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PROJETO DE LEIN° 10,936
fMese)

Institui 0 novo Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos da Camara
Municipal de Jundiai; ¢ revoga leis correlatas.

TITULO 1
DAS DISPOSICOFES PRELIMINARES

Art. [°, Fica instituide o nove Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos

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

I — estabelccer padrdes e critérios de ascensio para todos 0s cargos que

compdem a sua estrutura organizacional;

II - possibilitar o reconhecimento aos servidores com melhor nivel de

desempenhu e qualificagao prafissional através de instrumentos de mobilidade funcional; e

Il — manter a administracdo dos vencimentos deniro dos  padrécs
estabelecidos por Lei. considerando as caracteristicas do mercado ¢ 0s critérios de evolugdo

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

I — Cargo: conjunto de atribui¢des e responsabilidades previstas na
estrulura organizacional, cometidas a funcionirio instituido no quadro de Cargos respectivos.

criado por lei, com denominagio propria, vencimento ¢ atribui¢des especificas;

T — Funcionario: pessoa legalmente investida em cargo publico, sob

regime cstatutdrio, scja o cargo de provimento efetivo ou em comissio:
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Il —  Servidor puablico: todo funciondrioc ouw  cmpregado.

independentemente de qualquer condigiio;

IV — Vencimento: retribuicio pocuniaria béasica, fixada em lei, paga

mensalmente ao servidor publico;

V — Remunera¢dio: valor do vencimento acrescido das vantagens a que o
servidor pablico tiver direito;

VI — Grau: valor indicativo de cada posigdo de vencimento em que o
funcionario poderd estar enquadrado, dentro do nivel a que pertenga, representado por letras:

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

VIl — Classe: agrupamento de cargos d¢ mesma denominacio e
idénticas atribuigdcs:

[X — Carreira: possibilidade oferecida ao funcionario de sc desenvolver,
funcional e profissionalmente, através da passagem a niveis superiores, dentro da estrutura de

Cargos;
X ~ Grupo: conjunto de carreiras de mesma faixa de vencimento:
!

X1 — Quadro: conjunto de cargos piblicos intcgrantes da estrutura dos

orgios do Poder Legislativo;

XIT ~ Progressio: passagem do funciondrio de um grau para o

imediatamente supcrior, dentro do mesmo nivel, medianic avaliagio de desempenho:

X1 — Premogdo: passagem do funcionario, enquadrado no grau F ou
seguintes do nivel em que se encontre, para o grau A do nivel imediatamente superior, dentro da
carreira, medianic a combinagdo de avaliagio de desempenho e participacdo cm curso de

capacitagia;

XIV — Mobilidade funcional: ascensdo do funcionario para um grau ou

um nivel superior, dentro da estrutura de carpos; e

XV — Padrao de vencimento: posi¢io do enquadramento do funciondrio

na labela de vencimentos, composta pela indicacia do Grupo, Nivel e (irau a que pertenca.
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TiTULO I

DO PLLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS

CAPITULO 1
DA ABRANGENCIA DO PLANO

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

de provimento efetivo da estrutura organizacional do Poder Legislativo.

CAPITULO 11
DO QUADRO DE PESSOAL DO LEGISLATIVO (Q.P.1..)
Art. 4° O Quadro de Cargos da Cémara Municipal de Jundiai ¢ o
constante dos Anexos 1 (“Cargos de provimento efetivo™ e Il (“Cargos de Provimento em

comissdo™), integrantes desta Lei.

§ 1°. As atribuiges e as exigéncias de habilitagio cxigidas para inpresso

nos cargos de provimento ¢ltlivo sio as estabelecidas no Anexa 111,

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

nos cargos de provimento em comissiio sdo as estabelecidas no Anexo IV,

§ 3% VFica destinado a extingdo, na vacdncia, o cargo de Dirctor

Financeiro, assinalado no Anexo [.

1 ~
§ 4°. Ficam extintos os cargos de Assessor Juridico, previstos na l.ci v®.

6.712, dc 14 de juiho de 20006, ¢ suas altcracdes.

? —

- § 5° Ficam extintos 3 (trés) cargos de Asscssor Legislativo Adjunto.

previstos na Lei n®, 6.712, de 14 de julho de 2006, e suas alleragdes.
§ 6°. £ eriada no Quadro de Pessoal do Legislativo (Q.F.L)Y 1 (uin)

cargo de Assessor de Servigos Técnicos, de provimento efetivo. O quantitativo de cargos, previsto

no Anexo I, de Assessor de Scrvigos Téenicos ¢ alterado de 8 (oito) para 9 (nove).

§ 7°. O ingresso far-se-d sempre no Grau inicial da classe a que pertence

O cargo.
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CAPITULO 11
DO SISTEMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 5% O Sistema de Avaliagio de Desempenho (cm por finalidade o
aprimoramente dos métodos de gestio. melhoria da qualidade ¢ eficiéncia do servico e a

valorizagdo do funcionario.

Art. 6°. A avaliagic de desempenho serd um processe anual e
sistemdtico de aferi¢do individual do mérito do funcionario, sendo utilizado para fins de

mobilidade funcional.

§ [% O Programa ou pracesso de avaliagdo serd definido em Ato du

Presidéneia da Camara:

§ 2° Todo funciondrio podera tomar ciéncia do resultado da sua
avaliagao de desempenho, no prazo de 15 (yuinze) dias liteis apds a publicagio das Portarias de

promogao/progressao.

Art, 7% A coordenagdo e supervisdo do processo de avaliagio de

desempenho competird 4 Dirctoria Administrativa, observado o disposto nos artigos 14 e 15,

CAPITULO IV

DA MOBILIDADE FUNCTONAL

Secdo 1

Dispusicies Gerais

Art. 8°. A mobilidadc luncional dar-se-a por progressao ¢ promogio.
§ 1°. O processamento da mobilidade funcional ocorrera anualmente, no

meés de jancire, obedecidos aos limites da [.ei de Responsabilidade Fiscal.

§ 2% Os processos de mobilidade funcional priorizardo a progressio.

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

promogio,



Camara Municipal de Jundiai
Sdo Paulo

Seciio 11

D Progressdo

Art, 9% A progressiu consiste na passagem do funciondrio de wm grau

para o outro imediatamente superior, dentro do mesmo nivel, mediante avaliagio de desempenho.
Art. [0. Sdo condigdes para a progressio:
I - 03 (rés) anos de efetivo exercicing

II intersticio minimo de 02 (dois) anos no grau em gue s¢ cneonlre o

funcionario;

I1l - inexisténcia de pena disciplinar, no decorrer do intersticio referido

no inciso I1;

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

avaliagdes anuais dc desempenho.

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

disciplinar tera suspensa sua progressdo até a conclusio daquele.

§ 2° Sfo causas de interrupgfio do intersticio a que se refere o inciso I

do “caput” deste artigo:

I licenga ndo remunerada, de qualquer natureza;
IT - licenga para tratamento de sande, por mais de 90 (noventa} dias:
Il - falta ac servigo injustificadamente por mais de 5 {cinco) dias,

consecutivas ou nio;

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

V — afastamento, inclusive através de cessdo sem Onus, para exercicio
de cargo ou lungdo de governo ou diregio, de provimento em comissio, no servigo publico da
Unido, dus Estados ou de Municipios, inclusive nas respectivas autarquias, empresas piblicas ¢
socicdades de economia mista;

VI — afastamento para exercicio de mandato cletivo no Legislativo ou

no Executive Federal, Cstadual ou Municipal,
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Secio 111

Da Prumocio

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

carreira, mediante a combinagiio de avaliagio de desempenho e capacitagio.
Art. 12, Séo requisites para o funciondrio concorrer a promogao:
I —minimo de 03 {trés) anos de efctivo exercicio;

It intersticio minimo de 02 (dois) anos no grau do nivel em que s

encentre;

I - inexisténcia de pena disciplinar no decorrer do intersticio referido

no inciso I1;

IV ~ media igual ou superior a 7 (scic), consideradas as 02 (duas) ultimas

avaliagics anuais de desempenho; e

V — ter participade de curso de capacitagéio vinculado a sua area de

atuagdo com o minimo de horas/curso descritos ne Aucxo V.,

§ 1% O servidor que estiver respondendo processo de natureza

disciplinar tera suspenisa a sua promo¢do até a conclusao daquele.

§ 2% S&o causas de interrupgdo do intersticio a que se refere o inciso |1

do “caput™ deste artigo:

I - licenca ndo remuncrada, de qualquer natureza;
Il licenga pura tratamento de satde, por mais de 90 (noventa) dias.

ininterruptos ou néo;

HI — falta ac servigo injustificadamente por mais de 5 (cinco) dias,
COnsecutivos ou néw,

v falta injustificada em cursos veltados 4 capacitacio efou
treinamento;

V — afastamento. inclusive através de cessdo sem dnus, para exercicio
de cargo ou fungio de governo ou direpdo, de provimento em comissdo. no servigo publico da
Unido, dos Estados ou de Municipio, inclusive nas respectivas aytarquias. cmpresas publicas e

socicdades de economia mista;
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VI — atastamento para exercicio de mandato cletivo no Legislativo ou
no Executivo Federal, Fstadual ou Municipal.

§ 3° Para os fins do disposto no inciso V do “caput™ deste artigo, serfio
considerados apenas os cursos realizados nos 08 (oito) anos anteriores ao do processamento da
promogio e dusde que apresentados os respectivos certificados de conclusiio, com a indicagio das
horas de curso concluidas, sendo que cada um dos cursos de capacitagio s6 padera ser considerado

uma Unica vez para efeito dc promogio.

§ 4° E assegurada ao funcionario a participagio cm cursos de

capacilagiio, dentro da sua area de atuagéio, observada a conveniéncia ¢ necessidade do 5ervigo.

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

superior, desde quc compativel com a area de atuagdo do funciondrio.

Secio IV

Da Comisséio Técnica de Recursos Humanos

Art. 4. E criada a Comissiio Técnicé de Recursos Humanos, composta
de 05 {cinco) membros, do quadro cfttive, a saber:

[ =01 {um) da Diretoria Legislativa:

I — 01 {um) da Dirctoria Administrativa;

LI - 01 (um} da Diretoria Financcira;

IV — 01 (um) da Diretoria Juridica; e

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

§ 1% Os membros da Comissdo Técnica de Recursos Ilumanos serio
nomeados pela Presidéncia da Camara, para mandato de 02 {dois) anos, admitida a sua recondugiio

para a fung¢do, por igual periodo.

& 2°. O Presidente da Comissdo Técnica de Recurses Humanos serd

cleito dentre os seus membros,

§ 3% Compete & Comissio Técnica de Recursos Humanos:
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I — acompanhar os processos de progressdo, promog¢do ¢ avaliagio de

desempenho;

II - julgar os recursos dos funciondrios contra a sua avaliacio dc

desempenho;

Il ~ receber e analisar recursas de qualquer espéeie que se refiram as

atividades funcionais do servidor,

§ 4% A Comissdo Técnica de Recursos Humanos poderi realizar
diligéneias junto as chelias, solicitando, se necessario, a revisio das informagdes, a fim de corrigir

erros cfou omissdes,

Art. 15 530 regras para o processamento e julgamento dos recursos

referidos no § 3°., 11, do art. 14:

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

ci€neia, pelo funcionario, da sua avaliagio de desempenho;

II - somente o funcionario poderd recotrer da sua avaliacio de

desempenho;
1l orecurse serd julgado em até 30 (trinta) dias apos protocolado.

Arl. 16, Compete a Presidéncia da Cimara a regulamentacan dos

lrabalhos da Comiss&o Técnica de Recursos Humanos,

CAPITULOV
DA REMUNERACAQ
Art. 17 A remuneragio dos funcicnarios da Camara Municipal
abservara o que dispde a legislagio vigente, salvo no que contrariar o disposto nesta Lej.

Art. 18, S#o instituidas as Tabelas de Vencimentos dos cargos da

Camara Municipal de Jundiai, na conformidade do Anexo VI dividido em:
I - Anexo VII-A, Efetivos — carga hordria de 30 horas semanais;
II- Anexo VII-R, Efetivos - carga horaria de 40 horas semanais:

1T — Anexo VII-C, Efetivos - carga horaria de 40 horas semanais:
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[V — Anexo VII-1). Efetivos - carga horaria de 30 horas semanais; e
VI - Anexo VII-E — Comissionados.

Art. 19 As classes tém sen vencimenlo determinado de acordo com o

grupo ao qual cstejam vinculadas, na forma do anexo VII.

CAPITULO VI

DAS GRATIFICACOES

Art. 20. Aos luncionarios comissionados sera concedida uma gratificacdo

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

Art. 210 Os servidores designados para as atribuicoes de Pregoeiro fardo
Jus a uma gratifica¢io, conforme previsdo contida no art. 98, da Lei Complementar n°. 499, de 22

de dezembro de 2010, no valor estipulado no Anexo VIII,

§ 1°. A designagio de que trata o “caput™ deste artigo serd paga
mensalmente, em cardter eventual e transitério, enquanto os servidores permanecercem no exereicio

das referidas atribuigdes. observado o gue scguc:.

[ a gratificagiio ndo é cumulativa com outra gratificagio da mesma
espécie e nfio se incorporara a remuncragio do servidor para quaisquer efeitos, bem como sobre ela

nio incidirdo:

a) quaisquer vantagens de ordem pecunidria, inclusive Gratificagio de
Nalal;

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

§ 2° O reajuste da gratificagdo quc trata o “‘caput” deste artigo
acompanhard ¢ percentual de reajusic dos vencimentos dos servideres do Quadro de Pessoal do

Legislativo.

TITULO 11

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
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Art. 22, Para os efeitos desta Lei siio asscpurados aos funcionarios da
Camara Municipal de Jundiai‘todos os direitos, cxclusivamente com fundaments nos incisos 1, Il e

§ 7%, do artigo 19 da Lei n® 6.712/06.

Arl. 23. Sio mantidas as regras de promogio e progressdo, garantidos os

intersticios ja cumpridos.

Art. 24, O Anexo VI desta Lei constitui o organograma da estrutura da

Camara Municipal.

Art. 25, O cargo publico de “Lhefe de (iabincte da Presidéncia™, simbolo
CC-3, do Quadro de Pessoal do Legislativo. [quc trata a Lei | n 6.712. de 14 dc julho de 2006, e

suas alteragdes. passa a ter simbolo CC-2.

Art. 26, As despesas decorrenics da execugdio da presente l.ci scriio
atendidas por dotagtics proprias consignadas no orgamento de acordo com as normas legais

vigentes, suplementadas se neccssario.
Art. 27. S30 revogadas as Leis:
1 -6.712, de 14 de julho de 2006;
[1-6.713, de 14 de¢ julho de 2006;
I - 6.714/06, de 14 de julho de 2006:
IV —6.775, de 29 dc¢ dezembro de 2006;
V —6.878, de 07 de agosto de 2007: ¢
VI- 6.957 dc 21 de novembro de 2007,
Art. 28. Esta Lei entra em vigor data de sua publicagiio.

Sala das Sessies, 27,06.2011

A MESA

Pl LY

SILVIO ERMANI
- 2 Secretario

ANA TONELLI
19 Secrctlaria
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ANEXO1

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

EFETIVOS
CARGO NUMERO DE CARGOS |
Agénte de Manutengdo Geral 2 |
Agenié d;_Servit;os Auxi_l_-i.ar.es 7
Agente de Scrvigos de chrugraﬁa. 2
_x\ééllw de Sel‘\-fig:os Técnicos | 32
Agente de Transpoﬁes e
Seguranga 18
Agente I:"speci:_a_l de Tm_ns;i-)Llrles I 2 N
Almoxarife 1
Assessor de Servigos Téenicos i 9
Assessor Le giélativo Adjunt-(; 9
Consultor Juridico 2
Consultor Juridicﬁ.da Presidéncia | 1
Diretor [Financeiro * | " |
Télci‘nnisla-recebéiunista - _ 4 _
l "O'l‘;‘\L | 90

*Cargo que serd exlinto na vacineia.



Camara Municipal de Jundiai

Sia Paulo

ANEXO 11

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

COMISSIONADOS
CARGOS Simbolo N°® DE CARGOS
Diretor Administrativo CC-0 ¢l
Diretor Financeiro CC-0 o1
Diretor Legislativo CC-O 01
Diretor Juridico CC-0 01
Chete de Gabincte de Vercador CC-2 16
en g ormaio o
Chefe de Gabinete da Presidéncia CC-2 01
Assistente Parlamentar CC-4 42
Assessor de Gabinete da Presidéncia CC-2 0l
Auxiliar de Gabincte CC-60 01

TOTAL

6h
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ANEXO ITT

ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS DO QUADRO DE PESSOAL LEGISLATIVO

AGENTE DE MANUTENCAO GERAL

s manutengdo e conservagio das dependéncias da Camara Municipal;

e permanecer no prédio da Camara ceidando da boa ordem de suas dependéncias, dos
maoveis, maquinas ¢ utensilios;

e relar para que os extintores de incéndio estelam convenientemente carregados,
providenciando a sua renovagdo das respectivas cargas nos prazos;

e executar pequenos servigos de marcenaria, vidragaria, eletricidade, pintura, ar
condicionado, troca de ldmpadas, chaveiro, reforma de estofados, instalagdes hidraulicas,
CONSCrios em portas, mesas, gavetas e tarefas afins;

e comunicar de imediato 4 Diretoria Administrativa quando ocorrer quebra on avaria de
qualquer equipamento ou bem da Cimara Municipal,

» execugdn do scrvigos de zeladoria, expediente e acesso as dependéncias da Camara
Municipal;

¢ manter sob sua orientagio os servigos de limpeza, fiscalizando o trabalho dos Agentes
de Servigos Auxiliares, quanto a execugio ¢ 4 eficiéncia;

s orientar e supervisionar os servigos de jardinagem:

* auxiliar nos servigos de vigilancia do prédio € de suas dependéncias;

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

¢ hastear ¢ arriar bandeiras;

¢ zelar pelo patrimonio da Cémara, representando perante a Diretoria Administrativa
contra quatquer irregularidade verilicada no exercicio das suas fungdes;

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

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

* execular outros servigos que the forem determinados pela Dirctoria Administrativa;

¢ proceder a distribuicdo, aos funciondrios e departamentos internocs, das
correspondéncias e dos exemplares recchidos da Imprensa Oficial do Municipio,

¢ executar outras tarcfas afins.

PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensinag Mdédia
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AGENTE DE TRANSPORTES E SEGURANCA

dirigir os veiculos de propricdade do Legislativo, atendendo s necessidades do expediente
dos diversos setores da Cdmara;

asscgurar € garantir a integridade fisica de autoridades e perscnatidades brasileiras ou
estrangeiras, no recinlo do Legislalivo ou fora dele, quando em trdnsito no veiculo que
estiver sob sua responsabilidade ¢ condugéio,

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

cuidar da manuten¢dio e limpeza dos veiculos sob sua guarda ¢ responsabilidade, bem
como dispensar 0 mesmo tratamento para os acessorios da Segéio de Transportes;
comunicar a chefia imediata a ocorréneia de falhas mecanicas, solicitando os devidos
reparos;

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

usar de maxima discrigdio ¢ educagio quando do transporte de autoridade ¢ passageiros;
inspecionar o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, os niveis de
combustivel, dgua e oleo, testandn freios, parte clétrica e outros mecanismos, para
certificar suas condi¢des de funcionamento e seguranca;

providenciar o abastecimenlo de combustivel, dgua e lubrificantes sob a supervisic da
chefia imediata;

recelher © veiculo apés a liberag@o, deixando-o estacionado e fechado corretamente:
efetuar reparos de emergéncia e trocas de pocus, garantinda a sua uiilizagdo em perfeitas
condigdes;

as demats atribuigGes serdo previstas em atos préprios.

PROVIMENT(): efctivo

ESCOLARIDADE: Ensino Médio



Camara Municipal de Jundiai
3&0 Paulo

AGENTE DE SERVICOS DE REPROGRAFIA

prestacdo de servicos de reprografia e operagiio de miquinas impressoras e copiadoras;
opcrar as maquinas de reprografia em luda a sua extensiio com os trabalhos preliminares
de preparagio e execucdo de funcionamento;

¢ conleccionar modelos dos servigos executados, para aprovagiio pela Dirctoria competente,

verificar a correcdo da impressiio e efcluar ajustes, se necessario;

manter limpo e arrumado o local de trabalho;

executar servigos de duplicagiio ou reprodugdo de originais e elaboragio de matrizes;

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

operar as maquinas fotocopiadoras;

programar a disposigiio estética de impressos como cartdes, avisos, conviles, prospectos e

impressos afins:

¢ confeccionar a ordem do dia ¢ outros documentos afelos 4 Camara Municipal, quando
determinado pela Dirctoria Administrativa;

* cuidar da manutencdo das maquinas ¢ cquipamentos, informando imediatamente a
Diretoria Administrativa em caso de quebra on necessidade de reparo;

¢ manter o controle € o registro dos trabalhos reatizados:
manter atualizado o estoque, comunicando o setor competente para as devidas reposicdes;

* executar outras tarcfas afins.

PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Cnsino Médio
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ALMOXARIFE

s organizar, controlar registro e inventirio,

» controlar o fluxo de cotisumo ¢ o nivel de estoque e elaborar o planejamenioe ou
repusigio, ¢ a adequagdo das especilicagoes dos materiais e equipamentos;

»  alender as requisigdes internas das Diretorias, separando ¢ distribuindo os materiais:

* apresentar balanccle mensal e balango anual, inclusive para informagdes para o
Tribunal de Conzas:

* verificar a posicio do estoque, examinando periodicamentc o volume de
mercadorias e calculando as necessidades futuras;

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

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

* =zelar pela conservacdo do material estocado, providenciando as condigoes
necessarias. para evitar deterioramento ¢ perda;
operar, como usuario, sistemas de informagdo relacionados com a area:
efetuar o registro de cntrada e saida dos matcriais em guarda no deposito ¢ das
alividades realizadas, verilicando periodicamente, para obter informagdes exatas
sobre a situagdo real do almoxarifado.

PROVIMENTO: efetiva

ESCOLARIDADE: Ensine Médio
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AGENTE DE SERVICOS TECNICOS

redigir, digitar e datilogratar;

proceder ae cncaminhamento, a organizagéo, a conferéncia, ao controle, ao recorte e
colagem, dos atos publicados na Imprensa Oficial do Municipio:

aperar, como usuario, sistema de informagdes:

atender e apoiar Comissdes Permanentes, de licitagdio, Estagio Probatorio,
Sindicdncias e Processos Administrativos e outras afins;

prestar informagdes sobre assuntos de sua algada aos Vereadores. 3 Mesa, as
Comissdes ¢ as Diretorias;

reccber, organizar e distribuir correspondéncia e outros documentos;

organizar arquivos, prontudrios, acervos bibliograticos ¢ ficharios:

executar outras tarcfas afins.

NA AREA FINANCEIRA, além das fungies gerais descritas:

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

proceder o registro do controle orcamentario:

executar registro de empenho da despesa;

controlar a realizagio. a liquidacio e o pagamento das despesas através dos registros
de atos ¢ latos contabeis;

auxiliar na conciliagiio dos registros contabeis e extra-contabeis;

auxiliar na montagem das demonstrages constantes dos anexos da [ei n° 4.320/64 e
suas implicagoes;

executar lados os demais servicos que decorram do exercicio das suas funcoes ou
instrugdes superiores;

registrar os adiantamentos concedidos e seu controle:

efetuar a cscrituragio contabil.

NA AREA LEGISLATIVA, além das fungées gerais descritas:

execugia dos trabalhos da Dircloria Legislativa;

pesquisar, preparar ¢ claborar tecnicamente proposigies, pareceres, pautas, atas,
autdgrafos, relatorios, roteiros, correspondéncias e demais documentos legislativos;
providenciar registros ¢ encaminhamentos da maicria legislativa;

preparar papéis de framitagdo e de apuio s sessdes plenarias ¢ s comissdes
internas, atendendo, igualmente, aos scus SETVIgOS;

fichar, catalogar, arquivar ¢ manter os papéis lcgislativos, os dados politico-
parlamentares, as publicagdes integrantes do  acervo legislativo ¢ prestar
informacoes.

NA AREA DE INFORMATICA, além das funces gerais descritas:

instalar e configurar microcomputadores e impressoras;

conhecer ferramentas para diagndstico de hardware e software que duxiliem no bom
funcionamento dos computadores:
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tornecer suporte aos CGiabinetes de Vereadores e funcionarios na utilizagdo dos
aplicativos basicos e sistemas operacionais, na gravagiio de arquivos ¢ utilizagdo das
IMPressoris;

manuten¢do na infra-estrutura da rede, garantindo a conexiio dos equipamentos;
desenvolver trabalhos especificos com ferramentas graficas para criagio dc
panfletos. foldcrs, livretos;

atuar no auxilio, programagéo ¢ execugdo de quaisquer tarclas da unidade em que
atua, as (uais exijam a operacio dc sistemas:

prestar servicos de manulengiio preventiva e correliva tanto nos programas
instalados quanto nas maquinas e periféricos, elaborandu laudos para posterior
manuiengdo ou reposiciio de cquipamentos.

