamentares, as publicagbes integrantes do

. acervo legislativo e prestar informagtes.

NA AREA DE INFORMATICA, além das funcdes
_ descritas adma:

s Instalar e configurar microcomputadores e impressoras;
» Conhecer ferramentas para diagnostico de hardware e software
que auxiliem no bom funcionamento dos computadores;
» Fomecer suporte aos gabinetes de vereadores e funciongrios
na utifizagie dos aplicativos bdsicos e sistcmas operacionais,
na gravagio de arquivos e utilizagfio das impressoras;
= Manurengio na infra-estrutura da rede, garantindo a conexio
dos equipamentos;
* Desenvalver traballws especificos com ferramentas graficas
para criagio de panfletos, folders, livretos;
* Atuar no auxilio, programacio e execucio de quaisquertarefas
da unidade em que atuy, us quais exijam a operagiio de sistemas;
= Prestar setvigos de manutengio preventiva e corretiva tanto
nos programas instalades quanto nas méquinus ¢ periféricos,
elaborando laedos para posterior mamuitengio ou reposiciio de
cquipamentos, '
NA AREA DE COMUNICAGAD, além das fungbes descritas
&Ima:
® fazer acohernira cinematogrifica e fotografica das reunides e
eventos organizados pela Cimara Municipal, sob orientacin da
chefia imediata;
* operar e responsabilizar-se pela manutengio dos
equipamenlos audiovisuais, de luminagio e accssérios de
propriedade da Cimara Municipal;
¢ zelur pelos equipamentos, ta.nto na limpeza quanto no

" transporte;
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mﬁ.m‘tomadasdelmagens sobmentan;aodacheﬁa:mad:ata

paraﬁmtagensmtemas externas & produchen .-

* operarequipamentos nos formatos VHS, SupelVHﬁ DVDe
Betacam (analdgico e digital);

* atuar como cperador de cimera em programas ac vivo ou

gravados; -
» editar tndn o material em formato analgico ou dlglllll

= pperar video-tape, mesa de dedio, mesa de edicio ¢

computador (GC e Inscriber);

" » aperar mesa de efeilos especiais;
» proceder ao correto arquivamento de todas as gravaq,oes das

reunides e eventos organizados pela Camara Municipal,
espemalmente da “Ata Eletronica”.

Adlmmstrauva. S 'f'a. e
a- - tarefas relacionadas cc-m adarea de A _
Ben -Servigos, Administragio de Recursos H

» digitar ¢ redigir oficios, cartas, memorandos, tmnutas,

. relatdrios e outzos documentos solicitados pelo chefe imediat;

o fazer levantamemos de dados e-copsulta documentos
repassando as informagdes quando solicitada;

- = providenciar registros & remessas da. n_ména adnﬁnistraﬁva.

PROVIMENT(: efelivo

ESCOLARIDADE: Ensino Médio

s executar servigos de limpeza e conservacia, varrendo,
Iavanda, encerando, lpstrande, tirando o pd & recolhendo o
lixo das dependéncias da Cimars Municipal;
< manter a limpeza das _dependéncias samténas. repondo
material necessério i h.lg1ene dos usudrios;

« limpar videos, portas, paredes, persianas & demais mstalagoes,
* executar servigos de copa e cozinha, preparande e sexvindo
" café, cha, lanches e outros ahmanlos, .
« manter a ordem & hlg;ene dos materiais, instrumentos e
equipamentos que utiliza;
» efetnar impeza nas instalagBes de cepa ¢ cozinha;
* executar servigos de carga e descarga de volumes, atendendo
solicitagdes de remagejamento fi fisico de materiais, noveis,
equipamentos e demais produtos utilizados pela Cémiara
Mumc1pal
tar servigos de expedigio de documentos; |

b {atas determinad rior
. ;)’ *tras tarefas correlatas deter: as p@gpc

PROVIMENTO: cfetivo

ESCOARIDADE: Ensino Fundamental Pl

AGENTE ESPECIAL DE TRANSPORTES

" o dirigir e conservar veiculos antemotores da frota da

Cimara Municipal, conduzindo-os e operando-os em
itinerdrios determinades de acorde com as normas de

. trinsito ¢ seguranca do trabalbo ¢ as instrugtes recebidas,

para efetuar o transporte tanto de materiais, guanto de
PESSOas;

» dirigir o veiculo, obedecendo ac Codlgo Nacional de Trénsito,
seguindo mapas, itinerdrios ou programas estabelecidos, para
conduzir pessoas e maieriais aos locais sclicitados ou

determinados;

e agir com polidez e dehcadeza, dentro dos padides de

urbanidade recomendaveis;

* zelar pela manuténgdo do veiculo, comumcando falhas e
solicitando reparos aos setores compefentes para assegurar o
seu perfeito funcionumento; '

