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PROJETO DE LEIN°® 12.401
(Mesa)

Altera a Lei 8.199/2014, que consclidou o Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos da Cimara Municipal, para prever que o provimento do
cargo de Assessor de Informagdes ¢ Cerimonial serd por servidor efelivo;
prever a Escola do Legislativo de Jundiai-ELJ; e dar outras
providéncias.

£
Art. 1°. ALei n°8.199, de 15 de abril de 2014, que consolidou o Plang de

de maio de 2016; 8.690, de 27 de julho de 2016; 8.736, de 13 de dezembro dc'2()16; e 8.764, de 03

de marco de 2017, passa a vigorar com as scguintes alteragGes:
“Art. 4° (..)

()

§ 7° Os seguintes cargos em comissdo serdo ocupados por servidores

do quadro efetivo da Cdmara, vedada a estes a acumulagéo de fungdes de qualquer natureza:

I — Diretor Administrativo, Diretor Financeiro, Direlor Legislativo e

Procurador Geral, desde que o servidor:
a) nos ultimos 5 (cinco) anos que antecederem a nomeagdo:

1. ndo tenha reprovagdo em processo de progressdo por insuficiéncia de

média de avaliagdo e/ou horas de curso para treinamento;
2. ndo tenha penalidade disciplinar;
~
3. ndio se tenha licenciado para trato de assuntos particulares;

b) tenha, no minimo, 8 (cito) anos de efetivo exercicio na Cdmara

Municipal e 5 (cinco) anos ininterruptos no setor compefente;
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IT — Assessor de Informagdo e Cerimonial.

$ 8" Excetua-se da vedagdo contida no “caput” do § 7° deste artigo o

cargo de Procurador Geral, enquanto no desempenho das fungées de Quvidor Legisiativo.
(..)
Art 22, (..)
I-(.)
_ ) Escola do Legislativo de Jundiai-ELJ;
(..)

§ . As atribuicdes e o funcionamento da Escola do Legislative de
Jundiai-ELJ serdo definidos em Ato da Mesa.” (NR)

Art. 2°. O “ANEXO III — ATRIBUICOES DOS CARGOS
EFETIVOS DO QUADRO DE PESSOAL DO LEGISLATIVO?” da Lei n° 8.199/2014, passa a

vigorar com as seguintes alteragdcs:

1 — acrescente-se aos cargos de AGENTE DE MANUTENCAO GERAL,
AGENTE DE TRANSPORTES, AGENTE DE SERVICOS DE REPROGRAFIA, AGENTE [%‘2
SERVIGOS TECNICOS e AGENTE ESPECIAL DE TRANSPORTES a seguinte atribuicio:

“Atender, apoiar e compor ComissBes Permanentes de: Licitagdo,
Estdagio Probatdiio, Sindicdncias, Processos Administrativos, Escola do Legislativo de Jundia

outras afins; " (NR)

II — acrescente-se aos cargos de PROCURADOR JURIDICO,
PROCURADOR JURIDICO DA PRESIDENCIA, ASSESSOR DE SERVICOS TECNICOS,
ASSESSOR DE INFORMATICA ¢ ASSESSOR LEGISLATIVO ADJUNTO a seguinte atribuigio;

“Atender, apoiar, presidir e compor Comissdes Permanentes de:
Licitagdo, Estdgio Probatdrio, Sindicdncias, Processos Administrativos, Escola do Legislativo de

Jundiai e outras afins; " (NR)

Il ~ no caso dos cargos de ASSESSOR DE RELAGOES
INSTITUCIONAIS ¢ de ASSESSOR DE INFORMAGAO E CERIMONIAL, conforme o anexo

que acompanha esta lei.

Art. 3°. Sio revogados, da Lei 8.199, de 15 de abril dc 2014: % .

I—osincisos 1l eIV do § 7°do art. 4% e
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I1-o0 §3°doart. 22.