NA AREA DE COM UNICACAO, além das fungdes gerius descritas:

« » & 3

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

operar ¢ responsabilizar-se pela manutencdo dos equipamentos audiovisuais, de
ituminagéo ¢ acessorios de propriedade da Camara Municipal;

eclar pelos equipatentos, tanto na limpeza gquanto no lransporte;

realizar tomadas de imagens sob oricwagio da chefia imediata, para reportagens
internas, externas ¢ producdes;

operar equipamentos nos formatos VHS, Super VHS, DVD e Belacam {analogico ¢
digital):

atuar como operador de cimera em programas ao vivo ou gravados:

editar todo o matcrial em formato analégico ou digital:

operar vidco-tape, mesa de dudio, mesa de edi¢do e computador (GC e Inscriber),
operar mesa de efeitos especiais;

proceder o correlo arquivamento de todas as gravagdes das reunides ¢ cventos
arganizados pela Camara Municipal, especialmente da “Ata Eletrénica’.

NA AREA ADMINISTRATIVA, além das funcics gerais descritas:

executar tarcfas de cardter rotineiro alctos 4 Diretoria Administrativa:

exceutar tarefas relacionadas com a drea de Administragio de Bens e Servigos.
Administragio de Recursos Humanos, Apoio Opcreacional,  Atendimento ¢
Informatica;

digitar e redigir oficios, cartas, memorandas, minutas, relatorios e outros
documentos solicitados pelo chefe imediato;

fazer levantamentos de dados e consulta documentos repassando as informagdes
quando solicitado:

providenciar registros e remessas da maléria administrativa.

PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Médio
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AGENTE DE SERVICOS AUXILIARES

*  executar servigos de limpera e conservagio, varrendo, lavando, encerando, lusteando, tiranda
0 po e recolhendo o lixo das dependéncias da Camara Municipal;

* manter a impeza das dependéncias sanitarias, repondo material necessario 3 higiene
dos usuarios;

* limpar vidros, portas, paredes, persianas ¢ demais instalagdes:

* executar servicos de copa ¢ cozinha, preparando e servindo cafg, cha, lanches ¢
outros alimentos;

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

o efetuar limpeza nas instalagdes de copa e cozinha

* executar servigos de carga e descarga de volumes, atendendo solicitagtes de
remanejamento fisico de materiais, moveis, equipamentos e demais produlos
utilizados pela Camara Municipal,
executar scrvigos de expedi¢do de documentos;
executar outras tarefas correlatas deicrminadas pelo superior imediato.

PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamcental
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AGENTE ESPECIAL DE TRANSPORTES

* dirigir € conservar veiculos automotores da frota da Cimara Municipal, conduzindo-os e
operando-os em itinerarios determinados de acordo com as normas de transito e seguranca
do trabalho e as instrugtes recebidas. para efetuar o transporte tanto de materiais, quanto
de pessoas;

» dirigir o veiculo, obedecendo ao Cddigo Nacional de ‘I'rdnsito, seguindo mapas, itinerarios
ou programas estabelecidos, para conduzir pessoas e materiais aos locais solicitados ou
delerminados;

¢ agir com polidez e delicadeza, dentro dos padriies de urbanidade recomendaveis;

» sclar pela manutengio do veiculo, comunicando fathas e providénciando teparos aos
scrores compelenles para assegurar o seu perfeito funcionamento:

» controlar o abastecimento de combustivel, dgua e lubrificantes;

e cfetuar reparos de emergéncia e trocas de pnens no veiculo, garantindo a sua utilizagdo cm
perfeitas condigdes;

¢ recolher o veiculo apds o uso, deixando-o estacionado ¢ fechado corretamente. para
possibilitar a sua manuiengde e abastecimento;

» inspecionar o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, os niveis de
combustivel, agua ¢ oleo do carter, testando freios, parte elétrica e outros mecanismos,
para certiticar-s¢ do suas condigdes de funcionamento e seguranga € o seu estado geral de
conservacio,

s claboragdo de escala de trabalho dos Agentes de ‘transportes e Seguranga, de acordo com a
demanda, plangjando itinerarios;
elaborar relatdrios de controle de frota;
operar, como usuario, sistemas de informagio relacienados com a drea;
alender ¢ apoiar Comissdes de Licitagfio, Estagio Probatorio, Sindicdncias ¢ Processos
Administratives e outras afins:

s executar outras tarefas correlatas.

PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARINDADE: Ensino Médio
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CONSULTOR JURIDICO

¢ realizar a assessoria dos servigos afelos ao dmbito juridico da Camara diretamente com a
Presidéncia;

* estudar ou examinar documentos juridicos ¢ de outra natureza, analisando seu conteido,
com base nos codigos, Ieis, jurisprudéncias e outros documentos, para cmilir pareceres
fundamentados na lcgislagio vigente;

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

*  prestar assisiéncia juridica e téenica as Comissdics Permanente e as Comissdes Especiais;

* redigir documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informagces sobre guestdes de
natureza administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal, legislativa ¢ outras,
aplicando a legislagio em questio;

* examinar o lexto 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 pela Mesa ou pelos Vereadores, relativos
a aplicagiio do Regimento Interno, Lei Orginica do Municipio ¢ demais normas em vigor,
bem como ao andamento das proposituras;

® exarar pareceres nos processos que tramitarem pela Casa, quando solicitados pelo
Presidente, Diretores, Comissdes Permancnies e Comissdes Cspeciais;

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

* manter contatos com consultoria juridica especializada ¢ parlicipar de eventos especificos
da drea, para sc atvalizar nas questdes juridicas pertinentes 4 Cimara Municipal;

» plangjar, organizar, executar e desenvolver atividades relacionadas com o acerva, inclusive
as relativas a aquisi¢io de livros, catalogagio de documentos e controle das consullas
realizadas;

» executar outras tarefas corrclalas determinadas pela Presidéncia.

PROVIMENTO: cletivo

ESCOLARIDADE: Ensing Superior em Direito
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CONSULTOR JURIDICO DA PRESIDENCIA

» recalizar a assessoria dos servigos afetos ao dmbito juridico da Camara direlamente com a
Presidéncia;

* estudar ou examinar documentos juridicos e de cutra natureza, analisando seu contetido.
com base nos cadigos. leis, jurisprudéncias e outros documentos, para emitir pareceres
fundamentados na legislagiio vigente;

* representar a organizagio ¢m juizo ou fora dele, acompanhando processos, redigindo
petigdes, quando determinade pelo Presidente;

»  prestar assisténcia juridica e téenica as Comissdes Permancnfe ¢ as Comissies Especiais
quande solicitado pela Presidéncia;

» redigir documentos juridicos, pronunciamentos, minutas ¢ informagdes sobre questdes de
nalurcza administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhisia, penal, legislativa e outras,
aplicando a legislagio em questdo para a Presidéncia

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

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

¢ exarar parcceres nos processos que tramitarem pela Casa, quando solicitados pelo
Presidente;

*  prestar orientagdo de natureza juridica a Presidéncia;

* manter contatos com consultoria juridica especializada e participar de cventos cspecilicos
da drea, para se atualizar nas questdes juridicas pertinentes a Camara Municipal;

¢ executar outras lurefas correlatas determinadas pela Presidéncia.

PROVIMENTO: etetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Superior cm Dirgito
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TELEFONISTA-RECEPCIONISTA

e atender e efetuar chamadas i1clefdnicas distribuindo-as em ramais:

¢ registrar a duragio ¢ o custo das ligagBes. fazer anotagos em formularios apropriados para
permitir a cobranga e o contrele de ligagdes;

* zelar pelo equipamento telefénice, comunicando defeite ao superior imediato ou 3 unidade
competente, solicitando conserto ¢ manutengio para assegurar o perfeito funcionamento;

e manter atualizadas e sob sua guarda as listas telefdnicas internas, cxternas € de outras

tocalidades para facilitar a consulta:

atender pedidos de informagdes telefénicas:

anolar e transmitir recados e registrar chamadas;

receber e enviar fax;

protocalar documentos recebidos e encaminhar;

alender ao plblico e encaminhar aos setores competentes;

controlar o acesso de pessoas nos prédios da Camara;

OpCTAr. COMO Usuario, sistemas de informagéo relacionados com a érca;

executar outras atividades correlatas,

PROVIMENTO: efetivo

CSCOLARIDADE: Ensino Médio



Camara Municipai de Jundiai

S&c Pauln

DIRETOR FINANCEIRO

s dirigir, organizat, controlar ¢ cxecutar atividades de natureza contabil, dentro do Ambito da
Camara Municipal, tanto para fins de levantamento de informagdes, quanto para controle
das atividades fiscais;

¢ responsabilizar-sc pelas atividades do Controle Interno;

¢ organizar a prestacdo de contas e informagiics a serem encaminhadas ao ‘I'ribunal de
Contas do Estado;

* claborar a proposta orgamentéria para o exercicio financeiro subsegiiente;

¢ supervisionar a cxecugdo orgamentiria e financeira;

*  prestar os esclarecimentos que forem solicitados pela Presidéncia, referente as atividades
desenvolvidas ne dmbite de sua competéncia;

* execytar outras tarefas correlatas detcrminadas pela Presidéncia.

PROVIMENTOQ: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Superior
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ASSESSOR DE SERVICOS TECNICOS

assessorar & Diretoria, atendendo as especificacdes de sua unidade de trabalho, executando
atividades diversas de digitagfio, redagio, arquivamento,

assessorar autoridades municipais, coordenar ¢ parlicipar de equipes multidisciplinares
voltadas para o desenvolvimento municipal ¢ excentar atividades proprias de sua drca de
formagao profissional;

assessorar na detinigéo de politicas e diretrizes da Administragdo do Legislativo;
coordenar e/ou participar da realizagio de cstudos ¢ pesquisas voltadas  para o
desenvolvimento Legislativo Municipal;

prestar assessoramento téenico-cspecializado na sua drea de formagio;

rever ¢/ou cmitir laudos, pericias, arbitragem e pareceres téenicos de sva formagio
profissional;

colaborar para ¢ cumprimento das metas estabelecidas;

proceder o encaminhamento, & organizagdo, a conferencia, ao controle, ao recorte e
colagem, dos atos publicados na Imprensa Oficial do Municipio;

assessorar tecnicamente, a pedido da Diretoria, os demais integrantes do Setor:

operar, como usuario, sistema de informagdes;

prestar informagdes sobre assuntos de sua algada aos Vereadores, a Mesa, as Comissdes ¢
as Diretorias;

organizar arquivos, prontuarios, acervos bibliograficos e ficharios;

compor ComissSes Permanentes. de Licitagfo, Esiagin Probatorio, Sindicancias e
Processos Administrativos, Concursos Pablicos e outras afins:

executar outras taretas corrclatas.

NA AREA ADMINISTRATIVA, além das funcdes gerais descritas:

assistir tecnicamente e elaborar Portarias, Atos, Fditais, Certidoes, Memorandos, Oficios,
Declaragdes, Certiddes e demais documentagdes administralivas;

assistir  Comissdes de Licitaglio, Estagio Probatdrio, Sindicancias e Processos
Administrativos, Concursos Pablicos e outras afins:

assistir lecnicamente tarefas relacionadas com a de Administragiio de Bens e Servigos.
Administracdo de Recursos Humanos.

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

ESCAOLARIDADE: Ensino Superior

NA AREA FINANCEIRA, além das fungies perais descritas:

supervisionar as atividades da contabilidade, visando assegurar que todos os relatdrios e
registros contabeis scjam [eitos de acordo com os principios e normas contabeis ¢
legislagfio pertinente, dentro dos prazos e das normas e procedimentos estahclecidos pela
empresa publica;

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

analisar as formagdes contabeis ¢ preparar relatdrios (especificos e eventuais) contendo
informacées, explicagdes eou intcrpretagiies dos resultados e mutacdes ocorridos no
periode, visando subsidiar o processo decisario;

supervisionar as atividades de escrituragdo fiscal e da apuragio do imposto de renda;
auxiliar na elaboragdo da Declaragfio Anual do Tmposto de Renda;

pesquisar e estudar toda a legislagao fiscal-tributaria;

atender e acompanhar os trabalhos da auditoria externa;



Camara Municipal de Jundiai
B&0 Paulo

® supervisionar o processo e elaborar os documentos nccessirios a explicagdes do
andamento da Camara durante o exercicio, relativo a déficit ou superavil aleangados,
* ordenar os arguivos e o acervo legal e bibliogrifico da Arcu respectiva,

ESCOLARIDADE: Ensino Superior
NA AREA LEGISLATIVA, além das funcdes gerais descritas:

* assistir tecnicamente a formulagio de proposigdes, pareceres, pautas, atas, autdgrafos,
relatorios, roteiros, correspondéncias e demais documentos legislativos;

* apurar os elementos legais ¢ uxtralegais necessarios  redagio c a tramilagdo legislativas:

*  assistir os servigos de apoio as scssdes plenarias e 4s comissées internas;

* prover os registros correntes dos documentos legislativos e os encaminhamentos cabiveis:

e compor os dados politico-parlamentares da legislatura;

+ ordenar os arquivos ¢ 0 acervo legal e bibliografico da drea respectiva.

LSCOLARIDADE: Ensine Superior
NA AREA DE COMUNICACAO, além das funcies gerais descritas:

assessorar, opinar e propor alternativas sobre divulgacdes dos atos da Camara Mun icipal;

* contribuir com a produgdo de programas jornalisticos, como intermedidrio, para
veiculagdo em radio € 1V e outros;

* coordenar os servigos téenicos de programas a serem distribuidos e veiculados:

*  dar suportc avs gabinetes de Vereadores nas questes relativas a divulgacio das atividades
da Edilidade;

¢ claborar matéria com a finalidade jornalistica para informar a populagio quanto aos
trabalhos legislativos, procedendo-sc 4 corregdo gramatical e adequagao da linguagem.
observando o atendimento as questdics legais;

* cobrir as reunides e cvenlos organizados pela Camara Municipal, bem como a visita de
autoridade, colliendo informacdes de interesse do Poder Legislativo, para posterior
veiculacdo ou ndo;

® organizar e conscrvar o arquivo jornalistico ¢, quando necessario, proceder a pesquisa dos
respectivos dados para claboragio de documentos historicos e/ou informativos;

* coordenar ¢ vrientar os atos de filmar o fotografar acontecimentos do Legislativo,
objetivando a claboragio de matéria jornalistica e, quando for o caso, a confeccio de
Jomal informativo. bem como colher dados para os arquivos da Cdmara Municipal:

* coordenar € oricniar a operagio dos equipamentos audiovisuais da Ciimara Municipal
(video-tape, mesa de dudio, mesa de edigin, mesa de efeitos especiais);
coordenar e orientar a edigio de todo o material em formato analégico e digial;

¢ preservar de forma correta todo o matcrial jornalistico de seu uso, como forma de
documento histérice da Cimara Municipal:

* ordenar os arquivos € o acervo legal ¢ bibliografico da drea respocliva.

¢ execular outras tarefas afins.

ESCOLARIDADE: Ensinc Superior

PROVIMENTO: cletivo
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ASSESSOR LEGEISLATIVO ADJUNTO

Prestar assessoria dircta e especial ao Titular das Dirctorias Administrativa, Legislativa,
Financeira ¢ Juridica cm que csteja designado para cumprir suas fungdes.

assessorar técnica e administrativamente o titular da Diretoria;
assessorar na elaboragiio dos documentos peculiares de cada Diretoria;
fazer a revisae de lextos e documentos;

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

redigir relatorios, conforme as necessidades da Diretoria:

emitir pareceres diversos;

preparar € revisar a agenda de compromissos;

conlrolar prazos em geral;

cuidar do cumprimento das metas pré-estabelecidas;

etaborar, organizar e emitir registros informatizados;

fazer a conitole dos processos em andamento ¢ dos ja concluidos;
executar outras tarefas correlatas determinadas pelo titular da Diretoria,

NA AREA DE INFORMATICA, além das fungdes gerais descritas:

controlar ¢ cumprimento de cronograma e rotinas de trabalho e operacdes, visando a
operacionalizagdo ordenada dos sistemas;

claborar eronograma de atividades, coordenar ¢ responder pela organizagio ¢ manutengiio
dos arquives de dados de rotinas ¢ de seguranca, prevenindo eventuais perdas ou prejuizo
do sistcma.

realizar mediagio nas questdes téenicas ¢ administrativas da rede local.

instalar, administrar ¢ ampliar da rede local;

administrar interna da rede Infernet;

gerenciar “e-mails”, atraves de criagio ¢ manulengiio de contas de usuarios;

acompanhar o processo de compra do material necessario para manutengfio da rede local,
vrienfando o processo de compra e mantendo contatc com os fornecedores de
equipamentos € materiais de informatica;

instalar e configurar servidores da rede local;

executar servigos nos cquipamentos principais da rede local, tais como: gerenciamento de
discos, fitas e backup’s, parametrizagfio dos sistemas, alualizagio de versoes dos sistemas
operacionais € aplicativos, aplicagio de corregdcs;

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

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

propor a atualizagio dos recursos de soltware ¢ hurdware aos seus superiores;

divuigar informagdes de forma simples e clara sobre assuntos que afetem os usuarios
locais, lais como mudanga de servigos da rede, novas versdes de software, etc.;

garantir 3 integridade e confidenciabilidade das informagdcs sob seu gerenciamento e
verificar ocorréncias de infragdes e/ou seguranga, comunicando aos superiores caso ocorra
qualquer infragdo que possa atetar a rede local e/ou Internet;

promover a utilizagio de concxfo segura entre 0s usudrios do sev dominio, tendo como
foco principal os servigos de Rede e equipamentos a qual a ele compete;

colocar em prética a politica de seguranga de redes, além de desenvolvé-la;



Camara Municipal de Jundiai

S8o Paulo

apoiar a Assessoria de Comunicagio no desenvolvimento de rotinas para o site da Cimara
Municipal de Jundiai na Internct;

auxiliar na claboragio de licitagGes que estejam valladas a area de informatica;

dar suporte aos sistemas aplicativos informatizados, tais como Acesso, Ponto, Rl I, Folha
de Pagamento, Lxecugio Orgamentiria e Contabilidade, Almoxarifade, Patriménio,
Compras, Legislativo e Painel Elctronico, auxiliando os usuarios na utilizacio dos
MesNos:

fomecer suporte aos gabinetes de vereadores e funciondrios na utilizagdo dos aplicativos
basicos, como Office, Corel-Draw, BrOffice, na gravagio de arquivos e utilizagdo das
impressoras;

administrar e gerenciar os servidores da INTERNE

executar programagio de computadores em todas as linguagens necessarias;

atuar ¢ desenvolvimento de editoracéio grafica;

auxiliar na instalagio ¢ configuragdo dos microcomputadores e impressoras.

ESCOLARIDADE: Ensino Superior em Informatica

NA AREA FINANCEIRA, além das funcdes gerais descritas:

supervisionar as atividades dc contas a pagar e tesouraria. visando assegurar ©
cumprimento de todas as obrigagdes inanceiras da empresa publica:

supervisionar as atividades de contas a receber, visando assegurar que todos os créditos
(duodécimos, receitas extra orgamentarias) da empresa publica sejam recebidos em tempo
habil.

preparar previsdes de caixa, visando detectar nccessidades de captagio ou aplicagio de
recursos;

acompanhar e analisar o comportamento do mercado financeiro, visando subsidiar
decistes relacionadas com captagdo ou aplicacio dc FCCUrsOs;

negociar despesas bancarias e outras tarifas bancarias, buscando minimizar os cuslos
dessas transagdes;

verificar a exatiddo de toda a documentagdo relativa a pagamentos, conforme as normas e
procedimentos estabelecidos;

controlar os contratos de prestagiio de servicos, leasing, aluguc), ¢ financiamentos de longo
prazo, para a liberagdo dos pagamentos nos prazos estabelecidos:

preparar o (luxo de caixa didrio e semanal;

controlar a posi¢do de débitos de fornceedores para liberagdo de novos pedidos de compra;
preparat documentacdo para procedimentos judiciais em relagio a pendéncias junto ao
Tribural dc Contas

PROVIMENTQO: eletivo

ESCOLARIDADE: Ensino Superior



Camara Municipal de Jundiai

S&a Pauto

ANEXO 1V

ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS DO QUADRO DE PESSOAL DO
LEGISLATIVO

DIRETOR LEGISLATIVO

planejar, organizar e coordenar os servigos de apoio legislative;
receber. regisirar © acompanhar o andamento das proposituras e 0s documentos a
serem lidos no Expedicnte da Sessio,
providenciar a ¢laboragdo da Pauta das Sessoes;
organizar a documatlagic no final de cada sessic legislativa;
providenciar o encaminhamento necessrio e a elaboragio dos documentos oficiais
gerados pelo processo legislativo durante as sessdes;

® coordenar o protocolo da documentagéio relativa ao processo legislativo, despachada
acs Vereadores e as Comissdes;

& prestar assessoramento aos Vercadores quando solicitado, inclusive no que se refere a
elabaragdo de proposigoes;

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

* acompanhar as sessdes ordinarias, extraordindrias, sclenes, cspeciais ¢ audiéncias
publicas;
prover a lavratura das Alas das sessdes e audiéncias plblicas;
gxecutar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéneia,

PROVIMENTOQ: Comissao CC-0

CESCOLARIDADE: Ensino Superior



Camara Municipal de Jundiai

Séo Pauko

DIRETOR FINANCEIRQ

=  dirigir, organizar, controlar ¢ exccutar atividades de natureza contabil, dentro do
ambito da Camara Municipal, tanto para fins de levantamento de informagécs.
quanlo para controle das atividades fiscais:

» responsabilizar-se pelas atividades do Controle Interno;

» organizar a prestagdo de contas ¢ informagdes a serem encaminhadas ao Tribunal de
Conlas do Estado:

» elaborar a proposta orcamentaria para o exercicio inanceiro subseqiente:

*  supervisionar a4 execu¢ao or¢amentaria e financeiru;

+ prestat os csclarecimentos que forem solicitados pela Presidéncia, referente as
atividades desenvolvidas no ambito de sua competéncia;

* c¢laborar parcceres éenicos, quando solicitados. para todus os Projetos de Lei em
trdmite na Cimara Municipal;

* execular outras tarefas corrclatas determinadas pela Presidéncia.

PROVIMENT(): Comissio CC-0

ESCOLARIDADE: Ensino Superior



Céamara Municipal de Jundiai
San Paulo

DIRETOR ADMINISTRATIVO

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

e executar a coordenacgiio, orientagio e organizagiio através do acompanhamento e
avaliar as atividades desenvolvidas no Ambito da CAmara Municipal:

+ deierminar a remogio dos [unciondrios, por necessidade de servigo, de sva lotagdo
originria,

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

¢ controlar, manter e supervisionar as atividades relacionadas & Administra¢io de Bens e
Servigos, Administra¢io de Recursos Humanos, Apoio Operacional. Atendimento e
Informatica e Assessoria de Comunicagio;

»  prestar cselarceimentos que forem solicitados pele Presidente, referenle as atividades
desenvolvidas no Ambito Administrativo da Cimara;
plangjar, controlar, executar e organizar os processos licitatérios;
fornecer os recursos para o desenvolvimento dos trabalhos da Comisséo de Licitagdes,
Cstagio Probatdrio, Técnica de Kecursos Humanos. Sindicdncias e Processos
Administrativos € casos afins;

*  perir os contralos com lereeiros, relacionados 4 Camara Municipal:
coordenar os trabalhos do almoxarifado;
exercer o controle dos bens patrimoniais, no que diz respeite 4 conservacho ¢
reposicdo dos mesmos;

s grganizar a cscala das Telelonistas-Recepeionistas;

* executar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia.

PROVIMENTO: Comissdo CC-0)

ESCOLARIDADE: Ensino Superior



[i" Camara Municipal de Jundiai
&?I Sa0 Paulo

ASSISTENTE PARTLAMENTAR

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

e supervisionar a recepeio e o atendimento de pessoas;

e prestar ¢ visar informagdes relativas as atividades do gabinete;

» supervisionar a elaboragio e digitagfio de expedientes, correspondéncias e proposigdes
em geral;

¢ executar, periodicamente, relatorio das atividades do gabinete;

* executar outras atividades correlatas.