" & providenciar, sempre que necessdrio, o abastecimento de

combustivel, 4gua e lubrificantes;

= efetuar reparos de emergéneia e lrocas de pneus no veiculo,
garantindo a sua utilizagio em perfeitas condigies;

s recolher o veiculo apés o uso, deixando-a estacionado e
fechado corretamente, para possibilitar a sua manulengio e
abastecirento;

. mspecmnar o velculo antes da saida, venﬁcando o estadodos
paeus, os niveis de combustivel, 4gua e 6leo do carter, testando
freios, parte elérica e outros mecanismos, para ceqtificar-se de

. 80as cmda@ﬁes de funcionamenic e seguranqa & o sen gstado
N geraltbg)mcrvau,ab -
. elahor@o de escald de trabalho dos Age.ntes dc Tmmportes _

a, de acordo com a demanda, planc_]andq mnerél;os.
. ejiorar relatorios de controle de frota; ) -
- W como nsudrio, sistemas dc mfumaqﬁo saciors
com a firea; :

¢ atender e apoiar Comissies de Licitagso, Estégu:- Probaténo,
Sindicincias e Processos Administrativos e ontras afing:

» executar ouiras tarefas correlatas.

PROVIMENTO: efetivo
ESCOLARIDADE: Ensino Médio
CONSULTOR JURfDICO

L renlum-anssessodnﬂassemn;osaﬁlosaomhiwjm
da Climars diretamente com a Presidéncia;

. mdarmmmumdowmmﬁmsedemm
analisando seu conterido, com base nos cédlgos,\hls, -
jurisprudéncias e outros documentos, para emitir pareceres
fundamentados na legislagio vigente;
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presuisastém Juridtca ¢ técriica ks Comissbes .
a s Comissiles Especiais; R
» redigir documentos juridicos, pmmmclamcntos, m.mutas e

mformagées sobre questdes de natureza administrativa, fiscal,

civil, comercial, trabalimista, penal, lep;lauvaeautms aphcando :

a legislagio emquestﬁo

- exammarotextodepm_]etmdele:encanunhados aCﬁmara. '
bem como as emendas propostas pela Poder Leglslauvo. 2
claborando pareceres, quando for o casv, para garantir o

(.umpnmento 'dos preceitos legais vigentes;
» prestar os esclarecimentos que forem solicitados pela Mesa
on pelos Yereadores, relativos 2 aplicagio do Regimento Interno,

Lei Orginica do Municipio ¢ demais normas em vigor, bem

como ao andamento das proposituras;

e exarar pareceres NOS Processos que tramitarem pela Casa,
guando solicitados pelo Presidente, Diretores, Comissdes
Permanentes e Comissdes Especiais;

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

» manter contatos com consultoria juridica especializada e

participar de eventos especificos da drea, para se atualizar nas

questdes juridicas pertinentes & Cimara Municipal;

= planejar, orgamzar executar e desenvolvér atividades
relacionadas com o acervo, inclusive as selativas A aquisicio de
livros, catalogagio de documentos e controle das coasultas

- realizadas;
' & execular ontras tarefas wrrelalas determmadas pela

Presidéncia.

PROVIMENTO: efetivo
ESCOLARIDADE: Ensino Superior
CONSULTOR JURIDICO DA PRESIDENCIA

¢ realizar a assessoria dosservigos afetos 20 ﬁmbi_tojm-idico
da Céimara diretamente com a Presidéncia;

« estndar ou examinar documientos juridicos e de outra natureza,

analisando seu conleiido, com base nos cédigos, leis,

_ jurisprudéncias e ouros documentos, para emitic pareceres

- fundamentados na legislagio vigente;
e representar a organizagio em juizo ou fora dele, acompanhando
" processos, redigindo peti¢des, quando determinado pelo

Presidente;

» prestar assisténciajuridica e téenica as Comissdes Parmanente

e Ay Comissdes Especiais quando solicitado pela Presidéncia;

B redsglr documentos juridicos, pronunclamentos, mmuias -]

informagfes sobre questdes de natureza administrativa, fizcal,.
civil, comercial, trabalhista, penal, legislativa e cutras, aphca.ndo
a leplilac¥n em questio para a Presidéncia;

. exa:mnarotextodeproptosdelenmmmnhadoghﬁ&mm
bem como as emendas propostas pelo Poder Legislativo, e
elaborando pareceres, guando for o caso, parz garantir o
cumprimento dos preceitos legais vigentes;

* prestar o5 esclarecimentos que forem solicitados pelo
Presidente. relativos & aplicagio do Regimento Interrio, Lei
Orgénica do Municipio e demais normas em vigor, bém como ao
andamento das propositoras;

. ® eXArar pareCeres nos processos gue tramltarem pela Casa,

quando solicitados pelo Presidente; -

. prestar orientagho dé hatureza _rur{dxca ao Premdémna

* manter contatos com consulloria juridica especializada e

_ participar de éventos especificos da drea, para se amalizar nas

yuestbes juridicas pertinentes & Cimara Municipal;
s executar outras tarefas correlatas dctermmadas pela
Presidéncia.