: Art. 4°. A Lei n° 8.736, de 13 de dezembro de 2016, que alterou a Lei

| 8.199/2014 para criar érgdos e dar providéncias correlatas, passa a vigorar com as seguintes

alteragdes:
1 —é revogado o referido § 3° do art. 22, constante do art. 1% e
11— acrescente-se o seguinte dispositivo:
“Art. 1°A. E revogado o 'ANEXO VI — ESTRUTURA FUNCIONAL' da
0 Lein®8.199, de 15 de abril de 2014.” (NR)

Art, 5°, Esta lei entra em vigor na data de sua publicagio.

Justificativa

O presente projeto de lei objetiva a criagio da Escola do Legislativo dc
Jundiai-ELJ, para que tenhamos na estrutura desta Casa de Leis um servigo destinado ao
aprimoramento de nossas atividades, através da permanente disponibilizagio de cursos ¢
treinamentos aos servidores ¢ Vercadores, visando a formacio, qualificagdo ¢ aperfeigpamento
técnico-profissional de todos. Desta forma, o Poder Legislativo jundiaicnsc terd condigbes de
cumprir suas elevadas responsabilidades com mais qualidade e eficiéncia.

Hoje, muitas das Cimaras Municipais das grandes e médias cidades
brasileiras — e também algumas de pequenas cidades — ja possuem uma Escola do Legisiativo em
suas estruturas. E chegado o momento de Jundiai também ter a sua.

Diante do exposlo, estamos certos de contar com o apoio dos nobres
O Parcs para a aprovagio deste projeto de lei.

Sala das Scssdes, 25/10/2017

A MESA

i —
G VO MARTINELLT
Presidente
PAULO SERGIO MARTINS LEAN PALMARINI
1°-Sceredrio retdrio

/ms
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ANEXO IIT

ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS DO
QUADRO DE PESSOAL DO LEGISLATIVO

(..

ASSESSOR DE RELACOES INSTITUCIONAIS

* Assessorar o Chefe do Legislativo.

+ Planejar, coordenar e executar agdes de sua competéncia, necessarias ao alcance das metas
estabelecidas pelo Legislativo, participando da instrugio de assuntos relacionados as
Secretarias Municipais e seus projetos.

+  Coordenar acOes que levem i concretizagio do Plano de Governo.
*  Organizar e assessorar missdes oficiais, bem como receber delegagées.

+ Dar apoio as relagdes com organizaches e instituicdes locais, prestando assessoramento,
visando a consecugio dos objetivos almcjados.

* Receber e acompanbar autoridades visitantes.
+  Assessorar e acompanhar a exccugio de eventuais convénios havidos.
« Distribuir agbes e se incumbir do acompanhamento da concretizag¢do do Plano de Governo.

+  Coordenar a coleta de subsidios para a elaboragio dc politicas piblicas, de compeléncia do
Chefe do Legislativo, voltadas ao desenvolvimento institucional da Camara Municipal.

*  Promover o cntrosamento catre o Chefe do Legislativo, o Chefe do Executivo ¢ os dcmais
Grghos envolvidos nas aghes governamentais, para viabilizar os programas/projetos executados.

+  Supervisionar o controle de tramitagio legislaliva dos projetos de inieresse da Presidéncia,
bem assim daqueles de iniciativa do Presidente, sugerindo e acompanhando o andamento dos
mMesmos.

»  Supervisionar o controle das agdes de fiscalizacio legislativa junto ao Poder Executivo.
+  Elaboragio da agenda politica do Presidente da Casa.
«  Representagio, quando assim designado, da instituigio e/ou do Presidente.

+  Executar outras atividades correlatas.

PROVIMENTO: Comissao CC-1
ESCOLARIDADE: Ensino Superior
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ASSESSOR DE INFORMACAO E CERIMONIAL

¢ Assessorar as atividades da Presidéncia no tocante aos assuntos relativos ao cerimonial e

protocolo, supervisionando, coordenando e organizando os mesmos;

* Assessorar o Presidente da Casa nas solenidades, eventos, seminarios, reunioes, dentre outros,

realizados pela Edilidade, bem como aqueles que contem com ¢ apoio da Cémara, tanto com

relagio & organizacdo quanto ao acompanhamento dos mesmos, contribuindo para a

consecugio dos objetivos almejados;