PROVIMENTC: Comissio CC-4

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental



Camara Municipal de Jundiai
Son Paulo

ASSESSOR DE GABINETE DA PRESIDENCIA

= assessorar 0 chefi de gabinete administrativa e tecnicamente;

« assessorar na elaboragio o orpanivaciio da agenda da chelia, priorizando contates o
atividades da mesma;

assessorar na elaboracdio de proposigies, oficios e documentos de qualquer naturcza;
preparar relatorios referentes as atividades/projetos em andamento efou ja concluidos;
emitir pareceres, elaborar e organizar registros informatizados;

executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

* & * @

PROVIMENTO: Comissdo CC-3

ESCOI.ARIDADE: Ensino Médio



Camara Municipal de Jundiai
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ASSESSOR DE INFORMACAO E CERIMONIAL

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

® asscssorar 4 Presidéncia em todas as atividades que envolverem a divulgagio da
Camara Municipal como instituicdo e de seus atos, de seus orghos internos, agentes ¢
membros do Poder Legislative;

* supervisionar, coordenar € organizar o recebimento e a distribuigfio de periddicos,
Jornais ¢ demais materiais informativos:

» coordenar e acompanhar a elaboragio de matérias destinadas a divulgagdo das
atividades da Cimara Municipal,

¢ controlar e manter as atividades relacionadas a filmagem dos eventos realizados no
dmbito da Camara Municipal, bem como supervisionar a guarda e o armazenamento
dos registros magnéticos decorrentes;

* cxceular outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia;

® executar ouiras tarefas afins.

PROVIMENTO: Comissdo CC-3

ESCOLARIDADE: Ensino Superior



Camara Municipal de Jundiai
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DIRETOR JURIDICO

plancjar, vrganizar e coordenar os servigos de apoio juridico:

* estudar ou examinar documentos juridicos e de outra natureza, amalisando seu
contlendo, com base nos codigos, lets, jurisprudéneias € outros documentos, para emitir
parcceres fundamentados na legislagdo vigente;

* representar a organizagio em juizo ou fora dele, acompanhando processos, redigindo
petigdes. quando determinado pelo Presidentc:

® prestar assisiéncia juridica ¢ 1écnica ds Comissdes Permanentes e as Comissoes
Lspeciais;

¢ redigir documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informagdes sobre questoes
de naturcsa administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal, legislativa ¢
outras, aplicando a legislagio cm questio;

* cxaminar o texto dc 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 esclarccimentos que forem solicitados pela Mesa ou pelos Vereadores,
relativos & aplicagdo do Regimento Interno, Lei Orgénica do Municipic e demais
normas em vigor, bem como ao andamento das proposituras;

¢ ©Xarar parcceres nos processos administrativos e legislativos que tramitarem pela
Casa, quando solicitados pelo Presidente;

® execular outras tarefas corrclalas determinadas pcla Presidéncia.

PROVIMENTO: Comissae CC-0

ESCOLARIDADE: Cnsino Superior em Direito



Céamara Municipal de Jundiai
S80 Patllo

CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

assisténcia imediata a Presidéncia;

organizar a agenda das atividades e programacoes oficiais do Presidentc;

administrar o atendimenlto as pessoas que procuram o Presidente, encaminhando-as a quem
de direiio, orientando-as na solugido dos assuntos respectivos ou marcando audiéncia com
o Presidente, se for o casn;

cuidar da correspondéncia oficial do Presidente;

recepcionar visitantes e hospedes oficiais;

e promover o registro das informacles relativas as autoridades, repartigdes {cderais,
estaduais ¢ outras de interesse da administragio;

s coordenar as relagdes da Camara com o Executive Municipal;

s digitar e formalizar os atos e decumentos do Gabinete da Presidéncia;

« distribuir copias dos atos oficiais aos orgios e autoridades interessadas;

-

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

necessarios & elaberagio dos relatorios;

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

e promover 4 remessa a Divisdo de Documentagdo ¢ Informagio [.egislativa de todos os
papéis devidamente ultimados, bem como requisitar aqueles que intcressem ao orgio;

¢ demais assuntos correlatos.

PROVIMENTO: Comissio CC-2

ESCOLARIDADE; Ensino Superior



Camara Municipal de Jundiai
80 Paulo

AUXILIAR DE GABINETE

= auxiliar a chefia, atendendo as atribuigdes do gabinete, administrativa e tecnicamente;
= colaberar auxiliando na elaboragido de pareceres, relatérios ¢ controle de atividades:

+ realivar larefas de digitagdo e atendimento ao publico em geral;

*  executar servigos externos, de acordo com a orientagdo da chefia;

*  executar outras tarclas correlatas determinadas pelo superior imediato.

PROVIMENTO: Comissio CC-6

ESCOLARIDADE: Ensino Médin



Camara Municipal de Jundiai
S0 Paulo

CHEFE DE GABINETE DE VEREADOR

prestar assisténcia imediala a0 Vereador:
administrar, coordenar e controlar as atividades ¢ os funciondrios do Gabinete do Vercador
ao qual estd lotado;

* organizar a agenda das atividades oficiais do Vereador:

* administrar o alendimento as pessoas que procuram o Vereador, encaminhando-as a guem

de direito, orientando-as na solucdo dos assuntos respectivos ou marcando audiéncia com
o Vereador, se for o caso:

* cuidar da correspondéncia oficial do Vereador:

* digitar ¢ formalizar atos e documentos de interesse do Vereador:
manter coletanca de informagdes das atividades do Gabinete do Vereador:

¢ informar os interessados sobre o andamento de papéis e orienti-los sobre demais assuntos
pertinenies ao Gabinete do Vereador;

* demais assuntos Correlatos,

PROVIMENT(: Comissiac CC-2

ESCOLARIDADE: Ensino Superior



Camara Municipal de Jundiai
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ANEXO YV

HORAS DE CURSOS PARA PROMQCAQO

ESCOLARIDADE HORAS/CURSO i

I'undamental 10 horas

Médio 40 horas :

Superior 80 horas
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Cémara Municipal de Jundiai
S&¢ Paulo

ANEXO VII-E

REMUNERACAO CARGOS COMISSIONADOS

. Remuneraciio

Simbolo RS ¢
CC-0 11.378,12
CC-1 6.518,26
CC-2 5.260,48
CC-3 453947
CC-4 2.463 51
CC-5 1.944 21
CC-6 1.710,61
CC-7 1.429.49
CC-8 1.206.31
CC-u 983 64




Camara Municipal de Jundiai
Sfo Paula

ANEXQ VIIT

GRATIFICACAOQ DE PREGOETRO

FUNCAO VALOR (R%)

. Pregoeiro 502.94 J




Camara Municipal de Jundiai
S&o Paulo

Justificativa

A apresentacdo desla maléria deve-se & premente necessidade de sc adequar a situagdo
funcional da Camara Municipal de Jundiai a realidade que sc verifica em termos de sociedade e de
trabalho, vez que as disposigdes atualmente existentes ndo contemplam muitas situagées quc ja

praticamente foram supcradas.

s

dmA
| Presidente ._\l '
e

e
.//’ }. P
NA TON -~ SILVITRMANI

1° Secretdria /, - 29 Secretario
P

AR




Camara Municipal de Jundiaf

Sao Paulo
GABINETE DA PRESIDENCIA

{Processo 46.937)

LEIN®6.712, DE 14 DE JULHO DE 2006

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

A PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE JUNDIAI, Estado de Sio Paulo,
conforme o Plendrio aprovou em 20 de junho de 2006 e o Prefeito Municipal sancionau tacitamente,
promulga a seguinte Lei;

TITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
e .
' Art. 1°. E instituido o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos da Camara Municipal
de Jundiai, nos termos desta Lei, com as seguintes finalidades;
I — estabelecer padrdes e critérios de ascensio para todos o5 cargos que compdem a sua
estrutura organizacional;
II - possibilitar o reconhecimento ao0s servidores com melhor nivel de desempenho e
qualificac3o profissional através de instrumentos de mobilidade funcionat; e
Il — manter a administragdo dos vencimentos dentro dos padrdes estabelecidos por Lei,
considerando as caracteristicas do mercado & og critérios de evolugio profissional,
Art. 2°, Para os efeitos desta Lei, considera-se:
I - Cargo: conjunto de atribuigdes e responsabilidades previstas ma estrutura
r o organizacional, cometidas a funciondrio instituido no quadro de cargos respectivo, criado por lei, com

denominagdo propriz, vencimento e atribuigdes especificas:

1T - Funcionario; pessoa legalmente investida em cargo publico, sab regime estatutirio,
seja o cargo de provimento efetivo ou em comissiio;

liI - Empregado: pessoa contratada sob o regime da legislagdio trabalhista;

1V — Servidor publico: tedo funciondric ou empregado, independentemente de qualquer
condi¢dio;

V - Vencimento: retribuigio pecunidria basica, fixada em lei, page mensalmente ao
servidor publico;

VI — Remunerago: valor do vencimento acrescido das vantagens a que o servidor
publico tiver direito:

que o funciondrio poders




Camara Municipal de Jundiai

Sdao Paulo
GABINETE DA PRESIDENCIA

(Processo 46.938)

LEIN G713 DF 14 DE JULHQ DE 2006

Cria, no Quadro de Pessoal do Legisiativo-QPL, cargos pablicos de Chefe de Gabinete de
Vereador.

A PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE JUNDIAf, Estado de Sio Paulo,
conforme ¢ Plendrio aprovou em 20 de junho de 2006 ¢ o Prefeito Municipal sancionou tacitamente,
promulga a seguinte Lej:

Art. 1°. 530 criados no Quadre de Pessoal do Legislativo-QPL 16 (dezesseis) carges
piblicos de Chefe de Gabinete de Vereador, de provimento em comisso, simbolo CC-2.

Pardgrafo iinico. Os vencimentos dos cargos ora criados, 0s respectivos requisitos para
provimento e as atribuigdes sa0 os constantes dos Anexos | ¢ II, inteprantes desta Lei,

Art. 2% As despesas decorrentes da execugéo desta lei correriio A conta das dotagdes
or¢amentarias préprias, suplemenladas se necessario,

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

CAMARA MUNICIPAL DE em catorze de julho de dois mil e seis
(14/07/2006).

TONELL1
Presidente

Registrada ¢ publicada na Secrelaria da Cimara Municipal de Jundiai, em catorze de julho
de dois mil e scis (14/07/2006).

WILMA CAMILO MANFRED!
Diretora Legislativa
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Camara Municipal de Jundiai

S3g Paulo
GABINETE DA PRESIDENCIA

{Lei n°. 6,713/2006 - fis. 3)

ANEXOIX

CARGO DE CHEFE DE GABINETE DE VEREADOR - CC - 2
Atribuigbes
¢ Prestar assisténcia imediata a0 Vereador;
¢ Organizar a agenda das atividades oficiais do Vereador;

¢ Administrar o atendimento 4s pessoas que procuram o Vereador, encaminhando-as a quem de direito,
orientando-as na solugio dos assunios respectivos ou marcande audiéncia com o Vereador, se for o caso:

* Cuidar da correspondéncia oficial do Vereador;
* Digitar e formalizar atos ¢ documentos de interesse do Vereador;
¢ Manter coletinea de informagdes das atividades do Gabinete do Yereador;

* Informar os interessados sobre o andamento de papéis e orientd-los sobre demais asuntos pertinentes ag

Gabinete do Vereador; @Q‘QL/

* Demais assuntos correlatos.

Requisitos para provimento

Escolaridade: Nive| Superior,




Camara Municipal de Jundiai

Sao Paulo
GABINETE DA PRESIDENCIA

(Processo 46.939)

LEIN" 6714 DE 14 DE JULHC DE 2006

Altera o simbolo dos cargos de Assistente Parlamentar II do Quadro de Pessoal do
Legislativo-QPL de CC-6 para CC-4.

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

promulga a seguinte Lei:

Art. 1° Os cargos piblicos de Assistente Parlamentar I1, simbolo CC-6, do Quadro de
Pessoal do Legislativo-QPL, de que trata a Lei 5427, de 24 de margo de 2000, alterada pela Lei
5.648, de 6 de julho de 2001, e pela Lei 6.022, de 11 de abril de 2003, passam a ter simbolo CC-4.

Art. 2% As despesas decorrentes da execugdo desta lei correrdo 4 conta das dotagdes
orcamentirias proprias, suplementadas se necessério.

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

CAMARA MUNICIPAL DE
(14/07/2006).

, em catorze de julho de dois mil & seis

ANA TONELLI
Presidente

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

julho de dois mil e seis (14/07/2006).
WILMA CAMILO MANFREDI

Diretora Legislativa




Processo n® 29.471-5/2006
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIA]

LEIN.® 6.775, DE 29 DE DEZEMERO DE. 2 06

Altera o Plano de Cargos, Carreiras ¢ Vencimentos da Céimara Municipal

para redenominar o cargo que especifica.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIAL, Estado de Sio Paulo, de acordo
com o que decretou 2 Cimara Municipal em Sessio Extraordinéria realizada no dia 28 de
dezembro de 2006, PROMULGA a seguinte Let:-

Art. £* - Um cargo piblico de Consultor Juridico previsto no Anexo I da Lei
6.712, de 14 de julho de 2006 (Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos da Cimara
Municipal), é redenominado “Cogsultor Juridico da Presidéncia”, mantido o seu titular.

Art. 27 - Esta Lei entrari em vigor na data de sua publicagio, revogadas as
disposi¢Bes em contrério,

("”—\
ARY Fossm

Prefeito Municipal

A

Publicada e registrada na Secretaria Municipal de Negdcios Juridicos da Prefeitura do
Municipio de Jundiai, aos vinte e nove dias do més de dezembro de dois mil e seis.

AMAURIG. A. QUESIDA SILVA
Secretdrio Municipal de Negécdos Juridicos

em exervicio
sce.1

MOD. 3




Processo n° 16.612-7/2007

PREFRITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

LET N.* 6.878, DE 07 DE AGOSTO DE. 2007

Cria na Cimara Municipal um cargo de Agente de Scrvigos Téenicos —
Grupo 1V, de provimento efetivo.

O PREFEITO DQ MUNICIPIO DE JUNDIAT, Cstado de So Paulo, de

acordo com o que decretou a Cémara Municipal em Sessdio Ordindria realizada no dia 17 de julho i
de 2007, PROMULGA a scguinte Lei:

Art. 1° - E criado na Cdmara Municipal de Jundiai 1 (um) cargo de Agente
de Servigos Técnicos —~ Grupo 1V, de provimento efetivo.

Pardagrafo dnico. E alterado de 31 (trinta e um) para 32 (trinta e dois) o

quantitativo do cargo de Agente de Servigos Técnicos previsto no Anexo I da Lei 6.712, de 14 de
julho de 2006.

Art. 2% - As despesas decorrentes da execucio desta lei correrdio a conta das
| dotagSes orgamentérias préprias, suplementadas se necessario.

Art. 3° - Esta lei entra emlw_rw de sua publicagio.

/" ARY FOSSEN
" Prefeito Municipal

Publicada e registrada na Secretaria Municipal de Negocios Juridicos da Prefeitura do Municipic
| de Jundiai, aos sete dias do més de agosto de dois mil e sete.

h\

a
M

—_—

AMAURI GAVIAOALMEINA MARQUES DA SILVA
Secretario Mpicipal delNegacios Rridicos

scel

MOD. 3



-P.rocessn n°25.666-2/2007

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAT - s

LEI N." 6.957, DE 1 DE NOVEMBRO DE 2007 . |
- Altera -disposiﬁvos e ' substituj anexos do Plano de Cargos,

: Carreiras ¢ Vencimentos da Camara Municipal. -

1

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIAL Estado de Sao Paulo, de acordo
com o que decretou a Cimara Municipal em Sessio Otd; ndria realizada no dia 06 de novembro
de 2007, PROMULGA a seguinte Lei: "

Art, 1° A Lei 6.71‘2, de 14 de julho de 2006, passa a vigorar com as seguintes

| alteragdes:
“Art.19. (.)

(-0)

§ 2°. Os funciondrios que estiverem enquadrados nos cargos de nivel médio e que
tenham uma formag#io acima, fardo jus 4 uma gratificacdo de 30% de seu #encimento-base, a
qual nfo sera incérporada a0 vencimento. O disposto neste parégrafo nde de aplica aos|

beneficidrios da gratificaciio pfevista no-§ 5° deste artigo. NR

=

$ 4°. Os funciondrios que tenham nivel universitério, e cujo cargo o exija, e que;
_tenham graduagdes superiores (*lato sensu” e “stricto sensu”) terdo direito a uma gratificacio

correspondente a 10% de seu vencimento-base, a qual ndo serg incbrpomda ao vencimento, NR.

§ 5°% Os funciondrios que ingressaram no servico plblico ¢ tiveram o seu grau de
escolaridade alteradn de ensino fundamental para médio.e Que tenham a referida graduaciio ou
superior terfio direito 2 uma gratificagio correspondente a (5% de seu vencimento-base, a qual

ndo ser# incorporada ao vencimento, NR -~

§ 6°. Os funciondariés que tenhar nivel fundamental €"que tenham uma formacio|

acima terdo direito a uma gratifica¢dio correspondente a 15% de seu vencimento-base, a qual
nao serd incorporada ao vencimento,” NR |

Art. 2 Os Anexos VI, VIl  IX da Lei 6712, de 14 de julho de 2006, sio




(Lei n° 6.957/2007)

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIA{ - P
' < . . -

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

I - aos vencimentos dos-servidores ativos da Cémara Municipal a gratificagéio de
RE 160,00 (cem reais) criada pela Lei 6.251, de 24 de margo de 2004;

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

Municipal:

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

b) a gratificagio de RS 160,00 (cem reais) crizda pela Lei 6.251, de 24 de margo
de 2004,

Pardgrafo iinico. O disposto neste artigo Esgota, para todos os fins de duento em

relaq:ﬁo & Clmara Municipal, os efeitos das leis nele referidas,

Art. 4°, Os proventos de iposcniadoria dos servidorcs inativos. que. oneram o
orcamento da Cémara Municipal, para os efeitos do art. 40, § 8° da Constitui¢do Federal serfio
reajustades no pcrc&tual_ correspondente a 3,00% (trés inteim.s por cento) a partir de 1°. de:
abri! de 2007. '

Art. 5. Fsta lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogaclaq as
disposicdes em contrario. )

RY FOSSEN-2-__,
Prefeito Municipal
Publicada e registrada na Secretaria Mummpal de Negéeios Juridicos da Prefeitura do

Mumc:plo de Jundiai, aos vinte ¢ um dias do més de ovembro de dois mil e sete,

\

AMAURI GAVIAO|ALMEIDA MARQUES DA SILVA
icipal d& Negécios Juridicos

sce.l

| MDD 3
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CONSULTORIA JURIDICA
DESPACHO N° 385

PROJETO DE LEI N° 10.936 PROCESSO N° 62.484

De autoria da MESA, o presente projeto de lei
institui ¢ novo Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos da Camara Municipal de
Jundiai; e revoga leis correlatas.

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

1) se o projeto atende os termos/paraimetros da Lei de
Responsabilidade Fiscal, em especial no que concerne 2 estimativa do
impacto orcamentario-financeiro nos termos do art. 16 da LRF ;

2) se a proposta esti em consonincia c¢om o disposto no art.
169, incisos | e Il da Constituigdo da Republica, comprovando
disponibilidade orgamentaria e seu respectivo impacto financeiro, e se
conta com autorizagdo especifica no Plano Plurianual, na Lel de
Diretrizes Orgamentarias e na atual Lei Orgcamentaria, e se o caso,
acrescentar outras informagdes que entender pertinentes, a fim de bem
orientar a tramitagio do projeto.

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

Jundiai, 28 de junho de 2011..

" -

Ronalde Salies Vieira Jode Jafmpaulo durior
Consuitor Juridico Consdiitor Juridico

T ——
!

rsv E - e |

- o

i
proe. Lol !
Camara Municipal de Jundiai = f

S30 Paulo T ———



Camara Municipal de Jundiai A
S&0 Pauto \9 A

DIRETORIA FINANCEIRA
PARECER N° 0035/2011

Vem a esta Diretoria, atendendo ao Despacho n°
385 da Consultoria Juridica da Casa, o Projeto de Lei n® 10.936, de autoria da
Mesa, que institui 0 novo Plano de Cargos, Carreiras & Vencimentos da
Camara Municipal de Jundiai; e revoga leis correlatas.

Da analise do presente temos que o mesmo
encontra-se em conformidade com o artigo 19-1ll (60%) da Lei Complementar
n. 101/00 — Lei de Responsabilidade Fiscal, posto que o Demonstrativo com as
Despesas Totais com Pessoal serdo da ordem de 1,33% para o presente
exercicio. Temos também que as despesas decorrentes da aplicacao desta lei
encontram-se devidamente previstas no orgamento do presente exercicio nas
dotagbes especificas — Lei n © 7.615, de 16 de dezembro de 2010 (LOA 2011),
bem como no PPA 2010/2013 e na L.D.O. 2011.. o que torna seu impacto
nulo.

Assim sendo, o presente projeto de lei atende
perfeitamente aos ditames da Lei de Responsabilidade Fiscal.

Este é 0 nosso parecer, s. m. e.

J/G Yai, 29 de junho de 2011

iretor Financeiro

: a'(jana A
ANDREA A ALVES SALLES VIEIRA

Assessor de Servigos Téchnicos
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Camara Municipal de Jundial (e Gaie

Sao Paulo

PROJETO DE LEI 10.936 PROCESSO N° 624384

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

EMENDA N° 01 AQ PROJETO DE LEI 10.936
Altera a redagio dos dispositivos que especifica.

Altere-se os seguintes dispositivos:

No Art. 4° § 4°: Onde se |&; .. previstos na Lei ....",
Leia-se: "... criados pela Lai ... "

No Art. 4°, § 5° Onde se I&: “...previstos na Lei ",
Leia-se: “... criados pela Lei ... ".

No Art. 20 - Nova redacao:

“Art. 20 — Aos funciondrios comissionados, simbolos CC-4, CC-5 e CC-6 seré concedida uma
gratificagao correspondente a 40%(quarenta por cento) do seu valor de origem, a qual nao sera
incorporada ao vencimento”,

No § 12 do Art. 20: Onde se I& “A designacio de que trata o "caput’ deste artigo sera paga ...";
Leia-se "A gratificagdo sera paga .."

No Art. 22 - Nova redagdo:
“Art. 22 — Para os efeitos desta lei sdo assegurados acs funcionarios da Camara Municipal de

Jundiai tdo somente os direitos adquirides com fundamento nos incisos I Il e & 7° do artigo 19
da Lei 8.712, de 14 de julho de 2006”.

ol H
SILve

"ONELLI .
“2° Secretario

12 Secretaria




Camara Municipal de Jundiai
Sac Paulo

CONSULTORIA JURIDICA
PARECER N° 1.312

PROJETO DE LEi N° 10.936 PROCESSO N° 62.484

De autoria da MESA, retorna a esta Consultoria
0 presente projeto de lei, que institui o novo Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos da
Camara Municipal de Jundiai, e revoga leis correlatas.

A propositura encontra sua justificativa as fis.
93, e vem instruida com os Anexos de fls. 13/52, e documentos de fls. 54/68.

Esta Consultoria Juridica solicitou, através de
Despacho, manifestagdo da Diretoria Financeira, no sentido de indicar, justificadamente, se
0 projeto atende os termos/parametros da Lei de Responsabilidade Fiscal e da
Constituicéo da Republica, respondendo as seguintes indagagbes:

1) se o projeto atende os termos/parametros da Lei de
Responsabilidade Fiscal, em especial no que concerne a estimativa do
impacto or¢amentario-financeiro nos termos do art. 16 da LRF ;e

2) se a proposta estid em consonancia com o disposto no art.
169, incisos | e Il da Constituigdo da Repablica, comprovando
disponibilidade orgamentaria e seu respectivo impacto financeiro, e se
conta com autorizagdo especifica no Plano Plurianual, na Lei de
Diretrizes Orgamentarias e na atual Lei Orgamentaria, e se o caso,
acrescentar outras informagdes que entender pertinentes, a fim de bem
orientar a tramitagéao do projeto.

A Diretoria Financeira, 6rgéo técnico que detém
a competéncia exclusiva de se pronunciar sobre materias de cunho contabil e financeiro do
Legislativo, informa através de seu Parecer n°® 0035/201 1, que: 1) que o projelo encontra-
se em conformidade com o arfigo 19-11) (60%) da Lei Complementar 101/00 - Lei de
Responsabilidade Fiscal, posto que o0 Demonstrativo com as Despesas Totais com Pessoal
aponta que estas serdo da ordem de 1,33% para ¢ presente exercicio. Esclarece que as
daspesas decorrentes da aplicagdo desta lei encontram-se devidamente previstas no
orgamento do presente exercicio nas dotagées especificas — Lei 7.615, de 16 de dezembro
de 2010 (LOA 2011), bem como no PPA 2010/2013 e na LDO 2011, o que lorna seu
impacto nulo; e 2) que o presente Projelo de Lei atende perfeitamente aos ditames da Lei
de Responsabifidade Fiscal. Ressalte-se que o parecer financeiro foi subscrito pelo Diretor
Financeirc da Casa = por Assessor de Servigos Tecnicos, pessoas eminentemente
técnicas do drgdo, cuja fundamentagéo se respalda esta Consultoria Juridica, posto que
matéria financeira e contabil nao pertence ao seu dmbito de competéncia. Assim, a
manifestagdo juridica leva em consideragao a presuncac de verdad ontabil-financeira

exarada por quem de direito. j %

I

E o relatério.
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(Parecer CJ n® 1.312 ao PL 10.936 — fls. 02).
PARECER:

A proposta em exame se nos afigura revestida
da condigdo legalidade no que concerne a competéncia (L.O.M. - art. 13, Xll c/c 0 art. 14,
lil e XV e art. 27, inciso lil)), e quanto a iniciativa, que & privativa da Mesa do Legislativa,
(L.OM. - art. 13, ), c/c 0 art. 45), em face de a ela ser atribuida a arganizagao dos servigas
administrativos & provimento de seus cargos publicos envolvendo a criagio e a extincao
dos cargos da Camara Municipal, bem como a fixag&o ¢ a alteragdo de seus vencimentos,
instituico de vantagens e reformulagdo de condigées de provimento.