PR()V[MENTO_: efe‘tiyo
ESCOLARIDADE: Ensino Superior
TELEFONISTA-RECEPCIONISTA

= atender e efetuar chamadas telefénicas distribuindo em ramais;

s registrar a duragio € o custo das ligagdes, fazer anotagBes em

formuldrios apropriados para permitir a cobranga e o controle

de ligagBes; '

= zelar pelo equipamento telef8nico, comunicando defeita ao

superior imediato ou & unidade competente, solicitando conserto

e manuiengda para assegurar o perfeito funcionamento;

e manter atualizadas ¢ sob sua guarda as listas telefdnicas

internas, externas & de outras localidades para facilitar a consulta;
atendér pedidos de informagtes telefBnicas;
anotar e transmitir recados e registrar chumadas;
receber e enviar fax;
protocolar documentos recebidos & encaminhar;

- atender ao piiblico e encaminhar aos setores compelcntcs;
controlar o acesso de pessoas nos prédios da Cimara;
operar, como usuirio, sistemas de informagia relacionados

com a drea; :

® executar butras atividades correlatas,

PROVIMENT(: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Médip
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L dlrlglr,"”irganizar, controlar e gxecutaf atividades de
natureza contAbil, dentro do Ambito da Chmara Miinicipal,

" tanto para fins de levantamento de mformagﬁes, quanto

para controle das atividades fiscals;

s responsabilizar-se pelas atividades do Controle Interno;

* organizar a prestago de contas ¢ informagdes a serem
encalm.nhadas a0 Tribunal de Cuntas do Estado;

* elaborat i proposta orgamentria para o exercicio financeiro - '

subseqiiente;

* supervisionar a execugfio orgamentdria e financeira;

s prestar os esclarecimentos que forem solicitados pels
Presidéncia, referente as atividades desenvol\udas no Ambito de
sua competéncia;

s executar outras rarefas correlatas determmadas pela

Presmdénua. :

Pkovm_m:- efstivo

ESCOUARIDADE: Ensino Superior  _
ASSESSOR DE 'SERVIGOS TECNICOS

. AsEERIOTAT 8 Du'ethrla, atendendo as espec:ﬁcagﬁes de

sua umidade de trabatho, execntando atividades dwersas

- de digitagio, redaciie, arquivamento;

« aasessorar autoridades municipais, coordenar e participar
de equipes muitidisciplinares voltadas para o

- desenvolyimente municipal & executar uuvidades prtipnas

de soa drea de formagiio profissional;

e assessorar na-definiciio de polfticas e dlretrmes da
Administracdo do Legisiativo; -

+ coordenar e/on participar da realizagiio de estudos e
pesquisas voltadas para o desenvolvnmento Leglslaﬂvn
Municlpal;

. pmtarassessoramento técmco-especlalizado 1 sua drea
de formacio; .

® rever efou emitir laudos, pericias, arhltragem € pareceres
técnicos de sua formagio profissional;

. = colaborat para o ‘cumprimento das metas estabelecidas;’
- » proceder o encaminhamento, organizagio, Aconferencia, 4o

controle, 20 recorte & mlagem., dos atos pubhcados na Lmprensa
Oficial do Mumictpio; :

» assessorar lecnicamente, a deldO da Diretoria, os demais
integrantes do Setor; :

& pperar, COTMO  usnério, sistema de mfummg@es,

» prestar informagdes sabre assuntos de sua algada aos

-Vereadores, a Mesa, 3s Comijsbes ¢ 3s Diretorias; %
e organizar arquwos, prontuérios,. acervos bibliogrﬁﬁoos
ﬁch{mos,
ppr Comissbes Permauentes, de Llclta.qi E Estdgio
fip, Sindiciincias & Processos Admini hra_t,_x_vos.
ncdlibs Pablicos e outras afins, S
- exeduiar outras tarefas correlatas

-

Cémara Municipal de _Jund:ar

Nﬂ.&a ADMINISTRATIVA, além das l'ungiies ducnus
acima:

issisur tecnicamente e elaborar Portarias, Atos Edlta.lb.
Certidges, Memorandos, Oficios, Declanugbes, Centidites e

r:-,.1

. demais documeritagGes administrativas;
, * assistir Comissdes de Licitagio, Estagio Probatdrio,

Sindicincias e Processos Admuustrauvos, Concursos Piblicos
¢ outras afins;