* Recepcionar visitantes c participantes da Presidéncia da Casa nas cerimdnias oficiais,

contribuindo para que tudo transcorra de acordo com as normas protocolares;
* Atualizar o site com relaggo as ceriménias oficiais do Gabinete da Presidéncia;

+ Agendar as salas ¢fou espagos para realizagao das cerim0nias oficiais, providenciando vistoria

prévia dos mesmos, de forma a garantir o conforto e seguranga de todos os participantes;

» Expedir a necessdria correspondéncia, proporcionando o desenvolvimento a contento dos

trabalhos;

* Apresentar relatdrio anual das atividades desenvolvidas, utilizando-se de aspectos formais para

tanto, bem assim, tabulando os dados com os levantamenlos necessarios;
* Fazer cumprir a legislaciio e as normas regulamentadoras relativas a Cerimonial;

+ Articular-se com demais profissionais da drea piiblica, de forma a se empreender um maior

dinamismo ac servigo executado;
+  Manter atualizado o cadastro de autoridadces;
* Dcsempenhar outras atividades que lhe forem cometidas pela Presidéncia.

PROVIMENTO: Comissdo CC-2
ESCOLARIDADE: Ensino Superior
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EIN.°8. DE AB 4
Consolida o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos da Cimara
Municipal de Jundiai; altera anexos, revoga leis correlatas e d4 outras

providéncias.

O PREFEITO PO MUNICIPIO DE JUNDIAI, Estado de Sdo Paulo, de acordo com o que
decretou a Camara Municipal em Sessfo Extraordindria realizada no dia 08 de abril de 2014,

PROMULGA a seguinte Lei:

TiTULOI
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Fica alterado o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos da Cimara Municipal de
Jundiali, nos termos desta Lei, com as seguintes finalidades:

I — estabelecer padrdes e critérios de ascensdo para todos os cargos que compdem a sua
estrutura organizacional;

II — possibilitar o reconhecimento aos servidores com melhor nivel de desempenho e
qualificagdo profissional através de instrumentos de mobilidade funcional; e

III — manter a administragiio dos vencimentos dentro dos padrSes estabelecidos por Lei,
considerando as caracteristicas do mercado e os critérios de evolugfo profissional.

Art. 22 Para os efeitos desta Lei, considera-se:

I — Cargo: conjunto de atribui¢des e responsabilidades previstas na estrutura organizacional,
cometidas a funciondrio instituido no quadro de cargos respectivos, criado por lei, com
denominagfio prépria, vencimento e atribuigdes especificas;

II — Funcionario: pessoa legalmente investida em cargo publico, sob regime estatutario, seja
o cargo de provimento efetivo ou em comisséo;

11T — Servidor publico: todo funciondrio ou empregado, independentemente de qualquer
condigio;

IV — Vencimento: retribui¢fio pecunidria basica, fixada em lei, paga mensaimente ao servidor

publico;

H
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V — Remuneragfio: valor do vencimento acrescido das vantagens a que o servidor piiblico
tiver direito;

VI — Grau: valor indicativo de cada posig¢#o de vencimento em que o funciondrio peders estar
enquadrado, dentro do nivel a que pertenga, representado por letras;

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

VIII - Classe: agrupamento de cargos de mesma denominagio e idénticas atribuicdes;

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

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

XI — Quadro: conjunto de cargos ptiblicos integrantes da estrutura dos érgios do Poder
Legislativo;

XII — Progressdo: passagem do funciondrio de um grau para o imediatamente superior,
dentro do mesmo nivel, mediante avalia¢io de desempenho;

XIII — Promogio: 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, mediante a
combinagio de avaliagBo de desempenho e participago em curso de capacitagio;

XIV — Mobilidade funcional: ascensdio do funcionério para um grau ou um nivel superior,
dentro da estrutura de cargos; ¢

XV — Padrio de vencimento: posicdo do enquadramento do funciondrio na tabela de

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

TITULO I
DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA DO PLANO

Art. 3* O Plano de Cargos, Carreiras ¢ Vencimentos abrange os cargos de provimento efetivo

da estrutura organizacional do Poder Legislativo.
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CAPITULO I
DO QUADRO DE PESSOAL DO LEGISLATIVO (QPL)

Art. 42 O Quadro de Cargos da Cimara Municipal de Jundiai é o constante dos Anexos [
(“Cargos de provimento efetive™) e Il (*“Cargos de Provimento em comissio™), integrantes
desta Lei.