A matéria € de natureza legislativa, disciplinada
atraves de lei, como ja afirmamos, tratando-se no caso de instituicdo do novo Planoc de
Cargos, Carreiras e Vencimentos da Camara Municipal de Jundiai, além da revogacdo de
normas correlatas, e nesse aspecto inexiste empecithos incidentes sobre a pretensdo. Em
tempo, a Mesa entendeu fazer alteragdes de cunho redacional formulando a emenda
encartada as fls. 68 que melhor lapida os dispositivos que busca alterar, ou seja, proposta
acessoria também revestida de legalidade e constitucionalidade. Relativamente ao merito,
pronunciar-se-a o soberano Plenario.

Alem da Comissdo de Justica e Redacio,

devem ser ouvidas as Comissdes de Economia, Finangas e Orgcamento e de Assuntos do
Trabalho.

PROJETO QUE NAQ ADMITE VOTACAO EM REGIME DE URGENCIA

Ressalta este érgdo técnico gue o presente
projeto de lei, por interpretacac do disposto no § 2° do art. 200 do Regimento Interno da
Edilidade, ndo podera tramitar em regime de urgéncia, por versar sobre criagdo e
estruturacéo de cargos e concessao de vantagens aos servidores.

QUORUM: maioria absoluta (letra “a” do § 2° do

art. 44, L. O.M.).
e.
Jyindial, 7 de julho de 3011,
; . . !e \ -7 - - ;)’l‘{. .
Aonaldo Solder Uiy " .
Renaldo Salles Vieira Fabio Nadal Pedro o Jampaulo Janior

Consultor Juridico Consultor Jur’dioo "~ _gonsultor Juridico

rsv P
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COMISSAO DE JUSTIGA E REDAGAO PROCESSO N° 62.484

PROJETO DE LEI N° 10.936 de autoria da MESA. gue institui o novo Plano de Cargos,
Carreiras e Vencimentos da Camara Municipal de Jundiai: e revoga leis correlatas.

PARECER N° 1451

Trata-se de analise do projeto de lei de autoria da MESA, que
institui 0 novo Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos da Camara Municipal de Jundiai: e
revoga leis correlatas.

Conforme o parecer da Consultaria Juridica de fls. 69/70, que
acolhemos na integra, o presente projeto de lei se encontra revestido da condigcdo de legaiidade
e constitucionalidade, encontrando amparo na Lei Organica de Jundiai, quanto a competéncia,
art. 13, Xil c/c o art. 14, Il e XV e art. 27, inciso 1Il, e quanto a iniciativa da Mesa do Legislativo,
art. 13, | e art. 45. Quanto & emenda encartada as fis. 68. que também acolhemos, trata tao
somente de alteracdo de aspectos redacionais, melhor esclarecendo o disposto no texto, e
nesse sentido nada temos a opor.

Desta forma, subscrevemos 2 proposta, e concluimos
votando favoravel a sua tramitagéo .

E o parecer.
Sala das Comissées, 12.07.2.011.
APROVADO -
t2. 103 ! -

__—FERNANGO BARDI

Presidente ¢ Reiator

- g
PAULO SERGIO MARTINS ROBE&TO CONDE AND

almc
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COMISSAO DE ECONOMIA, FINANGAS E ORCAMENTO PROCESSO N° 62.484

PROJETC DE LEI N° 10.936 de autcria da MESA, que institui 0 nove Plano de Cargos,
Carreiras e Vencimentos da Camara Municipal de Jundiai; e revoga leis correlatas.

PARECER N° 1465

Apresenta-se & analise desta comissio, no aspecto de seu
mérito, o presente projeto de lei, de iniciativa da Mesa, que institui 0 novo Piano de Cargos,
Carreiras e Vencimentos da Camara Municipal de Jundiai; e revoga leis correlatas.

Nao vislumbramas qualquer inconveniéncia que se interponha
ao merecimento da iniciativa, tratando-se das questdes econdmicas, financeiras ou
orcamentarias, considerando a justificativa da proposta e analise da Diretoria Financeira da
Casa expressa na Parecer n° 0035/2011, de fls. 64, que propugnou que a matéria encontra
amparo nas normas legais e atende os ditames da Lei de Responsabilidade Fiscal,

Assim, pelos motivos ora formulados, nossa manifestacdo é
favoravel 4 matéria.

E o parecer.
Sala das Comisgdes, 12.07.2.011.
T
RAGA CAMPOS "Tico"
APROVADO |at°r
2 0 i
: 53/
| 4“{\
DURVAL LOPES QRLATO ENIVALDO RA EITAS
"VAL FREITAS'_'_
e

MARCELO ROBERTO GASTALDO
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COMISSAO DE ASSUNTOS DO TRABALHO PROCESSO N° 62.484

PROJETO DE LEI N° 10.936 da MESA . que institui o novo Plano de Cargos, Carreiras
e Vencimentos da Camara Municipal de Jundiai; e revoga leis correlatas.

PARECER N° 1.466

Com o presente projeto de lei objetiva a Mesa da Edilidade
adequar a situago funcional do Legislativo & realidade que se verifica em termos de
sociedade e de trabalho, consubstanciade no nava Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos de seus servidores, consoante os argumentos insertos na justificativa de
fis. 53.

Trata-se de medida que busca contemplar situagdes que ja
foram superadas, envolvendo o corpo de funciondrios do Quadro de Pessoal do
Legislativo, cuja descricio dos cargos e atribuigbes encontram-se perfeitamente
insertas nos Anexos que instruem a propositura. Com a proposta em exame a Mesa se
posiciona no sentido de promover a propria dindmica e peculiaridade dos trabalhos
desenvalvidos em cada setor da Edilidade.

No &ambito de estudos desta Comissdo consideramos
pertinente a pretensao, que conta com o nosso total apoie, motivo pelo qual
consignamos voto favoravel ao projeto.

E o parecer.
."/’
féala das Comisages, 12.07.2011
APROVADO
RALZAL

NEL
Presidente e Relatora

“/Q"gg)'m "F%w’-u—-a
M! S FONTE BASSO
“‘Mingo” 1

c“-ﬂ—.l{-k)-m “!'.
ILENA PERDIZ NEGRO

~:7f f@-‘&l‘r\%«
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Autégrafo
PROJETO DE LEI N° _{0.936

institui o novo Plano de Cargos, Carreiras ¢ Vencimentos da Camara
Municipal de Jundiai; e revoga leis corrclatas.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE JUNDIAI, Estado de

S3o Paulo, faz saber que em 02 de agosto de 2011 o Plenario aprovou:

TITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 19, Fica mstituido o novo Plano de Cargos, Carreiras ¢ Vencimentos

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

I - cstabelecer padroes e critérios de ascensfio para 10dos 08 cargos que

compdem a sua estrutura organizacional;

Il — possibilitar o reconhecimento aos servidares com melhor nivel de

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

Il — manter a administragdo dos vencimentos dentro dos padrdes
estabelecidos por Lei, considerando as caracteristicas do mercado e os critérios de evolugio

prafissional.
Arl. 2°. Para os efeitos desta Lei, considera-se:

[ — Cargo: conjunto de airibuipdes c responsabilidades previstas na
estrutura organizacional, cometidas a [(uncionaria instituido no quadro de cargos respectivos.

criado por lei, com denominagio propria, vencimento e atribuigoes cspecificas:




Cérnara Municipal de Jundiai

580 Pauin
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I Funcionario: pessoa legalmente investida em carge publico, sob

regime estatutario, seja o cargo de provimento efetive ou e comissio;

il Servidor piblice: todo  funcionarto  ou  empregado.

independentemente de qualquer condigdo:

IV Vencimento: reiribuigdo pecuniaria basica, fixada em lei, paga

mensalmente ao servidor publico;

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

servidor publico tiver direito;

V1 Grau: valor indicativo de cada posigiio de venciniento em que o

funcionario podera estar enquadrado, dentro do nivel a que pertenga, representado por fetras;
VIl Nivel: agrupamento de graus, representado por algarismo romano;

VII{ — Classe: agrupamento de cargos de mesma denominagio e

idénticas atribuigdes;

[X — Carreira: possibilidade oferecida ao funcionario de se desenvolver,

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

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

X1 — Quadro: conjunto de cargos plblicos integrantes da estrutura dos
orgdos do Poder Legislativo,

XII — Progressiio: passagem do funciondric de um grau para o

imediatamente superior, dentre do mesmo nivel, mediante avaliagdo de desempenho;

XHI — Promoc#o: passagem do funcionario, enquadrade no grau F ou
seguintes do nivel em que se encontre, para o grau A do nivel imediatamente superior, dentro da
carreira, mecdiante a combinagiio de avaliagio de desempenho e participagdo em curso de

capacitacio;

XIV — Mobilidade funcional: ascensio do funcionario para um grau ou

um nivel superior, dentro da estrutura de cargos; e

XV  Padrio de vencimenta: posicio do enguadramento do funciondrio

na tabela de vencumentos, composta pela indicagdo do Grupo, Nivel e (irau a que pertenga.
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TITULO 11
DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA DO PLANO

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

de provimento efetivo da estrutura organizacional do Poder Uepislativo.
g

cAPiTULOII
DO QUADRQ DE PESSCOAL DO LEGISLATIVO (Q.P.L.)
Art. 4°. O Quadro de Cargos da Camara Municipal de Jundiaf é o
constante dos Anexos 1 (“Cargos de provimento efetive™ e 1I ("Cargos de Provimento em

comissio™), integrantes desta Lei.

1°. As atribuicBes e us exigéneias de habilitagio exigidas para ingresso
5 & g < g p

nos cargos de provimento efetivo sio as estabelecidas no Anexo Il

§ 2°. As arribuigdes e as exigéncias de habilitag8o exigidas para ingresso

nos cargos de provimento em comissdo sdo as estabelecidas no Anexo [V,

§ 3° Fica destinado & extingfio, na vacancia, o cargo de Dirclor

Financeiro, assinalado no Anexo I,

§ 4° Ficam cxtintos os cargos de Assessor Juridico, criados pela Lei n®.

6.712, de 141 de julho de 2006, e suas alteracdes.

§ 5% Ficam extintos 3 (rés) cargos de Assessor Legisiativo Adjunto,

criados pela Lei n® 6.712, de 14 de julho de 2006, e suas alteragdes.

§ 6°. [ criado no Quadro de Pessoal do Legislalivo (Q.P.L) 1 (um)
cargo de Assessar de Servigos Téenicos, de provimento efetivo. O quantitativo de cargos, previsto

ne Anexo 1, de Assessor de Servigos Técnicos € alterado de 8 (0ito) para 9 (nove).

§ 7°. O ingresso far-se-d sempre na Graw inicial da classe a gue pert

0 cargo.
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CAPITULO 111
DO SISTEMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
Art. 5° O Sistema de Avaliagdo de Desempenho tem por finalidade o

aprimoramento dos mdtodos de gestin, melhoria da qualidade e cficiéncia do servico ¢ a

valorizaglio do funcionario.

Art, 6°. A avaliagio de descimpenho serd um processo anual ¢
sistematico de aferigio individual do mérito do functondrio, sendo utilizado para fins de

mobilidade funcional,

1% O Programa ou processo de avaliaciio serd definido em Ato da
: il P ¥

Presidéncia da Camara.

§ 2° Todo funciondrio poders tomar ciéncia do resultado da sua
avaliagio de descmpenho, no prazo de 15 (quinze) dias Gteis apos a publica¢do das Portarias de

promogdn/progressao.

Art. 7°. A coordenagdio ¢ supervisio do processo de avaliagdo de

desempenhao competira 4 Dirctoria Administrativa, observado o disposto nos artigos 14 e 18,
CAPITULO IV
DA MOBILIDADE FUNCIONAL

Secdo 1
Disposicoes Gerais

Art. 8°. A mobilidade funcional dar-sc-a por progressio ¢ promogio.
§ 17 O processamiento da mobilidade funcienal ocorrers anualmente, no

més de janeiro, obedecidos aos limites da Lej de Responsabilidade Fiscal.
§ 2° Qs processus de mobilidade funcional priorizardo a progressio,

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

Promogio,

Secio 0T
Da Progressiiv

Art, 9°. A progressio consiste na passagen do funcionario de um grau

para o outro imediatamente superior, dentro do mesmo nivel, mediante avaliagio de desempenhp.

Art. 10, S¥o condigdes para a progressio:
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F— 03 (trés) anos de efetivo exercicio;

Il — intersticio minimo de 02 (dois) anos no gravw em que se encontre ¢

funcionario;

Hi  inexisténeia de pena disciplinar, no decorrer do intersticio refertdo

no inciso I1;

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

avaliagdes anuvais de desempenho.

§ 1° O servidor que estiver respondendo a processo do naturcsq

disciplinar terd suspensa sua progressio até a conclusiio daquele.

§ 2° Sao causas de interrup¢do do intersticie a que sc refere o nciso 1

do “caput” deste artigo:

I - licenga ndo remunerada, de qualquer natureza;
I - licenga para tratamento de sadde, por mais de 90 (noventa) dias;
[T — falta 2o servigo injustificadamente por mais de 5 {cinco) dias,

consecutivas ou nio;

IV — falla injustificada em cursos voltados & capacitagiio e/ou
treinamento:

V' — afastamento, inclusive através de cessdo sem 8nus, para exercicio
de cargo ou fungéo de governo ou dire¢io, de provimento em comissdio, no servico pablico da
Unitio, dos Bstados ou de Municipios, inclusive nas respectivas autarquias, empresas piblicas ¢

sociedades de economia mista;

VI — afastamento para exercicio de mandato eletivo no Legislativo ou

no kxecutivo Federal, Estadual ou Municipal.

Sec¢ao ITL
Da Promocio

Arl. 11, A promogdo consiste na passagem do lunciondrio, a partir do
grau F do nivel em que se encontre, para o grau A do nivel imediatamente superior, dentro da

carreiva, mediante a combinagio de avaliagio de desempenho ¢ capacitacio.
Art. 12, S&o requisitos para o funciondrio concorrer 4 promogiio: |

I — minimo de 03 (1rés) anos de efetivo exercicio;
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I = intersticio minimo de 02 {dois) anos no grau do nivel em que se

encontrs;

L — inexisténeia de pena disciplinar no decorrer do inlersticio referido

no meiso 1i;

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

avaliagdes anuvais de desempenho; ¢

V — ter participado de curso de capacitagio vinculado a sua @rca de

atuacdo com o minimo de horas/curse descritos no Anexo V.

§ 1% O servidor que estiver respondendo processe de naturcza
disciplinar ter suspensa a sua promagéo até a conclusao daquele.

1]

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

do “caput™ deste artigo:

I - licenca ndo remunerada, de qualquer nalureza;
Il - licenga para tratamento de satde, por mais de 90 (noventa) dias,

ininterruptos ou nio;

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

consecutivos ou nio;

IV — falta injustificada em cursos voltados 4 capacitagio efou
treinamento;

V — alastamenta, inclusive através de cessiio scin dnus, para exercicio
de cargo ou fungdo de governo ou diregso, de provimenlo em comissdo, ne serviga piiblico da
Unido, dos Estados ou de Municipio, inclusive nas respectivas autarquias, empresas piiblicas c

socicdades de economia mista:

V1 — afastamento para excreicio de mandato eletivo no Legislativo ou
no Executivo Federal, Estadual ou Municipal.,

& 3% Para os fins do disposto no inciso V do “caput” deste artigo, scrio
considerados apenas os cursos realizados nos 08 (oito) anos anteriores a0 do processamento da
promoglo e desde que apresentados os respectivos certificados de conelusio, com a indicagio das
horas de curso concluidas, senda que cada um dos cursos de capacitagio &d podera ser considerado

uma Unica vez para efeito de promogia.

§ 4° E assegurada ao funcionario a participagdo em cursos dg

-

capacita¢do, dentro da sua area de atuagdo, observada a conveniéncia e necessidade do Servigo. .
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Art. 13, Para fins de cumprimento do requisito exigido no inciso V, do
art. 12, serdo considerados exclusivamente na primeira promociio os cursos de “lato sensu” e
“striclo sensu”, independentemente da época em que ftorem concluidos, para os cargos de nivel

supertor, desde que compativel com a drea de atuagiio do luncionario.

Secio IV
Da Comissdo 'Lécnica de Recursos Humanos

Art. 14, E criada a Comissio Téenica de Recursos Humanes, composta
de 05 (cinco) membros, do quadro efetiva, a saber:

I = {win) da Diretoria Legislativa;

IT-01 {um} da Diretoria Administrativa;

11 =01 {um) da Diretoria Financcira;

IV~ 01 (um) da Dircloria Juridica; e

V - 01 (mm) indicado pela Presidéncia da Camara,

§ 1°. Os membros da Comissdo Téenica de Recursos Ilumanos serdio
nomeados pela Presidéncia da Camara, para mandato de 02 {dois) anos, admitida a sua recondugio

para a funcdo, por igual periodo.

§ 2% O Presidente da Comissdc Téenica de Recursos Humnanos serd

eletto dentre os seus membros,
§ 3° Compete a Comissiio Téenica de Recursos Humanos:

I — acompanhar os processos de progressio, promogio o avaliacdo de

desempenho;

I~ julgar os recursos dos funciondrios contrm a sua avaliaglio de

desempenho;

I - receber ¢ analisar recursos de qualquer cspéeie que se refiram as

atividades funcionais do servidor.

§ 4% A Comissio Téenica de Recursos Humanos poderd realizar

difigéncias junto as chefias, solicitando, ss necessario, a revisiio das informag@es. a (fm de corrigir

errns e/au omissées.
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Art. 15, S8 regras para o processamento e julgamento dos recursos

referidos no § 3°., 11, do art, {4:

I — o reeurso sera protocolado em alé 15 (quinze) dias da tomada de

ciéncia, pelo funcionario, da sua avatiagio de desempenho;

Il — semente o funciondrio poderd recorrer da sua avaliagio de

desempenho:
H1 — o recurso serd julgado em até 30 (trinia) dias apds protocolado.

Arl. 16. Compete 4 Presidéncia da Céamara a regulamentagdo dos

trabalhos da Comissdo Téenica de Recursos Humanos.
CAPITULO V
DA REMUNERACAQ

Art. 17 A remuncragio dos funciondrios da Cimara Municipal

abservara o que dispde a legislagio vigente, salvo no (ue contrariar o disposto nesta Lei.

Art. 18. S3o instituidas as Tabelas de Vencimentos dos cargos da

Camara Municipal de Jundiai, na conformidade do Anexo V1i, dividido em:
I - Anexo VII-A, Efetivos — carga hotaria de 30 horas Semanais;
It - Anexo VII-B, Cfetivos - carga horaria de 40 horas semanais;
Hl = Anexo VII-C, Efetivos - carga horaria de 40 horas semanais;
IV — Anexo VII-D, Efctivos - carga horaria de 30 horas semanais, €
V- Ancxo VIEE  Comissionados.

Art. 19, As classes t8m seu vencimento delerminado de acordo com o

grupo so qual estejam vineuladas, na forma de anexo VII

CAPITULO VI
DAS GRATIFICACOES
Art. 20, Aos funciondrios comissionados, simbolos CC4, CC-5 e CC-0
scrd concedida uma gratificacdo correspondente a 40% (quarcnta por cent) do seu valor de

origem, a qual n#o serd incorporada ao vencimento.
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Art. 210 Os servidores designados para as atribuigocs de Pregoeiro fardo
Jus a uma gratificagio, conforme previsdo contida no art. 98, da Lei Complementar n°, 499, de 22

de dezcmbro de 2010, no valor estipulado no Anexo VIII

§ 1% A pgratificagiio sera paga mensalmente, cm cardter eventral o
transitdrio, enquanto os servidores permanecerem no exercicio das referidas atribuigdics, observado

0 que segue:

I - a gratificagiio nio ¢ cumulativa com outra gratificaciio da mesma
eSpecic € ndo se incorporari & remuncragio do servidor para quaisquer efeitos, bem como sobre ela

ngo incidirio:

a) quaisquer vantagens de ordem pecuniaria, inclusive Gratilicacio de
Natal;

b) desconto de contribuiglin ao Tnstituto de Previdéncia do Municipio de
Jundial (IPREJUN);

§ 2° O reajuste da gratificacio de que trala o “caput” deste artigo
acompanhard o percentual de reajusie dos vencimentos dos servidores do Quarro de Pessoal do

ILcaislativo,

TITULO HI
DAS DISPOSICOES FINALS E TRANSITORIAS

Art. 22, Para os eleitos desta lei sio assegurados aos funciondrios da
Cémara Municipal de Jundiai tio somente os direilos adquiridos com fundamento nos incisos L1l

e § 7°do artigo 19 da Lei 6.712, de |4 de julho de 2006.

Art. 23, S30 mantidas as regras de promogao e progressio, garantidos os

intersticios ja cumpridos.

Art. 24, O Anexo VI desta Let constitui o organograma da cstrutura da
Clmara Municipal.

Art. 25 O cargo piblico de “Chefe de Gabinete da Presidéncia®,
simbole CC-3, do Quadro de Pessaal do Legislativo, criado pela Le] ny. 0.712, de 14 de julho de

2006, ¢ suas alterages, passa 4 ter simbolo CC-2.
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Art. 26, As despesas decorrentes da execuglic da presente Lei serdo
atendidas por dota¢des prdprias consignadas no ergamcnte de acordo com as normas legais

vigentes, suplementadas s¢ nocessario.
Art. 27. S#o revogadas as Leis:
I-a.712, de 14 de julho de 2006;
I1-6.713, de 14 de julho de 2006;
Il -6.714, de 14 de julho de 2006,
IV —6.775, de 29 de dezembro de 2006,
V —6.878, de 07 de agosto de 2007 ¢
VI—6.957, de 21 de novembro de 2007.

Art. 28 Esta Lei enlra em vigor data de sua publicagio.

CAMARA MUNICIPAL DE JUNDIAL, em dais de agosto de dois mil e

Al

25
FISAR DE*UEW'E!%\ “Juligo™

Presidente

onze {{2/08/2011).

ns
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ANEXOT

CARGOS DE FROVIMENTO EFETIVO

EFETIVOS

‘;.CAR.GO o \JﬁFligD_L CARGO"S_
Agente de Man.ute.lwﬁo (j.eml | 2 _

Agente de Scrvigos Auxili-:.iﬂr'es o 7 ]
Rgente cle_:"Servig:hs de Reprografia | 2 ]
Agente de Servigos 'i‘écnicos 32

Agente de Transportes e |

Seguranga 18

Eente Espécia! tle Transportes | 2 ]
Almoxarife | [ | o
Asscssor de Servicos Tém;icns : 9

ngessm‘ Legislativo Adjunto 9

Consultor Jurit-:lico I 2. ]
Consultor .}urfdice da Pfcsidéncia i I o
Diretor Iinanceira * | 1
Telelonista-recepcionista | 4

TOTAL N 90

*Cargo que sera cxtinto na vacancia.
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Cérmara Municipal de Jundiai

Sa0 Poule

ANEXOTHT

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ

COMISSIONADOS
CARGOS Simbolo N° DE CARGOS
Diretor Administraiivo CC-o 0l
Diretor Financeiro CC-O 0l
_.Dircmr Legislative CC-0 - 0l
Diretor Juridico CC-0 01
Chefe de Gabinete de Vercador CC-2 16
:Z?;?ﬁﬁf Informagic e o3 0]
Chefe de Gabinete da Presidéncia CC-2 01
Assistente Parlamentar CC-4 42
Assessor de Gabinete da Presidéncia Ce-2 Gl
H Auxiliar de Gabinete CC-6 gl
TOTAL - a6
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ANEX( I

ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS DO QUADRO DF. PESSOAL LEGISLATIVO

AGENTE DE MANUTENCAQ GERAL

* manutengdo e conservagiio das dependéncias da Cémara M unticipal;

* permanecer no predio da Camara cuidande da hoa ordem de suas dependéncias, dos
moveis, maquinas e utensilioy;

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

® executar pequenos servigos de narcenaria, vidragaria, eletricidade, pintura, ar
condicionado, troca de lampadas, chaveiro, reforma de estofados, instalagdes hidraulicas,
consertos em portas, mesas, gavelas e tarefas alins;

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

* execugdo de servigos de zeladoria, expediciie e acesso as dependéncias da Camara
Municipal;

¢ manter sob sua vrientagio os serviges de limpeza, fiscalizando o trabalho dos Agentes
de Servigos Auxiliarcs, quanto a cxecucdo e a eficiéncia;

* orientar e supervisionar os servigos de jardinagem:;

* auxiliar nos servigos de vigilancia do predia e de suas dependéncias;

* abrir ¢ fechar as portas dos edificios da Camara e suas dependéncias nas horas
detcrminadas, ou a pedido s Diretorja Administrativa;

* hastear ¢ arriar bandeiras;

¢ zclar pelo patrimdnio da Camara, representando perante a Dircloria Administrativa
contra qualquer irregularidade verificada no exercicio das suas fungdes;

° dirigir ¢ conservar a limpeza de todas as dependéncias da Cémara, organizando a
escala dos Agentes de Servi¢os Auxiliares;

* dirigir, execular e supcrvisionar o cxpediente da Camara, coordenando o envio e o
recebimento de correspondéncing e demais sefvigus cxternos deterninados pela Diretoria
Administrativa;

¢ executar outros serviges que the forem determinados pela Diretoria Administrativa:

* proceder a  distribuicio, aos lunciondrios e departamentos intcrnos, das
corrcspondéncias & dos exenmplares reccbidos da Imprensa Oficial do Municipio;

* executar oulras tarcfas afins.

PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Médio




Céamara Municipal de Jundiai
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AGENTE DE TRANSPORTES F SEGURA NCA

e duigir os veiculos de propriedade do Legtslative, atendendo As necessidades do expediente
dos diversos setores da Cadmara;

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

® prestar socorro em caso de emergéneia, comunicando e registrando as ocorréncias de
SErVign Ao seu supetior imediato;

* cuklar da manutengdo e limpeza dos veiculos sob sua guarda e responsabilidade, bem
comno dispensar o inesma tratamento para os acessorios da Segdo de Transportes;

* comunicar a chefia imediata a ocorréncia de falhas mcednicas, solicitando os devidos
Teparos;

* conduzir os veiculos om estreita obscrvincia as normas de trinsito, sob pena das
responsabilidades previstas em aro proprio e demais cominacdes legais;

*  usar de méxima discricio e educagdo quando do transporte de autoridade e passageiros;

* inspecionar o veiculo antes da saida, verificando o cstado dos pneus, os nivels de
combustivel, dwgua e dleo, testando freios, parte elétrica e outros mecanismos, para
certificar suas condigdes de funcionamento ¢ seguranga;

* provideuciar o abastccimento de combustive!l, agua e lubrificanics sob a supervisio da
chefia imediata;

¢ recother o veiculo apds a liberagiio, deixando-o estacionado ¢ fechado corrctamente:

* efetuar reparos de emerséncia e trocas de pneus, garantindo a sua utilizagdo em [rerleitas
condigdes;

* asdomais atribuigfies serfio previstas em atos proprigs,

PROVIMENTO: cletivo

ESCOLARIDADE: Ensino Médio
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AGENTE DESERVICOS DE REPROGRAF, i1

* prestagao de servigos de reprografia e operacdo de maquinas impressoras ¢ copiadoras;

* operar as maquinas de reprografia em toda a sua exicnsio com os Iraballios preliminares
de preparagiio ¢ execucin de funcionamento;

* confcecionar modelos dos SeIvigns executados, para aprovagio pela Dirctoria competente,
veriticar a corregfio da impressio ¢ ofetuar ajustes, se necessério;

¢ manter [impo ¢ arrumado o Incal de trabalho;

® executar scrvigos de duplicacio ou reprodugdo de originais e elaboracao de matrizes:

® executar os trabalhos de encademagdo coma o auxilio da téeniea indicada;

*  Operar as maguinas fotocopiadoras:

* programar a disposigio estética de impressos comao cartdes, avisos, convites, prospectos e
impressos afins;

* confuccionar a ordem do dia ¢ outros documentos afetos & Camara Municipal, quando
detcrminado pela Diretoria Administrativa:

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

* manler o controle ¢ o registro dos trabalhos realizados;

® manter atualizado o estoque, comunicando o setor campetente para as devidas reposicoes;

* execular outras tarclas afins.

PROVIMENTQ: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Médio
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ALMOXARIFE

* organizar, conlrolar registro ¢ inventario;

¢ controlar o fluxo de consumo e o nivel de estoque ¢ elaborar o plancjamento ou
reposicio, e a adequacio das especificagoes dos materiais e equipamentas;

* atender as requisicbes internas duy Diretorias, separando e distribuindo os materiais;

* apresentar balancete mensal e balango anual, inclusive para informacdes para o
Tribunal de Contas;

* wverificar a posigio do  estogue, examinando periadicamentc o volume dc
mercadorias e calenlando as necessidades futuras;

* controlar o recchimento do maicrial comprado ou produzido, confrontando as notas
de pedido e as especificagdes com o marerial entregye;

* organizar o armazenamento de material ¢ produtos, identificando-os e deicrminando
sua acomadagio de forna adequada:

* sclar pela conscrvacio do malerial ¢stocado, providenciando as condighes
necessarias, para evilar detericramenio e perda;

* operar, como usuario, sistemas de informaciio relacionados com a area;

* efetuar o registro de cnirada e saida dos materiais cm guarda no depdsito e das
atividades realizadas, verificando periodicamente, para obter informagdes exatas
sobre a situagdo real do alimoxarifado.

PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARINDADE: Ensino Médio
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AGENTE DE SERVICOS TECNICOS

e redigir, digitar e datilografar;

* proceder an encaminhamento. # organizaghio, & vonferéncia, ao cantrole, ao recoric ¢
colagem, dos atos publicados na tmprensa Oficial do Municipio;

*  Operar, como usudrio, sistema de informacées:

* alender e apoiar Comissdes Permanentes, de Licitacdo, Estdgio Probatorio.
Sindicincias e Processos Administrativos e outras alins;

* prestar informagdes sobre assuntos de sua alcada aos Vereadores, 4 Mcsa, 4s
ComissBes ¢ as Diretorias;

s receber, organizar e distribuir correspondéneia e outros documentos;

® organizar arquives, proftudrios, acervos bibliograficos e ficharins:

= executar nutras tarefas afins,

NA AREA FINANCEIRA., zlém das fungbes verais deseritas:

*  organizar e manter atualizado os [tcharios de controle de verbas ¢ confrole de reccita
c despesa;

* proceder o registro do controle or¢amentario;
executar registro de empenho da despesa;
controlar a realizagio, a liquidagio e o pagamento das despesas através dos registros
de atos e fatos contabeis;

* auxiliar na conciliagfio dos registros contibeis e extra-contabeis;

e auxiliar na montagem das demonstiragdes constantes dos anexos da Lei n° 4.320/64 ¢
suas implicagdes;

= executar todos os demais servigos que decorram do exercicio das suas funcdes ou
instrugdes superiores;

¢ registrar os adiantamentos concedidos e sey controle;

e efetvar a escrituracio contabil,

NA AREA LEGISLATIVA, além das funcies gerais descritas:

e execugdio dos traballios da Diretoria Legislativa;
pesquisar, preparar e elaborar tecnicamente proposigles. pareceres, pautas, alas,
autdgrafos. relatdrios, roteiros, corresponddneias e demais documentos legislativos;

®  providenciar registros e encaminhamentos da matéria legislativa;

° preparar papdis de tramitagio e de apoio as sessdes plendrias e as comissdes
internas, atendendo, igualmente, aos seus servicos:

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

NA ARFA DE INFORMATICA, além das fungdies yerais descritas:
* instalar e configurar nicrocomputadores e impressoras;
* conhecer ferramentas para diagndstico de hardware e software que auxiliem no bom
funcicnamento dos computadares;
¢ fornecer suporte uos Gabinetos de Vereadores e funcionarios na utilizacio dos
aplicativos basicos ¢ sistemas operacionais, na gravaco de arquivos eAtilizagao das
Impressaras; :

a

s
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Cémara Municipal de Jundiai
S&c Paio

manutengdo na infra-estrutura da rede, garantindo a conexdo dos equipamentos;
desenvolver (rabalhos cspecificos com ferramentas  graficas para criagio de
panfletos, folders, livretos:

atuar no auxilio, programagiio ¢ cxecucio de quaisquer tarclas da enidade om que
atua, as quais exijam a operacio dc sistemas;

prestar servigos de manutengio preventiva e corretiva tanto nos programas
instalados quanto nas maquinas e periféricos, elaborando laudos para posterior
manutengdao ou reposigio de equipamentos,

NA ARFA DE COMUNICACAQ, além das fu nedes gerais descritas:

5 & » o

fazer a coberlura cimemaiogrifica e folografica das reunives e eventos organirados
pela Camara Municipal, sob orientagiio da chefia mediata;

operar ¢ responsabilizar-se pela manutengiio dos equipamentoz audiovisuais, de
Huminagiio e acessarios de propricdade da Camara Municipal;

zelar pelos equipamentos, tanio na limpeza quanto no transporte;

realizar tomadas de imagens sob orientacdo da chefia imediala, para reportagens
internas, exiernas e produgdes;

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

atuar como operador de cmera em programas ao vivo ou gravados,

editar todo o material ¢m formato analogico ou digital:

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

proceder 0 correto arquivamenio de todas as gravacbes das reunides ¢ eventos
organizados pela Cémara Municipal, especialmente da “Ata Eletrdnica™.

NA AREA ADMINISTRATIVA, aiém das fungdes gerais descritas:

PROVIMENTO: cfetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Médio

excentar tarefas de cardter rolineiro afetos & Diretoria Administrativa;

executar larefas relacionadas com 4 4rea de Admiunisiragio de Bens e Servigos,
Adminisiragdo de Recursos Humanos, Apoio  Operacional, Atendimento 3
[nformatica;

digitar e redigir oficios, cartas, memuerandos, minutas, relatdrios e outros
documentos solicitados pelo chefe imediato;

fazer levantamentos de dados e constlta documentos repassando as tnformagdes
quando solicitado;

providenciar registros e remessas da matéria administrayiva.
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AGENTE DE SFRVICOS AUXILTARES

* executar servigos de limpezu ¢ conservagio, varrendo, lavaudo, encerundo, lustrandn. tivando
0 po ¢ recothendo o 1ixo dus dependéncias da Cimara Municipal;

*  manier a linpeza das dependéncias sanitarias, repondo material necessario a higienc
dos usidrios;

»  ltmpar vidros, portas, paredes, persianas e demais instalagdes;

¢ oxecutar servigos de copa cozinka, preparande e servindo calé, cha, lanches e
oufros alimentos;

® mantcr a ordem e higiene dos materiais, instrumentos e equipamentes que utiliza:

¢ efctuar fimpeza nas instalagties de copa ¢ cozirha;

* executar servigos de carga e descarga de volumes, atendendo solicitacdes de
remancjamento {isico de materiais, maveis, equipamentos ¢ demais produtos
utilizados pela Camara Municipal;

®  executar servigos de expedicio de documentos:
® oxecutar outras tarcfas correlatas determinadas pelo supcrior imediato.

PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamenia]
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AGENTE ESPECIAL DE TRANSPPORTES

* dirigir ¢ conservar veiculos automotores da frota da Camara Municipal, conduzindo-os e
operando-os em tinerdrios determinados de acarda com as norimas de transito ¢ seguranca
do frabalho ¢ as instrugdics recebidas. para efetuar o transporte tanlo de materiais, quanto
de pessoas;

* dirigir o veiculo, obedecendo ao Cod lgo Nacional de Tréansito, seguindo mapas, itinerarios
ou programas estabclecides, para conduzir pessoas e materiais aos locais solicitados ou
determinadas:

* agir com polidez ¢ delicadsza, dentro dos padres de urbanidade recomendaveis;

* zelar pela manutengio do veiculo, comunicandn lalhas e providenciando reparos aos
setores competentes para assegurar o scu perfeito fincionamento;

* controlar o abastecimento de combustivel, dgua e lubrificantes;

¢ efetuar reparos de emergéncia e trocas de pueus no veiculo, garantindo a sua utilizacio em
perfeitas condigdes:

* recolher o veiculo apds o uso, deixando-o estacionado e fechado carretamente, para
possibilitar a sua manutengio e abastecimento;

® inspccionar o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, os niveis de
combustivel, dgua ¢ dleo do carter, testando [reios, parte ¢létrica e outras mecanismos.
para certificar-se de suas condiges de funcionamento ¢ seguranga e o seu cstado geral de
conservagio;

* claboragdo de cscala de trabalho dos Agentcs de Transportes e Seguranga, de acordo com a
demanda, plancjando itinerarios;

» elaborar relatérios de controle de frota;

* operar, como usuario, sistemas de informac#o relacionados com a area;
atender ¢ apoiar Comissdes de Licitagdo, Estagio Probatério, Sindicincias c Processos
Administrativos e outras afins:

®  Cxeccular outras tarcfas correlatas.

PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensinag Médio
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CONSULTOR JURIDICO

* realizar a assessoria dos servigos afctos ao ambito Juridico da Cémara diretamente com a
Presidéncia;

* estudar ou examinar documentos Juridicos e de outra naturcza, analisando seu contedda,
com base nos codigos, leis, jurisprudéncias e owiros documentos, para emitir pareceres
fundamentados na legislagdo vigente:

¢ representar a organizagdo em juizo ou fora dele, acompanhando processos, redigindo
petigoes, guando determinado pelo Presidente;

¢ prestar assisténeia juridica e téenica ds Comissdes Pernanente e as Comissdes Fspeciais;

* redigir documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informagdes sobre questdes de
natureza administrativa, fiscal, civil, comercial, (rabalhista, penal, fegislaliva e outras.
aplicando a legislagio em questiio;

*  examinar ¢ texio de projetos de lei encaminhados a Camara, bem como as emendas
propostas pelo Poder Legistativo, € elaborando pareceres, quando for o caso, para garantir
o cunprimento dos preceitos legais vigentes;

* prestar os esclarecimentos que forem solicitados peta Mesa ou pelos Vereadores, relativos
a aplicagdio do Regimento inferno, Lei Organica do Municipio ¢ demais normas cin vigor,
hem como ao andamento das proposituras;

*  CXarar pareceres nos processos que tramitarcm pela Casa, quando solicitados pelo
Presidente, Diretores, Comissdes Permanentes e Comissdes Especiais;

* prestar orienfagdo de natwreza juridiea aos Vereadares, desde que autorizados pela
Presidéncia;

¥ mainter contatos com consultoria juridica especializada e participar de eventos cspecificos
da drea, para se atvalizar nas questdes juridicas pertinentes 4 Camara Municipal,

* planejar, organizar, cxecutar e desenvolver atividades relacionadas com o acervo, inclusive
as relativas 4 aquisicio de livros, catalogagio de documentos e controle das consultas
realizaday;

* exceutar outras tarefas correlutas determinadas pela Presidéncia.

PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensing Superior em Direito
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CONSULTOR JURIDICO DA PRESIDENCIA

» realizar a asscssoria dos serviges aletos a0 ambito Juridico da Cémara diretamente com a
Presidéncia; .

* estudar ou examinar documentos juridicos e de ouira natureza, analisando seu contendo,
com base nos cddigos, leis, jurisprudéncias e outros documentos, para emitir pareceres
fundamentados na legislagio vigenic;

® Fepresciiar a orgamizagio em juizo ou fora dele, acompanhando processos, redigindo
petigfics, quando determinado pelo Presidente:

*  prestar assisténcia juridica e técnica as Comissdes Pormanente e as ComissGes Tspecials
quando solicitado pela Presidéncia;

» redigit documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informagdes sobre questdes de
natureza administrativa, fiscal, civil, comercial, (rabaliista, penal, legislativa ¢ outras,
aplicando a legislacio em questdio para a Presidéncia;

*  exammar o texto de projetos de lei encaminhados a Cémara, bem como as emendas
propostas pelo Poder Legislativo, ¢ elaborando pareceres, guando for o case, para garantir
o cumprimento dos preceitos legais vigentes:

* prestar os esclarecimentos que forem solicitados pelo Presidente, relativos 4 aplicagio do
Regimento Interno, 1.ci Qrganica do Municipio e demais normas em vigor, bem conio a0
andamento das proposiluras;

® Exarar pareccres nos processos que tramitarem pela Casa, quanda solicitados polo
Presidente;

* prestar orientagio de naturcea juridica a Presidéncia:

¢ manier contatos com consultoria juridica especializada ¢ participar de evenios especificos
da drea, para se atualizar nas questoes juridicas pertinentes 4 Cimara Municipal;

* executar outras tarefas corrclatas determinadas pela Presidéncia.

PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensine Superior em Direito
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PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensine Médio

Cémara Municipal de Jundiai
S80 Fauo

TELEFONISTA-RECEPCIONISTA

alender e efetuar chamadas telefdnicas distribuindo-as €17 Tamais,

registrar a duragdo ¢ o custo das ligactes, fazer anotagties cim {formuldarios apropriados para
permitir a cobhranca e o controle de ligacdcs;

zelar pelo equipamento telefénico, comunicando defeilo ao superior imediato ou & unidade
competente, solicitando conserto ¢ manutencio pari assegurar o pericito funcionamento;
manter atualizadas e sob sua guarda as listas telefdnicas inlernas, externas ¢ de oulras
localidades para [acilitar a consulta;

atender pedidos de informagdes telefénicas;

anolar e transmitir recados e registrar chamadas:

receber e enviar fax;

protocolar documentos recebidos e encaminhar;

atender ao piblico e encaminhar aos setores compilentes,

contrelar o acesso de pessoas nos prédios da Cémara;

operar, Como usuario, sislemas de informacio relacionados com a area;

executar outras atividades correlatas.




Cémara Municipal de Jundiai
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DIRETOR FINANCEIRO

* dirigir, organizar, controlar ¢ executar atividades de narureza contabil, dentro do ambito da
Camara Municipal, ranto para [ins de levantamento de informagdes, quanto para controle
das atividades fiscais:

* responsabilizar-se pelas atividades do Controle Interno;

* organizar a prestacio de contas ¢ informagdes 4 serem ecncaminhadas o Tribunal de
Contas do Estado:

* elaborar a proposta orcamentéria para 9 exercicio finaaceiro subseqiiente;
®  supervisionar a execugio orcamentaria ¢ financeira;

* prestar os esclarccimentos que forem solicitados pela Presidéncia, referente as atividades
desenvolvidas no dmbito de sua competéngia;

® ©xecutar outras tarefas corrclatas determinadas pela Presidéncia,

PROVIMENTO: efetiva

ESCOLARIDADE; Ensinag Superior
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Camara Municipal de Jundiai

B30 Paulo

ASSESSOR DE SERVICOS TECNICOS

assessorar & Dircloria, atendende as especiticacdes de sua unidade de trabalho, executando
atividades diversas de digitagfio, rudacio, arquivamenio;

assessorar autoridades municipais, coordenar e participar de equipes nultidisciplinares
voltadas para o desenvolvimenio municipal ¢ executar atividades proprias de sua area de
formagdo profissional;

assessorar na definicio de politicas e diretrizes da Administracfio do Legislativo:
coordenar efou participar da realizacio de estudos ¢ pesquisas voliadas para o
descnvolvimento |egislativo Municipal;

prestar assessoramento técnico-especializado na sua arcea de formacio;

rever e/ou emitir laudos, pericias, arbitragem ¢ pareceres fécnicos de sua formagio
prefissianal;

colaborar para o cumprimento das metas estabelecidas;

proceder o encaminhamento, organizacdo, a conferencia, an controle, ao recorls e
colagem, dos atos publicados na Imprensa Oficial do Municipio;

asscssorar tecnicamcente, a pedido da Diretoria, as demais integrantes do Setor;

operar, ¢coma usudrio, sistema de informagdes;

prestar informagdes sobre assuntos de suya alcada aos Vereadores, & Mesa, as Comissdes e
as Dirciorias:

OFgAMIZAT ArquUivos, Prontuarios, aceivos bibliograficos e fichdrios;

compor Comisses Permanentes, de Licitagdo, Estigio Probatorio. Sindicdncias e
Processos Administrativos, Concursos Publicos e outras afins;

executar outras tarefas correlatas.

NA AREA ADMINISTRATIVA, além das fun¢des gerais descritas:

assistir lecnicamente ¢ elaborar Porlarias, Atos, Fditais, Certiddcs, Memorandos, Oficios,
Declaracies, Certidiies ¢ demais documentagdes administrativas;

assistir - Comiss@es  de Licitagdo, Estagio Probatorio, Sindicincias e  Processos
Administratives, Concursos Pablicos ¢ outras afins,

assistir lcenicamente tarefas relacionadas com a de Administragdo de Bens ¢ Servicos,
Administragio de Recursos Humarnos.

ordenar os arquivos ¢ o acervo legal ¢ bibliografico da 4rea respectiva,

ESCOLARIDADE: Ensino Superior

*® & = »

NA AREA FINANCEIRA, além das funcédes gerais descritas;
supervisionar as atividades da contabilidade, visando assegurar que todos os relatirios e
registros contébeis sejam feitos de acorde com os principios e normas contabeis e
leislagdo pertinente, dentro dos prazos ¢ das normas e procedimentos estabelecidos pela
enipresa piblica;

supervisionar a elaboracao dos balanceles mensais (contabil e gerencial);

analisar as informugdes contabeis e preparar relatorios (especificos e cventuais) contendo
mformacdes, explicacdes efou interpretagdics dos resultados e mutagdes ocarridos no
periode, visando subsidiar o processo decisorio;

supervisionar as atividades de escriluragio fiscal e da apuragio do impostd de renda;
auxiliar na elaboracio da Declaragio Anual do Imposto de Renda;

pesquisar e estudar toda a legislagao fiscal-tributéria;

atender ¢ geompanhar os trabalhos da auditoria axferna:
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o SUPErvisionar o processo e elahorar 058 documentos necessdrios a explicagtes do
andamento da Camara durante o excreicio, relativo a déficit oy superavil alcancados.
* ordenar os arquivos e o acervo legal e bibliografico da arca respectiva.

ESCOLARIDADE: Ensino Superior
NA ARFA LEG ISLATIVA, além das fungies gerais descritas:

* assisliv tecnicamente g formulagfio de proposicées, parecercs, pautas, afas, autdgrafos,
relatdrios, roteiros, correspondéncias ¢ demais docunentos legislativos;

* apurar os elementos legais ¢ extralegais necessarios a redacfio ¢ 4 tramitacdo tegistativas;

*  assislir os servicos de apoio 4s sessdes plendrias e as comissdes internas;

*  praver os registros correntes dos documentos legislativos e os encaminhamentos cabiveis;

* ctompor os dados politico-parlamentares da legislatura;

* ordenar os arquivas e o acervo legal e bibliogrifico da drea respecliva.

FSCOLARIDADE: Ensino Superiar
NA AREA DE COMUNICACAQ, além das fun¢des perais descrifas:

®  assessorar, opinar ¢ proper alternativas sobre divulgacdes dos atos da Camara Municipai;

¢ contribuir com a produgio de programas jornalisticos, come nfcrmediario, para
veiculaglio em radio e TV e outros;

* coordenar 05 servigos tdenicos de programas a serem distribuidos ¢ veiculados:

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

* claborar matéria com a finalidade Jornalistica para informar a populagiio quanto aos
trabalhos legislativos, procedendo-se 3 corregdo gramatical e adequacio da linguagem,
observando o atendimento is questdes legais:

* cobrr as reunities e eventos organizados pela Camara Municipal, bem como a visita de
sutoridade, colhendo informacdes de interesse do Poder Legislativo, para posterior
veiculagio ou ndo;

* organizar ¢ conservar o arquive jornalistico ¢, quando necessario, proceder a pesquisa dos
respectivos dados para claberagio de documentos historicos e/ou informativos;

* coordenar e orientar os atos de fihmar e fotografar acontecimentos do Legislativa,
objetivando a claboragfio de matéria Jornalistica ¢, quando for o caso, a confecgdo de
Jornal informativo, bem como colher dados para os arquivos da Camara Municipal;

* coordenar e orientar a operacio dos equipamentos audiovisuais da Camara Municipal
(video-tape, mesa de dudio, mesa de edicdo, mesa de efeilos especiais);

® coordenar e oricnlar a edicdo de todo o material em formato anaidgico e digital;

preservar de forma correta todo o material jornalistico de sey uso, como lorma de
documento histdrico da Camara Municipal;

* ordenar os arquivos e o acervo legal e bibliografico da drea respectiva,
*  ¢xecutar oulras tarefas afins.