¢ assislir tecnicamente tarefas relacionadas com a de
Administragio de Bens e Servigos, Administragdo de Recursos
Humanos.,

s ordenar os arquivos e o acervo kegal e blbhograﬁco da drea
respecnva _

NA AREA FINANCEIRA, além das funges descritas
acima:
* supervisionar as atividades da contabilidade, visando assegarar
que todds os relatbrios e registros contébeis sejam feitos de

- acordo com os principios e normas contdbeis e legislagio

pertinente, dentro dos prazos e das normas e procedimentos
estabelecidos pela empresa priblica;

» rupervisionar a elaboragio dos balancetes mensais (conrzibll
€ gerencial);

* Analisar a3 informagBes contibeis ¢ preparar relatérios
(especfficos e eventuais) contendo informagdes, explicagdes ¢/
ou interpretagdes dos resullados e mutacdes ocorridos no
periodo, visando sabsidiar o processo decisério;

* Supervisionar as atividades de escritaragio fiscal e da apuragio
do imposto de renda;

» Aunxiliar na elaboragio da Declaragio Anual do Imposto de
Renda;

*e Pesquisar e estudar toda a legislaglo fiscal-tributdria:

~ * Atender e acompanhar os trabalhos da audiforia externa;

* Supervisionar ¢ processo e elaborar vs documentos
necessdrios a explicagbes do andamento da Cimara durante o
exefticio, relativo a déficit ou super§vit alcangados.

= ordenar os arquivos © o acervo legal e bibliogréfico da"ﬁia
respediiva.

NAAREQ. LEGISLATIVA, atém das funghes uesmtas
 acima: S
o _ . k.

o assistir tecnicamente 2 formuiacso de pmposr@ﬁes pareceres,
pautas, atas, autégrafos, relatérios, roteiros, cormespondéncias
e demais documentos lagislativos;
¢ apuorar 05 elementos legais e extralegais necessdrios 2 redagao
& & tramitacdo legislativas;
& assistir os servigos de apoio as sessdes plenénas € as
comissdes internas; .
® praver of registros correntes dos documentos legislativos e
os encaminhamentos cabfveis;
. @ compor os dados politico-parlamentares da legislatura;

« “ordenar os arquivos e o acervo legal e blbhogrﬁﬁcn’ﬂa irea
Tespectiva.
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A DE COMUNICACAO, akém das fungdes descritas

dos atos da Cimara Munieipal;

» contribuir com a produgiio de programas ijal]sh.cOS como

intermédirio, para. veiculagio emridio e TV e culros;

« coordenar os servigos técnicos de- prog;ramas & ‘serem

distribuidos € veiculados;

» dar suporte aos gabinetes de Vereadores nas quesides relatwas

a mw]gac;ﬁo das atividades da Edilidade;

elabarar matfria com a fi nalidade jornalfstica para mfonnar a

popnlacﬁo gquanto aos trabalhos legislativos, procedendo-se a
correcao gramatical ¢ adequagdo da hnguagem observmdo o
arendimento s questbes legais;

s cobrr as reunides ¢ eventos organizadoes pela ‘Camara
Municipal, bem como a visita- de auvtoridade, colhendo
informagbes de imteresse do Poder Leg;lslatwo, para posterior
velculag:ﬁoounao _

. e organizar & CODSETvar o arquwo jornalistico e, quando
necessério, proceder a pesquisa dos respectivos dados para

elaboragio de documentos historicos efou informativos;
+ coordenar €. orientar os atos de filmar e folografar
acontecimentos do T.agislativo, nbjenvando 4 elaboragio de

. matéria jornalfstica e, quardo for 0 caso, a confecgdo de jomal

informativo, bem como colher dados para o8 arquivos da Cimara
Municipal;

¢ coordenar e orientar a operagﬁo dos equipamentos -

andiovisuais da Cimara Municipal (video-tape, mesa de dudio,

 mesa de edigBo, mesa de efeitos especiais);

+ coordenar e orientar a edigiio de todo o material em formato

analégico e digital;
« preservar de forma correta todo mnalma] joroalistico de seu

uso, como forma de dncumento histérico da Cimara Municipal; -

~® ordenar os arqmvos & 0 acervae Iegal ¢ hibliogrifico da drea
respectiva. -
s execular ouiras tarefas aﬁn_s. :

PROVIMENTO: efetivo
ESCOLARIDADE: Ensino Superior
- ASSESSOR ertmco

« realizar a assessoria dos servigos afetos a Consullona Turidica,
Diretotia Juridica & demais Diretorias;

* exarar pareceres em processos legislativos e manifestar-se
juridicemente em matérias de nareza lcgmlanva, administrativa
e financeira, quando solicitados:

s prestar assisténcia jurfdica e técnica as Comlssées
Perinanentes, & as demais comisses da Cﬂmm, quando
solicitados

+ o minutar coniratos e demais documentos em que a Chmara
" seja‘fidste intéfdssada, quando solicitados 3
- = priestar 0s esclarecimentos que forem solicitados pcla Mesa -
. on pe!os Vereadores, relativos a aplicagdo do Reglmentolm;emo,

v

Lei Qrgénica do Municipio, &0 andamento das-pmpnsimras, '

qualgido solicitidos.
pareceres nos pmoessos que tramhitarem W
licitados pelo Presidente, Diretores, e Comissies

o predtir orientagio de natureza juridica acs Vereadores.
. = acompanhar processos junto ao Judictdrio, Tribunal de Contas

« demais drgios oficials em que a Cimara figurar como parte;
» executar outras tarefas afins. -

-PROV[MENTO efetwo

-ESCOLARIDADE Ensmo Superwr :

- ASSESSOR LEGISLATWO ADJUNT(]

Presta assessoria direta e especial 40 Titular das Dlretorias
Administrativa, Legislativa, Financeira e Juridica em que esteja
dezignado para cumprir suas fungdes. :

s assessora técnica e administrativamente o tilar da Diretoria, -
& 2SSESSOTA D& elaboragao dos documentos peculiares de cada
Diretoria;.

o faz a revisio de tealos e documentos. :

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

» redige rélatrios, conforme as necessidades da Diretoria;

» emite pareceres diversos; -

prepara e reviss o agenda de compromissos;

controla prazos em geral;

coida de cumprimento das melas pré-estabelecidas;

e elahora, organiza ¢ emite registros informatizados;

» faz o controle dos proce%soa em andamento e dos ji
concluidos;

" executa outras tarefas correlatas determinadas pelo titular da
- Diretoria.

NA AREA DE INFORMATICA, além dus lungies
descritas acima:

« Controlar o cumprimento.de cronograma e rotinas de trabalho
€ operagdes, visando 3 operacionalizagio ordenada dos sistemas;
+ FElaborar cronograma de atividades, coordenar e responder
pela organizagio e manutengio dos anquivos de dados de rotinas
e de seguranga, prevenindo eventuais perdas o prejuizo do
sistema,

s Realizar mediagio nas questies técnicas e administrativas da
rede local.

o Instalag%o, administragiio ¢ ampliagio da rede local;

& Administrugiio interna da rade Intemnet;

» Gerenciamento de “e-mails”, aravés de criagio e manutencio
de comtas de usudrios;

» -Acompanhar o processo de compra do material necessdrio
para manutencio da rede Iocal, orientando o processo degompra
e ‘mantendo contato com os fornecedores de equipanuntos e
materiais de informatica; - -




- e Tosgal conﬁgunr “servidores da rede local;
. pr SEIViCOs 105 equipamentos principais da
taiE R : gerenciamento de discos, fitas e;

parametrizagio dos sistemas, atualizagdo de versbesdos

" sistemnas-operacionais e aplicativos, aplicagiio de comegbes;
» Realizar abertura, controle ¢ fechamenio de cOntas nas
mé4quisgs principais do dominio local;

. Connolareacompnﬂharodesempmhodamdelocalbem:

como dos-equipamentos e sisternas operacionais instalados;

* Propor-a amalizagiio dos recursos de software e-hardware .

a05 seus superiores;

-» Divalgar informagfies de forma simples e claIa sobre assuntos
que afetem o usudrios locais, tais como mudangadem da
rede, Bovas versdes de software, atc.;

» Garantir aintegtidade confidenciabilidade das. mfmmqﬁes

. _sobaeu germmmnlo e venificar oconéncias de mmoes elou

: comumcando aos superiores CASQ-DOMNTR quﬂquer
: mfran;bqn: possa afetar a rede local efou Internet;  7&s

« Promover a utilizagio de conexdo segura entre os nuﬂnmdo
seu dominio, tendo como foco principal os servigosde Rede e
equipamentos a qual a ele compete;

» Colocar em praucaapoliucadesegurangaderedes, alémde _

desenvolvé-la;
» . Apoio a Assessoria de Comunicagio ne desenvolwmenm de
" rotinas para o Sitena Intemnet;
-« Auxiliar na elaboragio de hcnal;bes que estejam voltadaa a
drea de informdtica; :
» Saporte ans mstamas aph.catwos mfonmnzadm tais cOmMo
Acesso, Ponio, RH, Folha de Pagamento, Exceucio Orcamentiria
e Contabilidade, Almoxarifado, Patriménio; Compzas,
Legislativo e Painel Eletrﬁmco, auxlhando os psbdrios na
- utilizagio dos mESMOS; :
= Fornecer supofte acs gahmetzs de vereadores e funmonﬁnos

na utilizagia dos aplicativos bsicos, como Office, Corel-Draw,

. na gravagiio de arguivos & utilizagso das impressoras;
o Administrar-e gerenciar os servidozes da BNTERNET,
» Executar programagio. de compntadores em todas as
linguagens necessArias; .
~ o Atar em desenvolvimento de eduoragﬁo grifica;
* Auxilio nainstalagiio e conﬁguraqio dos mlcmcomputadnws
& impressoras. :