ESCOLARIDADE: Cnsino Supetior

PROVIMENTO: efetivo
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Camara Municipal de Jundiai
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ASSESSOR LEGISLATIVO ADJUNTO

Prestar assessoria direla e especial ao Titular das Diretorias Admintstrativa, Legisiativa,
Financeira e Juridica em gue esleja designado para cumprir sbas fungdes,

L ]

assessorar técnica e administrativamente o titular da Diretoria:
assessorar na elaboragiio dos documentos peculiares de cada Direloria;
Faver a revisao de extos e documentos:

preparar estudos para melbor desenvolvimento dos serviges, cin termos de inovaghes
técnicas e necessidades materiais e funcionais;

redigir relatorios, contorme as necessidades da Diretoria;

cmilir pareceres diversos;

preparar € revisar a agenda de compromissos;

controlar prazos em geral,

cuidar do cumprimento das metas pré-estabelecidas,

elaborar, organizar ¢ emitir registros inlormatizados;

fazer o controle dos processos em andamento e dos ja concluidos:
executar outras tarefas correlatas deteritinadas pelo tiislar da Diretoria,

NA AREA DE INFORMATICA, além das fungies perais deserilas:

controlar o cumprimento de cronograma e rotinas de trabalho ¢ operacdes, visando a
operacionalizacio ordenada dos sistemas;

elaborar cronograma de atividades, coordenar e responder pela organizagio ¢ manutengio
dos arquivos de dados de rotinas e de seguranga, prevenindo eventuais perdas ou prejuize
do sistema,

rcalizar mediagdo nas questdes téenicas e administrativas da rede local.

instalar, administrar e ampliar da rede local;

administrar interna da rede Internet;

gerenciar “e-mails”, através de criaglio e manutengfio de contas de usuirios;

acompanhar o processo de compra do material necessario para manutengdo da rede focal,
orientande o processo de compra e mantendo contato com os fornecedores de
equipamentos ¢ maleriais de informatica;

instalar e configurar servidores da rede local;

executar servigos nos equipamentos principais da rede local, tais como: gerenciamento de
discos, fitas ¢ backup’s, parametrizagio dos sistemas, atualizagio de versdes dos sistermas
operacionats ¢ aplicatives, aplicagio de corregdes,

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

controlar ¢ acompanhar o desempenho da rede local bem como dos cquipamentos ¢
sistemas operacionais instalados,

propor a atualizagdo dos recursos de software ¢ hardware aos seus superiores;

divulgar informagtes de forma simples e clara sobre assuntos que afetem os usuarios
locals, tais como mudanga de servigos da rede, novas versdes de software, cfc.;

garantir a itegridade e confidenciabilidade das informagtes sob seu gerenciamento e
verificar ocorréncias de infragdes efou seguranca, comunicando aos superiores caso ocorra
qualquer infragdo que possa afetar a rede local efou Interel;

foco principal os servigos de Rede ¢ equipamentos a qual a ele compete;
colocar em prética a politica de seguranea de redes, além de desenvolvé-fa:
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apoiar a Assessoria de Comunicagdio no desenvolvimento de rotiuas para o site da Cémara
Municipal de fundiaf na Internet;

auxiliar na efaboragio de licitagdes que eslejam voltadas a area de informatica;

dar suporte aos sistemas aplicatives informatizados, tais como Acesso, Ponto, RH, FFolha
de Papamento, Execucio Orcamentiria e Contabilidade, Almoxarifado, Patriménio,
Compras, Tegislativo ¢ Painel Eletrdnico, auxiliando os usuéarios na utilizagdo dos
MesImnos;

fornecer suparte aos gabinetes de vereadores e funcionarios na utilizacio dos aplicalivos
basicos, como Office, Corel-Draw, BrOffice, na gravagio de arquivos ¢ utilizagio das
Ipressoras;

administrar e gerenciar os servidores da INTERNET;

executar programagio de computadores em todas as linguagens necessarias;

atuar em desenvolvimento de editoragio grafica;

auxiliar na instalagio e configuragdo dos microcomputadores e impressoras.

CSCOLARIDADE: Ensino Superior civ Informatica

NA AREA FINANCEIRA, 2iém das funcies gerais descritas:

PROVIMENTO: cletivo

CSCOLARIDADE: Ensing Superior

supervisionar as atividades de contas a pagar e tesouraria, visando asscgurar o
cumprimento de todas as obrigac@es financeiras da empresa publica;

supervisionar as atividades de contas a receber, visando assegurar que todos os crédilos
(duodceimos, receitas extra orcamentarias) da empresa publica sejam recebidos em tempn
habal.

preparar provistes de caixa, visando detectar necessidades de captagdo ou aplicagio de
rCCUrEOs;

acompanbar ¢ analisur o comportamento do mercado financeire, visando subsidiar
decisfies relacionadas com captagiio ou aplicacio de recursos;

negociar despesas bancarias ¢ outras tarifas bancarias, buscando minimizar os custos
dessas transagdcs;

verificar a exatidio de toda a documentagdo relativa a pagamentos, conforme as normas e
procedimentos eslabelecidos;

controlar us contratos de prestacio de servigos, leasing, aluguel, e financiamentos de longo
prazo, para a liberagio dos pagamentos nos prazos estabelecidos:

preparar o (tuxo de caixa diario e semanal;

contralar a pesigdo de debilos de formecedores para hiberagdo de novos pedidos de compra:
preparar docurmnentagiio para procedimentos judiciais em relagdo a pendéncias junto ao
Tribunal de Contas \
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AMEXO IV

ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS DO QUADRO DE PESSOAL DO
LEGISLATIVO

DIRETOR LEGISLATIVO

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

receber, registrar e acompanhar o andamento das proposituras e os documentos a

serem lidos no Expediente da Sessia:

¢+ providenciar a clahoragdo da Pauta das Sessdes;

¢ organizar a documentacdo no final de cada sessio legislativa;

+ providenciar o cneaminhamento necessdrio e a elaboragiio dos documentos oficiais
gerados pelo processo kegislativo durante as sessdes;

» coordenar o protocolo da documentagio relativa aa provesso legislativo, despachada
aos Vereadores e as Comissdes;

» prestar assessoramento aos Vereadores quando solicitado, inclusive no que se referc a
elaboragdo de proposicies;

* coordenar os servigos de arquivo, encadermagfio e distribuiciio de papéis no ambito

legislativa;

acompanhar as sessdes ordindrias, extraordindrias, solenes, especiais e audiéncias

pliblicas;

e prover a lavratura das Alas das sessdes e audiéncias piblicas;

* cxceular outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia.

PROVIMENTO: Comissde CC-()

ESCOLARINDADE: Ensino Superior
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DIRETOR FINANCEIRQ

» dirigir, organizar, controiar e executar atividades de natureza contébil, dentro do
ambito da Cdmara Municipal, tanto para fins de levantamentlo de informagies,
quanto para controle das atividades fiscais;

» responsabilizar-se pelas atividades do Controle Interno;

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

e clabarar a proposta orgamentaria para ¢ exercicio financeiro subseqiicnte;

e supcrvisiomar a cxccugdo orgamentaria ¢ financeira;

» prestar os csclarccimentos que forem solicitados pela Presidéncia, referente ds
atividades desenvolvidas no dAmhite de sua competéncia;

= elaborar pareccres técnicos, quando solicitados. para todos os Projetos de Lei em
tramite na Camara Municipal,

« executar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia.

PROVIMENTO: Comissio CC-0

ESCOLARIDADE: Ensino Superior
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e dirigir, controlar, distribuir, fiscalizar ¢ acompanhar as atividades de sua compeiCneia;

e executar a coordenacdo, oricntagdo ¢ organizagio através do acompanhamento e
avaliar as atividades desenvolvidas no dnmbito da Camara Municipal;

» deferminar a remogio dos funcionarios, por necessidade de servigo, de sua lotagio
ortginaria;

» controlar ¢ manter as atividades relacionadas ao planejamento e desenvolvimento de
recursos humanas;

o controlar, manter e supervisionar as atividades relacionadas 4 Administragfio de Bens e
Servicos, Administragio de Rocursos Humanos, Apoio Operacional, Atendimento e
Informatica e Assessoria de Comnnicagiog

« prestar esclarecimentos que forem solicitados pelo Presidenie, referente as atividades
desenvolvidas no Ambito Administrativo da Camara,

»  plangjar, controlar, executar e organizar 0s processos licitatérios;

o fornecer os recursos para o desenvolvimento dos trabathos da Comissio de Licitagfes,
Cstigio Probatorio, Técnica de Reeursos Humanos, Sindicdncias e Processos
Administrativos e casos afins;

«  gerir os contratos com terceiros, relacionados 4 Camara Municipal;

+  coordenar os trabalhos do almoxarifado;
exercer o controle dos bens patrimoniais, no yue diz respeito a conservagdo ¢
reposicio dos mesinos;

s organizar a cscala das Telefonistas-Recepceionistas;

& executar cutras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia.

PROVIMENTO: Comissdo CC-0

ESCOLARIDADE: Ensino Supertor
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ASSISTENTE PARLAMENTAR

e supervisionar as alividades do gabinete do Vereador a quoin presta servicos,
coordenanda e controlando as diversas tarefas:

s supervisionar a recepgdo e o atendimento de pessoas;

s prestar e visar informagdes relativas as alividades do gabinete;

¢ supervisionar a claboragiio e digitacdo de expedientes, corrcspandéneias e proposicaes
em geral;

»  exceutar, periodicamente, relatério das atividades do gabincte;

s executar outras atividades correlatas.

PROVIMENTO: Comissio CC-4

ESCOLARIDADE: Ensine Fundamental
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ASSESSOR DE GABINETE DA PRESIDENCIA

¢ assessorar o chefe de gabinete administrativa e tecnicamente;

+ assessorar pa claboragiio ¢ organizaciio da agenda da chefia, priorizando contatos ¢
atividades da mesma;

+ assessorar na elaboragio de proposigdes, oficios ¢ documentos de qualquer natureza;

*  preparar refatorios referentes as atividades/projetos cm andamento e/ou jd concluidos;

* cmilir pareceres, elaborar e organizar registros informatizados;

» cxccular outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

PROVIMENTO: Comissio CC-3

ESCOLARIDADE: Ensino Médio
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ASSESSOR DE INFORMACAO FE CERIMONTAL

e supervisionar, coordenar e organizar os cvenlos infemos ¢ externos realizados no
dmbito da Cimara Municipal;

v assessorar a Presidéoeia em lodas as atividades que envolverem a divulgacio da
Camara Muaicipal como instituicio e de seus atos, de seus drgdos internos, agentes e
membros do Poder Legisiativo:

s supervisionar, coordenar e organizar o recebimento ¢ a distribuicio de periddicos,
jornais e demais materiais informativos:

¢ coordenar @ acompanhar a elaboragio de matérias destinadas a divulgagio das
atividades da C&mara Municipal;

s controlar e manter as atividades relacionadas 3 filmagem dos eventos realizados no
ambite da Camara Municipal, bem como supervisionar a guarda e o armazenamento
dos registros magnéticns decorrenies;

* cxecular outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia;

s executar outras tarefas afins.

PROVIMEMNTO: Comissao CC-3

ESCOLARIDADE: [nsino Superior
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DIRETOR SJURIDICO

planejar, organizar ¢ coordenar os servigos de apoio juridico;

e cstndar ou examinar documentos juridicos e de outra natureza, analisando seu
conteddn, com base nos eddigos, ely, jurisprudéncias e outros documentos, para cmitir
pareceres fundamentados na legislacio vigente;

= representar a organizaglo em Juizo ou fora dele, acompanhando procsssos, redigindo
peticoes, quando determinado pelo Presidente;

¢ prestar assisténcia juridica e técnica as Comisstus Permanenies e as Comissdcs
Cspeciais;

¢ redigir documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informagdes sobre quesides
de natureza admintstrativa, (scal, civil, comercial, trabalhista, penal, legislativa e
outras, aplicando a legislagfio cm questio;

* cxaminar o texto de projetos de lei encaminhados & Camara, bem como as emendas
propostas pelo Poder Legisiativo, 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 & aplicagdo do Regimento Interno, Lei Orginica do Municipio e demais
normas em vigor, bem como ao andamento das proposituras;

*  exarar pareccres nos processos administralivos e legislativos que tramitarem pela
Casa, quando solicitados pelo Presidenic;

e executar cutras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia.

PROVIMENTO: Comissio CC-0

CSCOLARIDADE: Ensino Superior em Dirciio
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PROVIMENTQO: Comissio CC-2

ESCOLARIDADE: Ensino Superior

Camara Municipal de Jundiai
S&0 Paulo

CHEFE. DE_GABINETE DA PRESIDENCIA

assisténcia tnediala a Presidéncia;
organizar a agenda das atividades e programagdes oficiais do Presidente;
administrar o atendimento as pessoas que procuram o Presidente, encaminhandn-as a guem

de direito, orientando-as na solugcfio dos assuntos respectivos ou marcando audiéncia com
0 Presidente, se for o caso;

cuidar da correspondéneia olicial do Presidenic;

recepeionar visitantes e hdspedes oficiais;

promover o registro das informacdes relativas as autoridades, repartigbes federais,
estaduais e outras de interesse da adminisiragio;

coordenar as relagdes da Camara com o Executivo Municipal;

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

distribuir copias dos slos oficials aos drofios e autoridades interessadas;

manter coletanea de informagdes das atividades do Gabinete, para fornecer os elementes
necessarios 4 elaboracio dos relatrios;

promover a preparagio dos expedientes relatives aos servidores lotados no Gahinete;
promover 4 remessa 4 Divisdo de Documentagdo e Informacdio Legislativa de todos os
papéis devidaments ultimados, bem como requisitar aqueles que interessem ao orgio;
demais assuntos correlatos.
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AUXITIAR DE GABINETF

o auxiliar a chefia, atendendo as atribuicdes do gabinete, administrativa e tecnicamente;
o coluborar auxiliando na elaboragiio de pareceres, relatorios e controle de atividades;

» rcalizar tarctas de digitagfio e atendimento ao pablico em geral;

s cxccutar servigos externos, de acordo com a orientagio da chefia;

s cxceutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

PROVIMENTQO: Comissio CC-6

ESCOLARIDADEL: Cnsino Médio
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CHEFE DE GABINETE DE VEREADOR

*  prestar assisténcia imediata ao Vereador;

e administrar, coordenar e controlar as atividades e os funcionarios do Gabinete do Vereador
ao qual esta lotado,
orgamizar a agenda das alividades oficiais do Vereador:
administrar o atendimento s pessoas que procuram o Vereador, encaminhando-as a quem
de direito, orientando-as na soluglio dos assunios respectivos ou marcando audiéncia com
o Vereador, se for o caso;

» cuidar da cotrespondéncia oticial do Vercador,

e digitar ¢ fonmalizar atos e documentos de interesse do Vercador;

= manter coletdnea de informagdes das atividades do Gabinete do Vereador;

* mformar os interessados sobre o andamento de papéis € orienta-los solwe demais assunlos

pertinentes ac Gabinete do Vereador:
* demais assuntos Correlatos,

PROVIMENTO: Conmissdio CC-2

ESCOLARIDADE: Ensine Superior
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ANEXO VY

Camara Municipal de Jundial

Sén Paulo

HORAS DE CURSOS PARA PROMOCAO

r
1 ESCO LA_RIWDA[)_F

HORAS/CURSO

Fundamental

10 hotas

Médio

| Superior

A} horas

80 horas
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Séo Paulo

ANEXD VII-E

REMUNERACAO CARGOS COMISSIONADOS

Camara Municipal de Jundiai

v Remuneracio

Simboln RS
CC-0 11.378,12
CC-1 6.518,20 ]
CC-2 5.266,48
CC-3 . 433947
cC-4 2.463,51

L CC-5 1.944,21

CC-6 171061
CC-7 1.429 49
CC-§ 1.206,31
CC-9 983.64
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Céamara Municipal de Jundiai

Sdo Paulo

ANEXO V111

GRATIFICACAQ DE PREGOEIRO

FUNCAO

VALOR (RS}

Pregoeiro

302,594




Céamara Municipal de Jundiai
Sdo Paui

Of. PR/DI. 55472011
proc. 62,484
Fm 02 de agosto de 2011,

Exmo, Sr.

MIGUEL HADDAD
DD. Prefeito Municipal
JUNDIA

Para conhecimento e adogHo das providéncias cabiveis, a V. Ix%
encaminho 0 AUTOGRAFOQ referente ao PROJETO DE LEI N° 10.936, aprovado na

Sessio Ordinaria ocorrida nesta data.

Scn mais, apresento-1he meus respeitos.

AT s
LéoT_./IVEIRA - “Juligo™

ESAR
Presidente

ns



Camara Municipal de Jundiai

. S50 Paulo
PROJETO DE LEI N°. 10.936
PROCESSO N°  62.484
OFiCIO PR/DL N°.  554/2011
RECIBO DE AUTOGRAFO
DATA DE ENTREGA NA PREFEITURA: C ‘Lf ! C5 / /1

ASSINATURAS:

EXPEDIDOR:

L wdonn
——
RECEBEDOR: MVWX#\ L~

PRAZO PARA SANGAO/VETO

(15 dias ateis - LOJ, art. 52}

PRAZO VENCIVELem: 261K 1 I/

f/{] ;ff///z 77bde
/) (E;iretora Legislativa




§XPEIIENTE

223/2011
Pracesso n.” 19.547-4/2011

Jundiai, 19 de agosto de 2011.

Excelentissimo Senhor Presidente: i JUNTE-SE
b:‘;ﬁ A M.i‘ u-o{/l
retoria Legivlativa
4 10% 1]

Encaminhamos a V.Exa., copia da Lei n°® 7.715, objeto
do Projeto de 1.ei n° 10.936, promulgada nesta data, por este Executivo.

Na oportunidade, reiteramos nossos protestos de
elevada estima e distinta consideracio.

Atencio samene,

Prefeito Municipal

Ao

Exmo. Sr.

Vereador JULIO CESAR DE OLIVEIRA
Presidente da Cimara Municipal de Jundiaj
NESTA

sce.1

Avenida da Liberdade s/n.” . Pago Municipal “Nova Jundial® - Fone (11] 4589-8400 - FAX (11) 4588-B421



Processo n® 19.547-4/2011

% PREFEITURA DO MUNICIFIO DE JUNDIAT - SP

LEIN." 7.715, DE 19 DE AGOSTO DE 2011

Institui o novo Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos da Cimara

Municipal de Jundiai; e revoga leis correlatas.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIAI, Estado de Séo Paulo, de acordo |
com o que decretou a Carnara Municipal em Sessdo Ordindria realizada no dia 02 de agosto de
2011, PROMULGA a seguinte Lei:

TITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Fica instituido o novo Plano de Cargos, Carreiras ¢ Vencimentos da Camara
Municipal de Jundiai, nos termos desta Lei, com as seguintes tinalidades:

I — estabolecer padrbes ¢ crilérios de ascensdo para todos os cargos que compdem a
' sua estrutura organizacional;

IE — possibilitar o reconhecimento aos servidores com melhor nivel de desempenho ¢
qualificagio profissional através de instrumentos de mobilidade funcional; e

I} — manter a administracio dos vencimentos dentro dos padries estabelecidos por

Lei, considerando as caracterfsticas do mercado e os critérios de evo lugéio profissional.

Art. 2°, Para os efeitos desta Lei, considera-se:
T — Cargo: conjunto de atribuigdes e responsabilidades previstas na estrutura
; organizacional, cometidas a funciondrio instituido no quadro de cargos respectivos, criado por
lei, com denominago propria, vencimento ¢ atribuicSes especificas: |

I — Funciondrio: pessoa lcgalmente investida em cargo publico, sob regime
estatutario, seja o cargo de provimento efetivo ou em COMIsSsan;

HI — Servidor péblice: todo funciondrio ou cmpregado, independentemente de
qualquer condi¢do;

IV — Vencimento: retribui¢do pecunidria béasica, fixada em lei, paga mensalmente ao
servidor piiblico;

V — Remuneragio: valor do vencimento acrescido das vantagens a que o servidor
publico tiver direito:

VI — Grau: valor indicativo de cada posicio de vencimento em que o funciondrio

podera estar enquadrado, dentro do nivel a que pertenga, representado por letras;
| VII - Nivel: agrupamento de graus, representado por algarismo romano

Jemste /{%

Mod 3
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N & PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAT - Sp

_[ VI - Classe: agrupamento de cargos de mesma denominacfo e idénticas atribuicdes: |

IX - Carreira: possibilidade ofcrecida ac funciondrio de sc desenvolver, funcional e
profissionalmente, através da passagem 4 niveis superiores, dentro da estrutura de cargos;

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

— Quadro: conjunto de cargos piiblicos integrantes da estrutura dos 6rgdos do|
Poder Legislativo;

XTI - Progressio: passagem do funciondrio de um grau para ¢ imediatamente
supcrior, dentro do mesmo nivel, mediante avaliacio de desempenho;

Xill — Promocio: passapem do funciondrio, enquadrado no grau F ou seguintes do
nivel em gue se encontre, para o grau A do nivel imediaiamente superior, dentro da carreira,
mediante a combinacio de avaliaclo de desempenho e participaciio em curso de capacitaciio;

XIV - Mobilidade funcional: ascensio do funcionario para um grau ou um nivel
superior, dentro da estrutura de cargos; ¢

XV — Padrio de vencimenty: posicio do enquadramento do funciondrio na tabela de

vencimentos, composta pela indicagio do Grupo, Nivel e Grau a que pertenca.

TITULO N
DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS
CAPITULO I
DA ABRANGENCIA DO PLANO

Art. 3°. O Planc de Cargos, Carreiras e Vencimentos abrange os cargos de provimento
efetivo da estrutura organizacional do Poder {.cgislativo.

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

Art. 4°. O Quadro de Cargos da Cémara Municipal de Jundiai ¢ o constantc dos
Anexos I (“Cargos de provimento efetivo™) e I (“Cargos de Provimento em comissio™),

integrantes desta Lei.

§ 1°. As atribuigdes e as exigéncias de habilitacfio cxigidas para ingresso nos cargos de
provimento efetivo sio as estabelecidas no Anexo IT1.

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

provimento em comissio sio as estabelecidas no Anexo IV,
Mod 3
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§ 3°. I'ica destinado a extingdo, na vacincia, o cargo de Diretor Financeiro, assinalado
no Anexo I,

§ 4°. Ficam extintos os cargos de Asscssor Juridico, criados pela Lei n® 6.712, de 14

de mulho de 2006, e suas alteracdes.

'I § 5°. Ficam extintos 3 (trés) cargos de Assessor Legislativo Adjunto, criados pela Lei!
n’. 6.712, de 14 de julho de 2006, ¢ suas alterages.

§ 6°. E criado no Quadro de Pessoal do Legislativo (Q.P.L.) 1 {um) carpgo de Assessor
de Servigos Técnicos, de provimento efetivo. Q quantitativo de cargos, previsto no Anexo I, de

‘ Assessor de Servigos Técnicos ¢ alterado de 8 (olto) para 9 (nove).

§ 7° O ingresso far-se-4 sempre ne Grau inicial da classe a que pertence 0 cargo.

CAPITULO ¥
DO SISTEMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art, 5% O Sislema de Avaliacio de Desempenho tem por finalidade o aprimoramento
dos métodos dec gestdio, methoria da qualidade e cficiéncia do servigo ¢ a valorizacdo do

funciondrio.

Art. 6°. A avaliagdo de desempenho serd um processo anual e sistematico de afericio
individual do mérito do funciondrio, sendo utilizado para fins de mobilidade luncional.
| § 1°. O Programa ou processo de avaliagio serd definido em Ato da Presidéncia da
Camara.

§ 2° Todo funciondrio poderd tomar cincia do resultado da sua avaliacio de
desempenho, no prazo de 15 (quinze) dias uteis apds a publicagio das Portarias de
promogio/progressio,

Art. 7°. A coordenaciv e supervisio do processo de avaliagio de desempenho

competira & Diretoria Administrativa, observado o disposto nos artigos 14 e 15,

CAPITULO 1V
DA MOBILIDADE FUNCIONAL
Secdo I

Disposicdes Gerais

Vod 3 Art, 8°, A mobilidade funcional dar-se-4 por progressiio ¢ promocéo.



{Lei n° 7.715/201 1)

AEK@ PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - 5P

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

janeiro, obedecidos aos limites da Lej de Responsabilidade Fiscal.
§ 2°. Os processas de mobilidade funcional priorizarfio a progressio.

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

~ Secdo Il

D2 Progressio

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

imediatamente supcrior, dentro do mesmo nivel, mediante avaliacio de desemmpenho.