NA AREA FINANCEIRA, além das funces descritas
acima: -

e Supervisionar as atividades de contas a paga.r c lesouraria,
visando assegurar ¢ cumprimento de todas as obrigacdes
financeiras da empresa publica.
e Supervisionar as atividades de contas a reccber, visando
assegurar que todos 05 créditos (duodéeimos, receitas extra-
orcamcnlaria) da empresa pub]jca sejam recebidos em tempo
habil.
» Preparar previsbes de calxa, visando deteclar necessadades
de (.apl.agao ot aplicagio de recursos.

sageapbar.z analisar o comportamento do mercado

pliclilio de recursos. - > 2
-.egocsar despesas bancdrias, segaros. de veicuios as
tarifas bancérias, buscando minimizar 08 custos _ 848
transagdes. =

| _Camara Mummpal de Jundtal
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e Verificar a exatidio de toda a documentagio relativa a
ageeeentos, conforme as normas ¢ procedimentos estajml -

e financiamentos de longo pmzu, paraa Lilnm@a
#¥ntos nos prazos estabelecidos. '

. Preparar o fluxc de caixa didrio & semanal.
- » Controlar a posigha de débitos de fornecedores para hberag:ﬁo

de navas pedidos de compra,

© « Preparar documentagio para procedimentos judiciais em
© relacdo a pendéncias junto. ao Tribunal de Contas -

- PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Superior

: Anexo VIL
: CARGOS EM COMISSAQ VENCIMENTOS
. ©CC-00 6.410,28

¢ CC-0t ' . 3.672,40

- CC-02 o - 2.967.08.
CC-03 2.551.52
cCc-04 1.943,10 .
ccos : _ 1.533,49
CC-06 - o 1.349,20
CC-02 ) R 1.12745 - ..
CC-08 : 951,42 B

CC-09 775,18

DIRETOR LEGISLATIVO

= - plangjar, organizar e coordenar os servigos de apaio legislativo;
» receber, registrar e acompanhar o andamento das pmposi.tum.s
€ 0s documentos & serem lidos no Expediente da Sessio;

= providenciar a elaboracio da Pauta das Seusies; :
« organizar a documentagiio no final de cada sesséo legislativa;

" » providenciar o encamirhamento necessdrio 2 aelaboracio dos
- documentos oficiais gerados pelo processo legxslauvu durante

as sessbes;

-» coordenar.o prolooolo dadocunrntaqao mlatwa a0 Processo

legislativo; despachada aos Vereadores e as Comissdes;

* prestar assessoramento aos Versadores quando solicitado,
inclusive no que se refere & elaborago de proposigbes; -

* caardenar 0s servigos de arquive, encadernagao e distribuicio .

de papéis no Ambito legislativo;

* acompanhar as sessbes ordindrias, extraordmﬁnas solenes,
especiais e auvdiéncias piblicas;
* provera lavratura das Atas das sessdes ¢ a.udlénclas piiblicas;

* executar outras tarefas correlatas determinadas pela
Presidéncia. .

ESCOLARIDADE: Ensino Superior

Mis. :
9 53
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DIRETOR FINANCEIRO ,_é* :
organizar, controlar e executar afiviculil e
Econtihil, dentro do Ambite da Camara Mumclpal.
tanto Mﬁns de levantamento de mfnma@ﬁes quanlu
para controle das atividades fiscais;

» responsabilizar-se pelas atividades do (,onr,mle Intemo;

* organizar a prestagio de contas e informagdes a serem -

encaminhudas a0 Tribunal de Contas do Estado;

+ elaborar 2 proposta orgamentdria para o gxercicio financeinn
subseqitente:

¢ supervisionar a execngio or¢amentaria e financeira;

® prestar os esclarecimentos que forem solicitados pela
Presidéncia, referente 3s atividades desenvolvidas no dmbito de
stra comnpeléncia;

=- elaborar pareceres técnicos, quando solicitados, para todos
os Projetos de Lei em triimite na Cimara Municipal;

- ® executar outras. tarefas correlaras determmadas pela
_ Pmndéncm

PROVIMENTO: Comissio COC-0

BSCOLARIDADE: Ensino Superior
DIRETOR ADMINISTRATIVO

¢ dirigir, conirolar, distribuir, ﬁscallzar ¢ acompanhar as
atividades de sua competéneia;
¢ éxecular a conrdenacio, orientagio e -arga.mzaqio através do

acompanhamento e avaliar as atividades desenvolvidas no dmbito
da Cémara Municipal; . -

© ¢ determinar a remogio dos funciondrios, por nwesmdade de

semgo. de sua lotagio-origindria; : L ke
Cwemamernsahmdadesrelwouadasmpw
e desgmvolvimento de reenrsos humianog; gt

= coatrofar, manter e supervisionar as atividades mlm i
Administragio da Bens ¢ Semgoa, Administragiio de Recursos

Humangs, Apoio Operacional, Atendimento e Informatica:
®-prestar os esclarecimentos que forem solicitados pelo

: Presidépge, referente ds atividades desenvolvidas. ne Brabito
_ Administrativo da Cémara;-

* planejar, coutrolar éxecuiar e orgamrar 05 ProCessos

licitatorios:

» fornecer os Tecursos para o desenvolvimento dos trabalhos
da Comjissiio de Licitag8es, Estigio Probatério, Técnica de
Recursos Humanos, Sindicincias e Processos Administrativos
e casos afins; -
® gefir 0s contratos com lerceiros; relac:onados a Cﬁmam
Municipal; -

. Coordemr DS I:rabalhos do a]moxanfado,

= .gxercer o confrole dos bens patrimoniais, no que diz respen.o

2 conservagio e reposiciio dos mesmos;

- @ organizar a escala das Telefonistas-Recepeionistas; .
* execotar outras tarefas correlatas determinadas pela

Pﬂesﬂéncm.

' PROVIMENTO: CnmssﬁoCC-ﬂ

ESCﬂIARIDADE Enmno Superior-

 ASSISTENTE PARLAMENTAR IT

* supervisionar as atividades do gabinete do Vereador a quem
presta servigos, coordenando e controlando as diversas tarefas;
* supervisionar a recepio e o atendimento de pessoas;

& prestar e visar informagoes.relativas s atividades do gabinete;
* supervisionar a elaboragio ¢ digitagio de expedieates,
correspondéncias e proposicdes em geral;

‘» executar, periodicumente, relatério das atividades do gabinete;

" ® executar outras atividades correlatas.

PROVIMENTO: Comissio CC-4

. ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental |

ASSISTENTE PARLAMENTAR 1

» realizar servigos de recepgdo, atendimento ¢ orienta¢io aos
municipes, digitagdo em geral, redagdo e organizagio de arquivos
e alendimento telefdnico;

* osganizar a currespondéncia, fichdrios e arquive do gabinete,
mantendo-0s amalizados;

* controlar estoque de material do gabincte;

* redigir memorandos, cartdes e pequenos expechenlcs zlusivos
a0 gabinete;

¢ distribuir processos e expedientes em geral;

* lavrar-atas das reunides;

* providenciar copias de Leis, Decretos e ourras puhhcagoes
* executar outras arividades correlatas,

PROVIMENTO: Comissio CC-8

. ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental

ASSESSOR DE GABINETE DA PRESIDENCIA

o assessorar o chefe de gabinete administrativa e tecaicamente;
* assessorar na elaboracio e organizacio da agenda da chefia,

' priorizando contatos ¢ atividades da mesma; ST

» assessorar ia elaboraciio de proposiges, oficios e domnentoa
de qualquer natureza: .
® prepasar reletdrios referentes s atividades/projetos em



mdarmlo elou ]a cunclmdns

' PROVIMENI‘O Comissio CC-5 '
ESCOLAR]DADE. Ensino M&dio
. ASSESSOR TECNICO PARLAMENTAR -

s prestar éésesSoﬁmemo tecnico-polftico ao Vereador, para

atendimento das atividades parlamentares especificas-e o .

preparo de processos, documentacio e expedientes em geral;

- » assessorar @ Vereador sobre os procedimentos regimentais
que the sfio pertinentes, mantendo-o atualizado sobre alteragdes
na Legislagao vigente e redigindo pareceres; -

» realizar estudos e pesquisas com a finalidade de apresentar

sugesides acerca de proposituras em trimite ng Cimara ¢

Comissdes; -

» assessorarn Vereador na mErprelzlg:in -da Lepislagdo vigente
(PPA, LDO, ORCAMENTO e casos afins);

¢ scompanhar a tramitagio de assuntos e expedlentes de

interesse do:gabinete junto 3s repa.rtlgues piibhcas e 6rgios da
Cémara Municipal;
& execntar outras tarefas cotrelatas.

PROVIMENTO: Comissio CC-4

" ESCOLARIDADE: Ensino Técnico ou Superior .