Art. 10. Sao condi¢des para a Progressio;

I - 03 (trés) anos de efetivo exercicio;

H ~ intersticio minimo de 02 ( dois) ancs no grau em que se encontre o funciondrio;

T - inexisténcia de pena disciplinar, no decorrer do intersticio referido no inciso IT;

IV — média igual ou superior a 7 (sete), consideradas as 02 ( duas) altimas avaliacdes
apuais de desempenho.

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

suspensa sua progressdo até a concluséo daquele.

§ 2°. Sdo causas de interrupgdo do intersticio a que se refere o inciso I do “caput”

deste artigo:
I — licenca ndio remunerada, de qualquer natureza;
II — licenca para tratamento de saide, por mais de 90 (noventa) dias;

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

IV - falta injustiticada em cursos voltados a capacitacfio e/ou treinamento;

V — afastamento, inclusive através de cessdo setn Opus, para exercicio de cargo ou
- funcdo de governo ou direcdo, de provimento em comissio, no servigo publico da Unifo, dos
Estados ou de Municipios, inclusive nas respectivas autarquias, empresas publicas e sociedades

de economia mista;

VI — afastamento para exercicio de mandato eletivo no Legislativo ou no Executivo

Federal, Estadual ou Municipal. |
Mod.3
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Seciio I11
Da Promocio

Art. k1. A promocio consiste na passagem do funciondrio, a partir do grau F do nivel

¢m que s¢ encontre, para ¢ grau A do nivel imediatamente superior, dentro da carreira,

; mediante a combinagdio de avaliagio de desempenho e capacitacio.

Art. 12. Sdo requisitos para o funciondrio concorrer a promogio:

I - minimo de 03 (trés) anos de efetivo cxerc¢icio;

H — intersticio minimo de 02 {dois) anos no grau do nivel em que se encontre;

IH — inexisténcia de pena disciplinar no decorrer do intersticio referido no inciso 11;

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

anuais de desempenho; ¢

V - ter pariicipado de curso de capacitagio vinculado a sua 4rea de  atuaciio com o

minimo de haras/curso descritos no Anexo V.

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

Suspensa a sua promogie até a conclusio daguele.

§ 2° S#o causas de interrupciio do intersticio a que se refere o inciso IT do “caput”

deste arligo:

I - licenga ndo remunerada, de qualquer natureza;

II - licenga para tratamento de satde, por mais de 90 (noventa) dias, ininterruptos ou

I — falta a0 servigo injustificadamente por mais de 5 (cinco) dias, consecutivos ou

1V — faita injustificada em cursos voltados a capacitacdo ¢/ou treinamento;

V — afastamento, inclusive através de cessio sem Onus, para exercicio de cargo ou|

fungdio de governo ou direcdo, de provimento em comissdo, no servigo publico da Unifo, dos

i Estados ou de Municipio, inclusive nas respectivas autarquias, empresas publicas e sociedades

de economia mista;

VI - afastamento para exercicio de mandato eletivo no Legislativo ou no Executivo

| Federal, Estadual ou Municipal.
Mod 3
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§ 3° Para os fins do disposto no inciso V do “caput” deste artigo, serfio considerados
apenas os cursos realizados nos 08 (oite) anos anteriores ao do processamento da promogio e
desde que apresentados os respectivos certificados de conclusfio, com a indicaciio das horas de
curse concluidas, sendo que cada wm dos cursos de capacitacsio 36 podera ser considerado uma
linica vez para efeito de promogao.

8§ 4° E assegurada ao funcionario a participagfio em cursos de capacitacio, dentro da

sua drea de atuaciio, observada a conveniéneia e necessidade do servico.

Art. 13. Para fins de cumprimento do requisito exigido no inciso V, do art. 12, serfo
considerados exclusivamentc na primeira promocio os cursos de “lata sensu”™ e “stricto sensu”,
independentemente da época em gue forem concluidos, para os cargos de nivel superior, desde !

que compativel cam a drea de atuacio do funciondrio.

Seciio IV

Da Comissdo Técnica de Recnrsns Humanas

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

I- 01 {um) da Diretoria Legislativa;

II - 01 (um) da Diretoria Administrativa;

IH - 01 (um) da Diretoria Financcira;

IV - 01 (um) da Diretoria Juridica; e

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

§ 1°. Os membros da Comissdo Técnica de Recursos Humanos serfio nomeados pela
Presidéncia da Cimara, para mandato de 02 (dois) anos, admitida a sua recondugdo para a
fungdo, por igual perfodo.

§ 2°. O Presidente da Comissio Técnica de Recursos Humanos ser4 eleito dentre os

seus membros.
§ 3°. Compete 4 Comissfio Técnica de Recursos Humanos:
I — acompanhar os processos de Progresséo, promoglo e avaliacio de desempenho;
II - julgar os recursos dos funciondrios contra a sua avaliaglo de desempenho:

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

funcionais do servidor.
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{ PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAT - SP

| § 4°. A Comissdo Técnica de Recursos Humanos podera realizar diligéncias junto ds |
chefias, solicitando, se necessario, a revisdo das informagdes, a fim de corrigir erros e/ou

OMISSNPS.

Art. 1S. Sdo regras para o processamento e julgamento dos recursos referidos no §
3°.. 11, do art. 14:

I — o recurso scrd protocolado em até 15 {quinze) dias da tomada de ciéncia, pclo
' funciondrio, da sua avaliacdo de desempenho:
II - somente o funcionario poderd recorrer da sua avaliacio de desempenho;

IIT - o recurso sera julgado em até 30 (trinta) dias apds protocolado.

Art. 16. Compete a Presidéncia da Clmara a regulamentagio dos trabalhos da

Comissiin Téenica de Recursos Humanos.

CAPITULO V
DA REMUNERACAO

Art. 17. A remuneragio dos funciondrios da Camara Municipal observard o gue

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

Art. 18. 580 instituidas as Tabelas de Vencimentos dos cargos da Cimara Municipal
de Jundiai, na conformidade do Anexo VI, dividido cm:

I - Ancxo VII-A, Efetivos — carga horaria de 30 horas semanais;

M - Anexo VII-B, Efetivos - carga horaria de 40 horas semanais;

I - Anexo VII-C, Efetivos - carga horéria de 40 horas semanais;

IV — Anexo VII-D, Efetivos - carga horéria de 30 horas semanais; e

V - Anexo VII-E — Comissionados.

Art. 19. As classes (¢m seu vencimento determinado de acordo com o grupo ao qual

estejam vinculadas, na forma do anexo VIL.

CAPITULO Vi
DAS GRATIFICACOES

Art. 20. Aos funcionarios comissionados, sfmbolos CC-4, CC-5 ¢ CC-6 serd.

concedida uma gratificagio correspondente a 40% (quarenta por cento) do seu valor de origem,

a qual nfio serd incorporada ao vencimento.
Mod.3
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Art. 21. Os servidores designados para as atribuigdes de Pregoeiro farfio jus a uma
gratificagdo, conforme previsfio contida no art. 98, da Lei Complcmentar n°. 499, de 22 de
dezembro de 2010, no valor estipulado no Anexo VIIL

§ 1°. A gratificagfio sera paga mensalmente, em carater eventual e transitério, chquanto
0s servidores permanecerem no exercicio das referidas atribuices, observado o quc segue:

I - a gratificagéio ndo ¢ cumulativa com outra gratificaciio da mesma espécie e nfio se
incorporard 4 remuneraciic do servidor para quaisquer efeitos, bem como sobre ela ndo |
incidirdo:

a) quaisquer vantagens de ordem pecunidria, inclusive Gratificagio de Natal;

b) desconto de contribuigso ac lostituto de Previdéncia do Municipio de Jundiai
' (IPREJUN);

§ 2°% O reajuste da gratificaclio de que trata o “caput” deste artigo acompanhard o

peicentual de reajuste dos vencimentos dos servidores do Quadro de Pessoal do Legislativo.

TITULO I}
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 22. Para os efeitos desta lei sio asscgurados acs funcionarios da Camara
Municipal de Jundiai tZo somente os direitos adquiridos com fundamento nos incisos I, II e §7°
do artigo 19 da Lei 6.712, de 14 de julbo de 2006.

Art. 23, Sdo mantidas as regras de promogfo ¢ progressio, garantidos os intersticios ja

cumpridos.

Art. 24. O Anexo VI desta Lei constitui o orpanograma da estrutura da Camara

Municipal.

Art. 25. O cargo piblico de “Chefe de Gabincte da Presidéncia”, simbolo CC-3, do|
Quadro de Pessoal do Legislativo, criado pela Lei n°. 6.712, de 14 de jutho de 2006, e suas
- alteragdes, passa a ter simbolo CC-2.

Art. 26. As despesas decorrentes da execuglo da presente Lei serfio atendidas por
dotagBes proprias consignadas no orcamentd de acordo com as normas legais vigentes,

suplementadas se necessario.

Mod.3
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‘ Art. 27. S3o revogadas as L eis:

’ 1— 6712, d€ T4 de julho de 2006;

H -6.713, de 14 de julho de 2006;

T - 6.714, de 14 de julho de 2006;

IV - 6.775, de 29 de dezembro de 2006;
V - 6.878, de 07 de agosta de 2007; =
¥YI1-6.957, de 21 de novembro de 2007.

Art. 28. Esta Lei entra em vigor data de sua publicagio.

Fan

!

MISUEL HADPAD
Prefeito Municipal

'Publicada e registrada na Secretaria Municipal de Negdcios Juridicos da Prefeitura do

Municipio de Jundiai, aos dezenove dias do més de agosto de dois mil e onze.

H{:’SE&'T_ ____________

GUSTAVO L. C. MARYSSAEL DE CAMPOS
sce. 1 Secretario Municipal de Negocios Juridicos
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ANEXO}

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

EFETIVOS

i NUMER(j"D'E -
CARGO CARGOS
_A_;énte de Manutenco Geral 2
Agente de Servigos Au:éliéres - | 7
Agente de Servicos de Reprografia 2 h
i Agente de Se;wgos Técnic;s 32
' Agente de Transportes e | B
| Seguranga 18
Agente Especial de Transpd;tés ) 2
Almo_xgrife 1
Assessor de Servigos Téchicos 9
Assesso; {..e.gisla.ti"\;(_)_Adjunto 9
Consultor Juridico | .2
m;:llm da Pf‘t;gidéncia 1
Diretor Financeiro * 1 "
Telefonista-recepcionista _ 4
TOTAL - 90

*Cargo que sera extinto na vacincia.




Mod.3

(Lei n° 7.715/2011)
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAT - SP

ANEXOQ II

CARCGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

FRIIRED
162988

COMISSIONADOS
CARGOS Simbele N° DE CARGOS
Diretor Administrativo CCO 01
Diretor Financeiro CC-0 01
Diretor Legisiativo CC-0 01
Diretor Juridico CC-0 01
Chefe de Gabinete de Vereador CC-2 16
Ao e ntoraasto o
Chefe de Gabinete da Presidéncia CC-2 o1
Assistente Pariamentar CC-4 42
Assessor de Gabinete da Presidéncia CC-2 0l
Auxiliar de Gabinete CC-6 Ul
TOTAL 66
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ANEXC I

AGENTE DE MANUTENCAQ GERAL

*  manutengfio ¢ conservagio das dependéncias da CAmara Municipal;

¢ permanecer no prédic da Cimara cuidando da boa ordem de suas dependéncias, dos
mdveis, maquinas ¢ utensilios;

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

¢ executar pequenos servicos de marcenaria, vidragaria, elerricidade, pintura, ar
condicionade, troca de limpadas, chaveiro, reforma de estofados, instalagSes hidrdulicas,
consertos em portas, mesas, gavetas ¢ tarefas afins;

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

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

¢ manter sob suz orientagéo os servigos de limpeza, fiscalizando o trabalho dos Agentes de
Servigos Auxiliares, quanto a execugio e & eficiéncia;

® orientar e supervisionar os servigos de jardinagem;

» auxiliar nos servigos de vigilancia do prédio e de suas dependéncias;

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

» hastear e arriar bandeiras;

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

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

¢ dirigir, executar e supervisionar o expediente da Célmara, coordenande o envic e o
recebimento de comespondéncias ¢ demais servigos externos determinados pela Diretoria
Administrativa;

» executar outros servigos que lhe forem determinados pela Diretoria Administrativa;

* proceder a distribuig#io, aos funcionarios e departamentos internos, das correspondéncias e
dos exemplares recebidos da Imprensa Oficial do Municipio;

¢ execuiar outras tarefas afins.

PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensinc Médio

Mod.3
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AGENTE DE TRANSPORTES E SEGURANCA

dirigir os veiculos de propriedade do Legislativo, atendendo 3s necessidades do expediente
dos diversos setores da Camara;

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

prestar socotro em caso de emergéncia, comunicando e registrando as ocorréncias de servigo
a0 seu superior imediato;

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

corhunicar 3 chefia imediata a ocorréncia de falhas mecanicas, solicitando os devidos reparas;
conduzir os veiculos em estreita observincia s nommas de trdnsito, sob pema das
responsabilidades previstas em ato prépric e demais cominagtes legais;

usar de méaxima discrigiio e educagiio quando do transporte de autoridade e passageiros;
inspecionar o vefcnlo antes da saida, verificando o estado dos pneus, 0s niveis de combustivel,
4gua e leo, testando freios, parte elétrica e outros mecanismos, para certificar suas condigées
de funcionamento e segurangs;

providenciar o abastecimento de combustivel, 4gua e lubrificantes sob a supervisdo da chefia
imediata;

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

efetuar reparos de emergéncia e trocas de pneus, garantindo a sua utilizagdo em perfeitas
condigfes;

as demais atribuiedes serfio previstas em atos proprios.

PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensine Médio
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AGENTE DE SERYICOS DE REPROGRAFIA

prestagdo de servigos de reprografia e operagio de maquinas impressoras ¢ copiadoras;

operar as maquinas de reprografia em toda 3 sua extensiio com os trabalhos preliminares de
preparagio & execugdo de funcionamento,

confeccionar modelos dos servigos executados, para aprovagfio pela Dirctoria competente,
verificar a corregfio da impresséio e efetuar ajustes, se necessario;

manter limpo ¢ arrumado ¢ local de trabalho;

executar servigos de duplicago ou repredugo de originais e elaboragdio de matrizes;

executar os irabalhos de encadernago como o auxilio da técnica indicada;

operar as miquinas fotocopiadoras;

programar a disposi¢fio estética de impressos como cartdes, avisos, convites, prospectos €
impressos afins;

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

cuidar da manutengio das méquinas e equipamentos, informando imediatamente 4 Diretoria
Administrativa em caso de quebra ou necessidade de reparo;

manter o controle € o registro dos irabalhos realizados;

manter atnalizado o estoque, comunicandc o setor competente para as devidas reposigles;
executar outras tarefas afins.

PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensine Médio
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ALMOXARIFE

organizar, controlar regisiro ¢ inventario;

controlar o fluxe de consumo e o nivel de estogue ¢ elaborar o plangjamento ou
Teposigdo, e a adequagdo das especificacties dos maieriais ¢ equipamentos;

atender as requisigdes internas das Diretorias, separando e distribuindo os materisis;
apresentar balancete mensal e balango anmal, inclusive para informagdes para a
Tribunal de Conias;

verificar a posigio do estoque, examinando periodicamente o volume de mercadorias ¢
calcnlando as necessidades futuras;

controlar o recebimento do material comprade on produzido, confrontando as notas de
pedido ¢ as cspecificagdes com o material entregue;

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

zelar pela conservagiio do material estocado, providenciando as condigles necessérias,
para evitar deterioramento e perda;

operar, Como usuario, sistemas de informagfo relacionados com a frea;

efetaar o registro de enirada e saida dos matieriais em guarda no depasito e das
atividades realizadas, verificando periodicamente, para obter informagSes exatas sobre a
situag#io real do almoxarifado.

PROVIMENTO: efctivo

ESCOLARIDADE: Ensino Médio
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AGENTE DE SERVICOS TECNICOS

redigir, digitar ¢ datilografar;

* proceder a0 encaminhamento, & organizagdo, & conferdneia, ao controle, ao recorte e
colagem, dos atos publicados na Imprensa Ocial do Municipio;

*  oporar, COmO Usnario, sistema de informagdes;

* atender ¢ apoiar Comissdes Permanentes, de Licitagio, Estagio Probatério, Sindicincias
e Processos Administrativos e outras afins;

¢ prestar informagGes sobre assuntos de sua algada aos Vercadores, 4 Mesa, as Comissdies
e as Diretorias;
receber, organizar e distribuir correspondéncia e outros documentos;
organizar arquivos, prontudrios, acervos bibliograficos e ficharios;
executar outras tarcfas afins.

NA AREA FINANCEIRA, além das fangfes gerais descritas:

® organzar e manter atualizado os ficharios de controle de verbas ¢ controle de receita e
despesa,
proceder o registro do controle orgamentario;

* executar registre de empenho da despesa;

* conbrolar a reahizagdo, a liquidagio e o pagamento das despesas através dos registros de
atos e fatos contabeis;
auxiliar na conciliagio dos registros contgbeis e extra-contabeis;
auxiliar na montagem das demonsiragdes constantes dos anexos da Lei n® 4.320/64 ¢
suas implicagBes;

* cxecutar todos os demais servigos que docorram do exercicio das smas fungdes on
instrugdes superiores;
registrar os adiantamentos concedidos e seu controle;
efetuar a escrituragio contabil.

NA AREA LEGISLATIVA, além das fungies gerais descritas:

* cxecugdo dos trabalhos da Diretoria Legislativa;

® pesquisar, preparar ¢ claborar tecnicamente proposicdics, parcceres, pautas, atas,
autografos, relatorios, roteiros, correspondéncias e demais documentos legistativos;
providenciar registros e encaminhamentos da matéria legisiativa;
preparar papéis de tramitagdo e de apoio ds sessies plendrias e s comissdes internas,
atendendo, igualmente, a0s sens servigos;

o fichar, catalogar, arguivar ¢ manter os papéis legislativos, os dados politico-
parlamentares, as publicagfies intograntes do acervo legislativo ¢ prestar informacdes.

NA ARFA DE INFORMATICA, além das funcbes gerais descritas:

« instalar ¢ configurar microcomputadores ¢ impressoras;

* conhecer ferramentas para diagnéstico de hardware ¢ software que auxiliem no bom
funcionamento dos computadores;

» fomecer suporic aos Gabinetes de Vercadores e funciondrios na ntilizagdo dos
aplicativos bésicos ¢ sistemas operacionais, na gravaglo de arquivos e utilizagio das
impressoras;
manutengdo na infra-estrutura da rede, garantindo a conexfo dos equipamentos;
desenvolver trabalhos especificos com ferramentas grificas para criagdo de panfletos,
folders, livretos;

¢ atuar no auxilio, programagdo ¢ execuglo de quaisquer tarefas da unidade em que atua,
as quais exijam a operagio de sistemas;
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prestar servi¢os de manutengio preventiva e corretiva tanto nos programas instalados

quanto nas maquinas e periféricos, elaborando landos para posterior manutengiio ou
reposigio de equipamentos.

NA ARFA DE COMUNICACAO, além das functes gerais descritas:

* & 82 @ @

fazer a cobertura cinematogréfica e fotografica das rennides e eventos organizados pela
Cémara Municipal, sob orientacdo da chefia imediata;

operar € Tesponsabilizar-se pela manutengdo dos equipamentos audiovisgais, de
iluminag3o ¢ acessérios de propriedadc da Camars Mumnzcipal;

zelar pelos equipamentos, tanto na hmpeza quanio no transporte;

realizar tomadas de imagens sob orientac3o da chefia imediata, para reportagens
internas, externas e produgdes;

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

atuar como operador de ciimera em programas ac vive ou gravados;

editar todo o material em formato analégico on digital;

operar video-iape, mesa de dudio, mesa de ediglo e computador (GC e Inscriber);
operar mesa de cleitos especiais;

proceder o comreto arquivamento de todas as gravaches das reunides e evemtos
organizados pela Camara Municipal, especialmente da “Ata Eletrénica”.

NA AREA ADMINISTRATIVA, siém das fungbes gerais descritas:

executar tarci{as de cargter rotineiro afetos 3 Diretoria Administrativa;

executar tarefas rclacionadas com a érea de Administragdo de Bens e Servigos,
Administragfio de Recursos Humanos, Apoio Operacional, Atendimento e Informagica;
digitar e redigir oficios, cartas, memorandos, minutas, relatérios e vutros documentos
solicttados pelo chefe imediato:

fazer levantamentos de dados e consulta documentos repassando as informagdes quando
sohcitado;

providenciar registros e remessas da matéria administrativa,

PROVIMENTO: efetivo
ESCOLARIDADE; Easino Madio
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K DE SER A

* executar servigos de limpeza e conservagfio, varrendo, lavando, enceranda, lustrando,
tirando 0 pé e recothendo o lixo das dependéncias da Cémara Municipal;

« manier a limpeza das dependéncias sanitirias, repondo material necessaro 4 higiene
dos usudrios;
limpar vidros, portas, paredes, persianas ¢ demais insialagées;
executar servios de copa e cozitha, preparando ¢ servindo café, chd, lanches e outros
alimentos;

* manter a ordem ¢ lugiene dos materiais, instrumentos e equipamenios que utiliza;
efetnar limpeza nas instalagdes de copa e cozinha;

* cxecular scrvigos de carga ¢ descarga de volumes, atendendo solicitacdes de
remanejamento fisico de materiais, moveis, equipamentos ¢ demais produtos utilizados
pela Cimara Municipal;
executar servigos de expedi¢do de documentos;
executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

PROVIMENTOQ: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental

Mod.3
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A E ESP D]

dirigir ¢ conservar veiculos automotores da frota da Cimara Municipal, conduzindo-os ¢
operando-0s em itinerdrios determmados de acordo com as normas de transito e seguranga do
trabalho e as instrugies recebidas, para efetnar o transporte fanto de materiais, quanto de
pessoas;

dirigir o veicula, obedecendo ao Codigo Nacional de Trénsito, seguindo mapas, itinerdrios ou
programas estabelecidos, para conduzir pessoas e maleriais aos locais solicitados ou
determinados;

agir com polidez ¢ delicadeza, dentro dos padres de urbanidade recomendaveis;

zelar pela manutengio do veiculo, comunicando falhas e prowdmclando Teparos a0s sctores
competentes Para dsiegurar o seu perfeito funcionamento;

controlar o abastecimento de combustivel, agna e lubrificantes:

efemar reparos de cmergéneia ¢ trocas de pnevs no veiculo, garantindo a sua vtilizagio em
perfeitas condigoes;

recolher o veiculo apds o uso, deixando-o estacionado e fechado corretamente, para
possibilitar a sua manuteng#o e abastecimento,

inspectonar o veicnlo antes da saida, verificando o estado dos pneus, os niveis de combustivel,
agua e Sleo do carter, testando freios, parte clétrica e outros mecanismos, para cerlificar-sc de
suas condigdes de funcionamento e seguranga e o seu estado geral de conservagéo;

claborag@o de escala de trabalho dos Agentes de Transportes ¢ Seguranca, de acordo com a
demanda, planejando itineririos;

elaborar relatdrios de controle de frota;

gperar, Como usudrio, sistemas de informag3o relacionados com & srea;

atender ¢ apoiar ComissGes de Licitagdo, Estagio Probatdrio, Sindicdncias e Processos
Admmistrativos ¢ outras afins;

cxecutar outras tarefas correlatas.

PROVIMENTO: efetivo
ESCOLARIDADE: Ensino Médio




Mod.3

(Lei n® 7.715/2011)

» » I
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

NSULTOR i

realizar a assessoria dos servigos afetos ao Ambito juridico da Cémara dirctamente com a
Presidéncia;

estudar on examinar documentas juridicos e de outra natureza, analisando sen contetdo, com
basc nos cddigos, leis, jurisprudéncias e outros documentos, para emitir pareceres
fundamentados na legislacdo vigente;

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

prestar assisténcia juridica e técnica 48 Comissdes Permanente ¢ as Comissdes Especiais;
redigir documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informagies sobre questdes de
natureza administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal, legislativa e outras,
aplicando a legislagio em questio;

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

prestar os esclarecamentos que forem solicitados pela Mesa ou pelos Vereadores, relativos a
aplicagéio do Regimento Intemno, Lei Organica do Municipio e demais normas em vigor, bem
como ac andamento das proposituras;

CXarar pareceres nos Processos que tramitarem pela Casa, quando solicitados pelo Presidents,
Diretores, Comissdes Permanenies ¢ Comissdes Especiais;

prestar orientagd0o de natwreza juridica aos Vereadores, desdc que autorizados pela
Presidéncia,

manter contatos com consnitoria juridica especializada ¢ participar de eventos especificos da
drea, para se atualizar nas questies juridicas pertinentes & Camara Municipal;

planejar, organizar, executar & desenvolver atividades relacionadas com o acervo, inclusive as
relativas 4 aquisicdo de livros, catalogacio de documentos ¢ controle das consnltas realizadas;
executar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia.

PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Easino Superior em Direito
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¢ realizar a assessoria dos servigos afetos ao ambito juridico da Cémara diretamente com a
Presidéncia;

* estudar ou examinar documentos juridicos ¢ de outra natureza, analisando seu conteido, com j
base nos codigos, leis, jurisprudéncias e outos documentos, para emilir pareceres "
fundamentados na legislagdo vigente;

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

® prestar assisténcia juridica e téonica as Comissdes Permanenie e #s Comissdes Especiais
quando solicitado pela Presidéncia;

¢ redigir documentos juridicos, pronunciamentos, minutas ¢ informagles sobre questes de
natureza administrativa, fiscal, civil, comercial, Wabalhista, penal, egislativa e outras,
aplicando a legislagio em questfio para a Presidéncia;

* examinar o texto de projetos de lei encaminhados 4 Camara, bem como as emendas prepostas
pelo Poder Legisiativo, ¢ claborando pareceres, quando for o caso, para garmiir o
cumprimento dos preceitos legais vigentes;

® prestar os esclarecimentos que forem solicitados pelo Presidente, relativos a aplicagdn do
Regimento Intermo, Lei Orgénica do Municipio e demais normas cm vigor, bem como a0
andamento das proposituras;
€XArar parecercs nos processos que tramitarem pela Casa, quando soliciiados pelo Presidente;
prestar orientacdo do natureza juridica a Presidéncia;
manter contatos com consultoria juridica cspecializada ¢ participar de eventos especificos da
drea, para s amalizar nas questdes juridicas pertinentes 4 Cémara Municipal;

® executar outras tarcfas correlatas determinadas pela Presidéncia.

PROVIMENTQ: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Superior em Direito

Mod.3
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TELEFQNISTA- -

atender € efetuar chamadas telefénicas distribuindo-as em ramais;

registrar a duragdio & o custo das ligagdes, fazer anotagSes em tormnlarios apropriados para
pemmitir a cobranga e o controle de ligagoes; '
zelar pelo equipamento telefénico, comunicando defeito ao superior imediato ou 3 unidade
competente, solicitando conserto e manutengiio para assegurar o perfeito funcionamento;
manter atuslizadas ¢ sob sua guarda as listas lefonicas iniernas, externas ¢ de outras
localidades para facilitar a consulta;

atender pedidos de informagdes telefonicas;

anotar ¢ transmitir recados e registrar chamadas;

receber & enviar fax; '

protocolar dacumentos recebidos e encaminhar;

atender ao piiblico e encaminhar aos seiores competenties;

controlar ¢ acesso de pessoas nos prédios da Camare;

cperar, como nsudrio, sistemas de informagdo relacionados com a drea;

executar outras atividades correlatas.

PROVIMENTQ: efetivo
ESCOLARIDADE: Ensino Médio
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DIRETOR FINANCEIRQ

¢ dirigir, organizar, controlar ¢ executar atividades de natureza contdbil, dentro do Ambito da
Cémara Municipal, tanto para fins de levaniamento de informagdes, quanto pars controle das
ahvidades fiscais;

+ responsabilizar-se pelas atividades do Conirole Intemo;

+ organizar a prestagio de contas e informacdes a serem encaminhadas ao Tribunal de Contag
do Estado;
claborar a proposta orgamentaria para o exercicio financeiro snbsegiiente;
supervisionar a execu¢do orgamentéria e financeira;

+ presiar 08 esclarecimentos que forem solicitados pela Presidéncia, referente as atividades
desenvolvidas no imbito de sua competéneia;

« cxecutar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia

PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Superior
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ASSESSOR DE SERVICOS TECNICOS

*  assessorar 4 Diretoria, atendendo as especificagdes de sua unidade de trabalko, executando
atividades diversas de digitacdo, redagio, arquivamento;

*  asscssorar autoridades municipais, coordenar e participar de equipes multidisciplinares
voltadas para o desenvolvimento municipal & executar atividades proprias de sua érea de
formagiio profissional;

¢ assossorar na defini¢3o de politicas e diretrizes da Administragio do Legislativo:

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

®  presiar assessoramento técnico-especializado na spa drea de formacgio;

* rever e/ou cmitir landos, pericias, arbitragem ¢ pareceres técnicos de sua formagiio
profissional:

colaborar para o cumprimento das metas esiabelecidas;
proceder o encaminhamento,  organizacéo, & conferencia, ac controle, ao recoric ¢ colagem,
dos atos publicados na Imprensa Oficial do Municipio,
assessorar tecmcamente, a pedido da Diretoria, os demais integranies do Setor;
operar, como usuano, sistema de informagdes;
prestar informagdes sobre assuntos de sua algada aos Vereadores, a Mesa, as Comissies & a5
Dnretorias;
Organizar arquivos, promudcios, acervos bibhiograficos € fichdrios;
compor Comissdes Permancates, de Licitagdo, Estagio Probatdrio, Sindicincias ¢ Processos
Administrativos, Concursos Pablicos ¢ outras afins;
*  executar outras tarefas correlatas.

NA AREA ADMINISTRATIVA, além das funciies gerais descritas:

* assistir lecnicamenie ¢ claborar Portarias, Atos, Editais, Certidées, Memorandos, Oficios,
Declarag8es, Certidics e demais documentagdes administrativas;

*  assistir Comisses de Licitaggo, Estagio Probatorio, Sindicincias e Processos Admanistrativos,
Concursos Pablicos e outras afins;

* assistir lecnicamente tarefas relacionadas com a de Administragio de Bens e Servigos,
Administrag3o de Recursos Humanos.

» ordenar os arquivos ¢ ¢ acervo legal € bibliografico da rea respectiva.

ESCOLARIDADE: Ensino Superior

NA AREA FINANCEIRA, akém das fun¢bcs gerais descritas;
*  supervisionar as afividades da contabilidade, visando assegurar que todos os eclatdrios e
registros contdbeis sejam feitos de acordo com os principios e normas contibeis e legislagdo
pertimente, dentro dos prazos e das pormas e procedimentos estabelecidos pela empresa
mblica;
supervisionar a elaboragso dos balancelcs mensais (contébil e gerencial);
analisar as informagfics contibeis e preparar relatérios (cspecificos e eventuais) contendo
informagdes, explicagdes e/ou interprotagBes dos resultados ¢ mutagses ocorridos no periodo,
visando subsidiar o processo decisério:
supervisionar as atividades de escrturagiio fiscal e da apuragdio do imposto de renda;
auxiliar na ctaboragio da Declaragio Amual do Imposto de Renda;
pesquisar e estudar toda a legislacsio fiscal-tributaria;
atender e acompanhar os trabalhos da auditoria externa;
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supervisionar ¢ processo ¢ elaborar os documentos necessarios a explicacdes do andamento da
Camara durante o exercicio, relativo a déficit ou superévit alcangados.
ordenar os arquivos ¢ 0 acervo legal e bibliogrifico da drea respectiva.

ESCOLARIDADE: Ensino Superior

NA AREA LEGISLATIVA, além das fungiies gerais descritas:

assistir tecnicamente a formulagdo de proposi¢des, pareceres, pauias, atas, aniografos,
relatorios, roteiros, correspondéncias ¢ demais documentos legisiativos;

apurar os clementos legais e extralegais necessarios a redagio ¢ a tramitaghio legislativas;
assistir 0s servigos de apoio as sessdes plenarias ¢ is comissdes internas;

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

ordenar os arquivos e o accrvo legal e bibliografico da area respectiva.

ESCOLARIDADE: Ensino Superior

NA AREA DE COMUNICACAO, além das funcbes gerais descritas:

assessorar, opinar & propor aliernativas sobre divulgagiics dos atos da Camara Municipal;
contribuir com a produgdo de programas jornalisticos, como intermedifrio, para veicnlagio
em radio e TV ¢ outrns;

coordenar os servigos tEcnicos de programas a serem distribuidos ¢ veiculados;

dar suporte aos gabinetes de Vercadores nas questdes relativas a divulgagho das atividades da
Edilidade;

elaborar matéria com a finalidade jornalistica para informar a populagio quanto aos trabathos
legislativos, procedendo-se 3 corrcgo gramatical ¢ adequagio da lingnagem, observando o
atendimento as questiecs legais;

cobrir as rcunides ¢ eventos organizados pela Cimara Municipal, bem como a visita de
auloridade, cothendo informagdes de interesse do Poder Legislativo, para posterior veiculagdo
ou nio;

organizar ¢ conservar 0 arquivo jornalistico e, quando necessério, proceder a pesquisa dos
respectivos dados para elaborag8o de documentos histéricos efon infarmativos;

coordenar ¢ orientar os atos de filmar e fotografar acontecimentos do Legislativo, objetivanda
a elaboragdo de matéria joralistica e, quando for o caso, a confecgiio de jomnal informativo,
bem como colher dados para os arquives da Camara Municipal;

coordenar ¢ orientar a operagao dos equipamentos audiovisnais da Cémara Municipal (video-
tape, mesa de dudio, mesa de edi¢fio, mesa-de efcitos especiais);

coordenar ¢ orientar a edi¢do de todo o matenial em formaio analégico e digital;

preservar de forma correta todo o material jornalistico de seu usa, como forma de documento
histérico da Cimara Municipal;

ordenar os arquivos & o acerve legal ¢ bibliografico da drea respectiva,

executar outras tarefas afins,

ESCOLARIDADE: Ensino Superior

PROVIMENT(Q: cfetivo




(Lei n° 7.715/2011)

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIA! - SP

Prestar assessoria direta e especial ao Titular das Direlorias Administrativa, Legislativa,
Financeira e Juridica em que esicja designado para cumprir suas fungdes.

assessorar técnica & administrativamente o titwlar da Diretoria;
assessorar na elaboragio dos documentos peculiares de cada Diretoria;
fazer a revisiio de textos e documentos;

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

redigir relatorios, conforme as necesmdades da Diretona;

emitir parecercs diversos;

preparar e revisar a agenda de compromissos;

conirolar prazos em geral;

cuidar do cumprimento das metas pré-estabelecidas;

claborar, organizar ¢ emitir registros informatizados;

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

. & & 5 & @ & @

NA AREA DE INFORMATICA, além das fungdes gerais descritas:
controlar o cumprimento dc cronograma e rotinas de trabalho e operagdes, visando a I
operacionalizacio ordenada dos sistemas;

»  ¢laborar cronograma de atividades, coordenar e responder pela organizac#io & manutenciio dos

arquivos de dados de rotinas ¢ de seguranga, prevenindo eventuais perdas ou prejuizo do

s1stema.

reahzar mediagdo nas questdes téonicas e administrativas da rede local.

mstalar, adminisirar ¢ ampliar da rede local;

administrar interna da rede Internet;

gerenciar “c-mails”, através de criagio e manutengiio de contas de usuarios;

acompanhar o processe de compra do material necessaric para manutengio da rede local,

orientando o processo de compra e mantenda contato com os fornecedores de squipamentos e

materiais de informatica;

» instalar e configurar servidores da rede local;

* excoutar servigos nos equipamentos principais da rede local, tais como: gerenciamento de
discos, fitas e backup’s, parametrizagdo dos sistemas, atualizag3o de versdes dos sistemas
operacionais e aplicativos, aplicagao de comegdes;
realizar abertura, controle ¢ fechamento de contas nas maquinas principais do dominio local;
controlar ¢ acompanhar o desempenho da rede local bem como dos equipamenios e sistemas
operacionais inslalados;

s propor 3 atualizag@io dos recursos de softwarc ¢ hardware aos seus superiores;

¢ divoigar mformagdes de forma simples e clara sobre assuntos que afetem os usudrios locais,
tais como mudanga de servigos da rede, novas versies de software, eic.;

&  garantir a mtegridade e confidenciabilidade das informagées sob seu gerenciamento ¢ verificar
ocorréncias de infragdes e/ou seguranga, comunicando aos superiores caso ocorra qualquer
infragdo que possa afetar a rede local e/ou Internet;

+ promover a ntilizagio dc conexdio segura entre os ussarios do seu dominio, tendo como foco
principal os servigos de Rede & equipamentos a qual a ele compete;
colocar em pratica a politica de seguranga de redes, além de desenvotvé-la;
apoiar a Assessonia de Comunicacio no desenvolvimento de rotinas para o site da Camara
Municipal de Jundiai na Intcrnct;

* auxiliar na elaboragao de licitagdes que estejam voliadas a drca de informética;
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suporic aos sistemas aplicalivos informatizados, tais como Acesso, Ponto, RH, Folha de
Pagamento, Execugdo Orcamentiria e Contabilidade, Almoxarifado, Patriménio, Compras,
Legislativo e Paine} Fletronico, auxiliando os nsudrios na utilizagio dos mesmos;
fornecer suporte aos gabinetes de vereadores ¢ hmcionarios na utilizacio dos aplicativos
basicos, como Office, Corcl-Draw, BrQOffice, na gravagio de arquivos e utilizagdo das
LIMpressoras;
administrar ¢ gerenciar os servidores da INTERNET;
executar programaciio de computadores em todas as linguagens necessdrias;
atuar em desenvolvimento de editoragio grifica,
auxiliar na mnstalecio e configuragio dos microcomputadores e impressoras.

ESCOLARIDADE: Ensino Superior em Informatica

NA AREA FINANCEIRA, além das fungdes gerais descritas:

supervisionar as atividades de contas a pagar ¢ fesouraria, visando assegurar o cumprmento
de todas as obrigagdes financeiras da empresa publica;

supervisionar as atividades de contas a receber, visando assegurar que todes os créditos
(duodécimos, reccitas extra orgamentarias) da empresa publica scjam reccbidos em tempo
habil,

preparar previsdes de caixa, visando deteciar necessidades de captagio om aplicacdo de
1eCLTs0s;

acompanhar ¢ analisar o comportamento do mercado financeiro, visando subsidiar decistes
relacionadas com captagéo ou aplicagdo de recursos;

negociar despesas bancérias e outras tarifas bancirias, buscando minimizar os custos dessas
transagoes,

verificar a exatiddc de toda a documentagdo relativa a pagamentos, conforme as normas ¢
procedimentos estabelecidos;

controlar os contratos de prestacdo de servigos, leasing, aluguel, e financiamentos de longo
prazo, para a liberagdo dos pagamentos nos prazos estabelecidos;

preparar o (luxo de caixa didrio ¢ scmanal;

controlar a posi¢ico de débitos de fornecedores para liberagdo de novos pedidos de compra;
preparar documentagfio para procedimentos judiciais em relacdo a pendéncias junto ao
Tribunal de Contas

PROVIMENTQ: efehive

ESCOLARIDADE: Ensino Superior
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ANEXO IV

ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS DO QUADRO DE PESSOAL DO

LEGISLATIVQ

DIR RLEGIS

plangjar, organizar e coordenar os servigos de apoio legislativo;

receber, registrar ¢ acompanhar o andamento das proposituras e 0s docwmentos a serem
lidos no Expediente da Sess#io;

providenciar a elaborago da Pauta das Sessies;

organizar a docurnentagdo no final de cada sessda Iegislativa;

providenciar o encamirhamento necessirio e 2 elaboragiio dos documentos oficiais
gerados pelo processo legislativo durante as scssfies:

coordenar o protocolo da documentagdo relativa ao processo legisiativo, despachada aos
Vereadores ¢ as Comisses;

prestar assessoramento aos Vereadores quando solicitado, inclusive no que se refere a
claboragao de proposi¢aes;

coordenar os servicos de arquivo, encademagiio ¢ distribuigio de papéis no Ambito
legislativo;,

acompemhar as sessdes ordindrias, extraordindrias, solemes, especiais e audigncias
pubhicas;

prover a lavrabira das Atas das sesses ¢ andiéngias poblicas;

executar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia.

PROVIMENTQ: Conussén CC-0

ESCOLARIDADE: Ensino Saperior
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DIRETOR FINANCEIRO

dirigir, orgamizar, conlrolar ¢ executar stividades de natureza contabil, dentro do 4mbito
da Cimara Municipal, tanto para fins de levantamento de informagGes, quanto para
controle das atividades fiscais;

responsabilizar-se pelas atividades do Controle Intzrno;

organizar a prestacao de contas ¢ informages a serem encaminhadas ac Tribunal de
Contas do Estado;

elaborar a proposta orgamentaria para o exercicio financeiro subsegiiente;

supervisionar & exccugdo srgamenliria ¢ Doangeira;

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

elaborar pareceres (écnicos, quando solicitados, para todogs os Projetos de Lei em
trémite na Camara Municipal,

exccutar outras tarefas correlatas determinadas peia Presidéncia,

PROVIMENTO: Comissdo CC-0

ESCOLARIDADE: Ensino Superior
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DIRETOR ADMINISTRATIV()

dirigir, controlar, distribuir, fiscalizar ¢ acompanhar as atividades de sua competéncia;
executar a coordenagdo, orientagio e organizagdo através do acompanhamento e avaliar as
atividades desenvolvidas no mbito da C4mara Municipal;

determinar a remogdo dos fimciondrios, por necessidade de servigo, de sua lotagiio
onginaria,

controlar e manter as atividades relacionadas ao plangjamento ¢ desenvolvimento de
recursos humanos;

controiar, manter ¢ supervigionar as atividades relacionadas 3 Administragdo de Bens ¢
Servigos, Administragio dec Recursos Humanos, Apoio Operacional, Atendimento e
Informdtica e Asscssoria de Comunicagio,

prestar esclarecimentos que forem solicitados pelo Presidente, referente as atividades
desenvolvidas no dmbito Administrativo da Céamara;

planejar, controfar, execatar & organizar os processos lcitatérios;

fornecer 0s recursos para o desenvolvimento dos trabalhos da Comissdo de Licitagdes,
Estigio Probatorio, Técnica de Recursos Huomanos, SindicAncias ¢ Processos
Administrativos e casos afins;

gerir os coniratos com ferceiros, relacionados i Camara Mumicipal;

coordenar os trabalhos do almoxartfado;

exercer o controle dos bens patrimoniais, no que diz respeito a conservagfio ¢ reposigdo
dos mesmos;

organtizar a escala das Telefonistas-Recepcionistas;

executar outras tarefas corrclatas determinadas pela Presidéncia,

PROVIMENTOQ: Comissio CC-0

ESCOLARIDADE: Ensino Superior
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ASSISTENTE PARLAMENTAR

¢ supervisionar as atividades do gabinete do Vereador a quem presta servigos, coordenando
¢ confrolando as diversas tarefas;
supervisionar a recepgdo e o alendimento de pessoas;
prestar e visar informagdes relativas as atividades do gabinete;
sapervisionar a elshoragiio e digitag#o de expedientes, correspondéncias e proposides em
geral,
executar, periodicamente, relatdria das atividades do gabinete;
executar outras atividades correlatas.

PROVIMENTQ: Comissdo CC-4
ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental
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A R DE GAB D

» assessorar o chefe de gabinete adminisirativa e tecnicamente;

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

assessorar na elaboragdo de proposigies, oficios ¢ documentos de qualquer natureza;

preparar relatérios relerentes as atividades/projetos em andamento e/ou §4 concluidos;

enitir parsceres, claborar ¢ organizar registros informatizados;

executar outras tarefas correlatas determinadas pelo supcrior imediato.

PROVIMENTOQ: Comissio CC-S
ESCOLARIDADE: Ensino Médio
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R DE RIMONIAL

supervisionar, coordenar ¢ organizar os eventos internos e externos realizados no Ambito
da Cimara Municipal;

assessorar a Presidéncia em todas as atividades que envolverem a divulgagiio da Cimara
Municipal como instituicdo e de seus atos, de sens orpios internos, agentes & membros do
Poder Legislativo;

supervisionar, coordenar e arganizar o recebimento ¢ a distribuigdo de periédicos, jornais
¢ demais materiais informativos;

coordenar ¢ acompanhar a elaboragiio dc maiérias destinadas a divulgagdo das atividades
da Cimara Mumcipal,

controlar ¢ manter as atividades refacionadas & filmagem dos eventos realizados no dmbito
da Camara Municipal, bem como supervisionar a gnarda ¢ 0 armazenamento dos registros
magnéticos decorrentes;

executar outras tarefas corrclatas determinadas pela Presidéncia;

executar outras tarefas afins.

PROVIMENTO: Comissio CC-3
ESCOLARIDADE: Ensino Supcrior
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DIRETOR JURIDICO

planejar, organizar e coordenar os servigos de apoio juridico,

estudar ou examinar documentos juridicos ¢ de outra natureza, analisando scu contendo,
com base nos codigos, leis, jurisprudéncias ¢ outros documentos, para emitir pareceres
fundameniados na legislacao vigente;

representar a organizagdo em juizo ou fora dele, acompanhando processos, redigindo
petigdes, quando determinade pelo Presidente;

prestar assisténcia juridica ¢ iécnica as Comisstes Permanentes ¢ as Comissdes Especiais;
redigir documentos juridicos, pronunciamentos, minutas ¢ informagdes sobre questdes de
natureza administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal, legislativa e outras,
aplicando a legisiagfio em questiio;

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

prestar os esclarectmentos que forem solicitados pela Mesa ou pelos Vereadares, relativos
a aplicagdo do Regimento Interno, Lei Organica do Municipio € demais normas em vigor,
bem comie a0 andamento das proposituras;

exarar pareceres nos processos administrativos ¢ legislativos que trarmitarem pela Casa,
quando solicitados pelo Presidents:;

exccutar outras tarcfas correlatas determinadas pela Presidéncia.

PROVIMENTQ: Comissdo CC-0

ESCOLARIDADE: Ensino Supenor em Direito
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E DE GABINETE DA IDENCIA

assisténcia imediata & Presidéncia;

organizar a agenda das atividades e programagdes oficiais do Presidente;

administrar o atendimento 3s pessoas que procuram o Presidente, encaminhando-as a gquem de
direito, orientando-as na solngdc dos assuntos respectivos ou marcando audiéncia com o
Presidente, se for o caso;

cuidar da correspondéncia oficial do Presidente;

recepcionar visitanies e hospedes oficiais;

promover o registro das informagGes relativas as antoridades, reparticdes federais, estadums e
outras de iteresse da administracao;

coordenar as relagdes da Camara com o Executivo Municipal;

digitar e formalizar 03 alos ¢ documentos do Gabinete da Presidéncia;

distribuir capias dos atos oficiais aos orgéos ¢ ausoridades inieressadas;

manter coletinea de informagdes das atividades do Gabinete, para fornecer os elementos
negessérios a elaboragio dos relaténos;

promover a preparagio dos expedientes relativos aos servidores lotados no Gabinete:;
promover a remessa a Divisiio de Documentagio ¢ Informaciio Legislativa de todos os papéis
devidamente ultimados, bem como requisitar aqueles que interessem ao 6rgdo;

demais agsuntos corrclatos.

PROVIMENTO: Comisséo CC-2
ESCOLARIDADE: Ensino Superiar
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AUXILIAR DE GABINET

auxiliar a chefia, atendendo as airibuicSes do gabinete, administrativa e tecnicamente;
colaborar auxitiando na elaboracdo de pareceres, relatorios e controle de atividades;
realizar tarefas de digitag%o e atendimento ao publico em geral;

executar servicos extemos, de acordo com a oricntagéio da chefia;

exccutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

" B & & W

PROVIMENTQ: Comisséo CC-6

ESCOLARIDADE: Ensino Médio
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TE DE VE R

prestar assisténcia imediala ao Vercador,

administrar, coardenar ¢ controlar 3s atividades € os funciondnos do Gabinete do Versador ac
qual esta lotado;

organizar a agenda das atividades oficiais do Vereador;

admmistrar o atendimento as pessoas que procuram o Vereador, encaminhando-as a quem de
dirsito, orientando-as na solugdo dos assuntos respectivos ou marcando audidneia com o
Vereador, se for o caso,

cuidar da correspondéncia oficial do Vereador;

digitar e formatizar atos ¢ documentos de interesse do Vereador;

manter coletinea de informagies das atividades do Gabinete do Vereador,

informar os inferessados sobre o andamento de papéis e orienta-los sobre demais assunins
pertinentes ao Gabinetc do Vercador,;

demais assuntos Correlatos.

PROVIMENTO: Comissdo CC-2

ESCOLARIDADE: Ensino Superior
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ANEXOV
HORAS DE CURSOS PARA PROMOCAO

'ESCOLARIDADE ‘ HORAS/CURSO
Fundamental ~ 10horas
Médio 40 horas
Superior | sohoms
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

ANEXO VII-E

REMUNERACAQ CARGOS COMISSIONADOS

Simbelo R‘“‘“;;‘"“‘“
CC0 1137812
CC-1 651826
cC2 5.266.48
cC3 1539 47
CC-4 246351
TCs 1.9442]
CC-6 1.710.6]
CC7 1429.49
cCs 120631
CC9 983,64
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L 4
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIA] - 8P

ANEXO VIH

GRATIFICACAQ DE PREGOEIRO

|[FUNCAO | VALORGS)

‘ Pregoeiro

l 502,94