ASSESSOR DE INFORMACAO E CERIMONIAL

= Supervisionar, coordenar e organizar os eventos internos e
externos realizados no imbito da Cimara Mumnicipal,
' » Assessorar a Presidéncia em. todas as atividades que

- ‘eavolverem a divulgaciio da Cimara Municipal como institnicdo
e de seus atos, de seus Grgaos internos, agentes ¢ membtos da

Poder 1 egislativo;

-, SU]}EI.'V!S]OI]&I’, coordena.r <] orgamzar 0 recebimento e a2 -

distribuigho de perigdicos, jornaiz e demais materiais
informativos;
+ Coordenar ¢ acompanhar a elaboraciio de matérias destinadas
. A divulgagha das atividades da Cimara Municipal,
» Controlar e manter as atividades relacionadas i filmagem dos
eventos realizados no dmbito da Cimara Municipal, bem como
" supervisioniar a guarda e o armazenamenta dos re gl stros
magnéticos decorrentes;
e execntar outras tarefas correlatas determmadas pela
Presidéncia;
s executar outras tarefas afins.

. PROVIMENTO: Comisslo CC-3.

ESCOLARIDADE: Ensino Superior

Cémara Mupnicipal de Jund!al

Sao Paulo
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DIRETOR JURIDICO

e planejar, orgamzar e coordenar 0s serwws de apoio le‘l.dlCD
» estudar ou examinar documentos juridicos & de outra natureza,
analisando "seu conteida, com base nos cédigos, leis,
jurisprudénciaz e outros documentos, para emitir pareceres
fundamentados na legislagio vigente;
¢ representar a organizacio em jufzo ou fora dele, acompanbando
processos, redigindo’ petigoes, quando determinado pelo
Presidente;

. preslar assisténcia ]u:[dlca e técnica is Comzssoes

Ecnnmentes ¢ iis Comisstes Espemajs;
. redigir documentos juridicos, pronunciamentos, minntas e

' informaghes sobre questdes de natureza administrative, fiscal,

civil, comiercial, trabalhista, penal, legislativa e outras, aplicando

a legislacio em guestiio;

= examinar O texto de projetos de lei encamnhados i Cinigra,
bem como as emendas propostas peio Poder Legislativo, e
elaborando pareceres, quando for o caso, pard garantir o -
cumprimento dos preceitos legais vigentes;

* prestar os esclarecimentos que forem solicitados pela Mesa
ou pelos Vereadores, relativos 3 aplicaciio do Regimento Intemno,

- Lei Orgiinica do Municipio ¢ demais normas em vigor, bem

como a0 andamento das proposituras;

. @ @Xarar pareceres nos processos adnumstratwus e legislativos

que tramitarem pela Casa, quando solicitados pelo Presidente;
s executar outras tarefas correlatas determinadas pela .
Premdénc:a. '

PROYIMENTO: Comissio CC-0

ESCOLARIDADE: Ensino Superior

CHEFE ?E GABINETE DA PRES]DENC]A
 assisténcia imediata 3 Presidéncia;
* organizar 3 agenda das atividades ¢ programagies oficiais do
Presidente;
* administrar o atendimento is pessoas gue procuram o
Presidente, encaminhando-as & quem de direitp, orientando-as
na sologiio dos assuntos respectivos ou marcando audiéncia
com o Presidente, se for o caso;
* cuidar da comrespondéncia oficial do Presidenic;
s recepcionar visitantes ¢ hispedes oficiais;
= promover oregistro das informagBes relativas as antoridades,

" repaitigdes federais. estaduais e outras de mtcn:ase da

administracio;
wpoordenar as relagoes du Cimara com o Executivo Mummpa]
'ﬁgmu‘ e formalizar os atos ¢ documentos do Gabinete da

_.Pﬁﬂd&l}m

“w.xbistribuir cGpias dos ates oficiais aos c’)rg:"ms e autoridades

' iﬂeressadas
* s manterentstinea de informagdes das atividades do Gabmcte

para fordecer os elementos necessérios & elaboragio dos
relatdrios; -
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.e.pro o

 servidoi@ lotados no Gabinete; _ i

- pmnﬁer a remessa A Divisio de Documentaglio & Inforeiagio
LegisLatvs de todos os papéis devidamente uitimados;‘bega como
requisitar agucles que interessen ao Sreao; 3
+ demais assuntos CoOrrelalos. : :

r a preparagio dos expedientes relativos aos

PROVIMENTO: Comissio CC-3

ESCOLARIDADE: Ensino Médio

AUXILIAR DEGABINETE

= guxiliar a chefia, atendendo s atribuigdes do gabinete,
administrativa e tecnicamente;

« colaborar anxiliando na elaboragio de pareceres, relatérios e
controle de atividades '

. reahzarmefa;dedigimqﬁoeawndimnw:iopﬁbliuoemgml
e executar servigos externos, de acordo com a orientaglio da
e exoputar outras tarefas correlatas determinadas peto ‘sgperior
»

B S

PROVIMENTO: Comissio CC-6

Tk

ESCOLARIDADE: Ensino Médio *