§ 1¢ As atribuigdes e as exigéncias de habilitagio exigidas para ingresso nos cargos de
provimento efetivo sfo as estabelecidas no Anexo 111.

§ 2* As atribuicSes e as exigéncias de habilitagio exigidas para ingresso nos cargos de
provimento em comissdo sfio as estabelecidas no Anexo TV.

§ 3®* Um cargo publico de Consultor Juridico € redenominado “Consultor Juridico da
Presidéncia™.

§ 4° Dois cargos piiblicos de Assessor Legislativo Adjunto sdo redenominados Assessor de
Informatica.

§ 5% Os demais cargos de Assessor Legislativo Adjunto serfio extintos na vacincia.

§ 6 O cargo publico em comissfio de Diretor Juridico é redenominado Consultor Juridico
Geral?, mantidas as mesmas atribuigdes do cargo. (Pardgrafo acrescido pela Lei n.° 8.690, de 27
de julho de 2016, com inicio de vigéncia a partir de 1° de janeiro de 2017)

§ 7% Os cargos de Diretor Administrativo, Diretor Financeiro, Diretor Legislativo e Consultor
Juridico Geral® serfio ocupados por servidores do quadro efetivo da CAmara, vedada a estes a
acumulag¢iio de fun¢Bes de qualquer natureza, desde que: (Pardgrafo e incisos acrescidos pela
Lei n.°8.690, de 27 de julho de 2016, com inicio de vigéncia a partir de 12 de janeiro de 2017)

I — ndo tenha reprovagdo em processo de progressio por insuficiéncia de média de avaliagio
¢/ou horas de curso para treinamento, nos Gltimos 5 anos que anteceder a nomeagéo;

IT — ndo tenha penalidade disciplinar nos ultimos 5 anos que anteceder a nomeagio;

III — ndo tenha se licenciado nos Gltimos 5 anos, que anteceder a nomeagfo, para trato de
assuntos particulares;

IV tonbe- irrieno—s bethad = Municios!—deJundini—es
- o de-funeiiod i .

' Cargos redenominados, respectivamente, “Procurador Juridico” e “Procurador Juridico da Presidéncia” pela Lei

n.° 8.764, de 03 de margo de 2017.
2 Cargo redenominado “Procurador Geral” pela Lei n.° 8.764, de 03 de margo de 2017.

fis




t

fls

"LA

Camara Municipal de Jundiai
Estado de S3o Paulo

(Compilagdio da Lei n* 8.199%/2014 — pag. 3}

IV — tenha, no minimo, 8 (oito) anos de efetivo exercicio na Cimara Municipal e 5 (cinco)

anos ininterruptos no setor competente. (Redagdo dada pela Lei_n.® 8.764, de 03 de margo de
2017)

* =

sargo-de-ConsalterJuridieo—da
vidor—Legislativer (Pardgrafo

acrescido pela Lei n.°8.736, de 13 de dezembro de 2016)

§ 8" Excetua-se da vedac#io contida no § 7¢ deste artigo o cargo de Procurador Geral, enquanto

no desempenho das fungdes de Ouvidor Legislativo. (Redagdo dada pela Lei n.® 8.764, de 63 de
margo de 2017)

adetando-se-o-segrinte-eritériorno-ease-de-resultndo-fracionader (Pardgrafo e incisos acrescidos
pela Lei n.°8.736, de 13 de dezembro de 2016)

§ 97 Do total de cargos de provimento em comissdo existentes na CAmara Municipal, 10%
(dez por cento) serdio preenchidos por servidores do quadro efetivo, adotando-se o seguinte
critério, no caso de resultade fracionado: (Redagdo dada pela Lei n.° 8.764, de 03 de margo de
2017)

I — se a fragio for maior do que 0,5 (cinco décimos), adotar-se-4 o nlimero inteiro
subsequente;

II —se a frage for menor ou igual a 0,5 (cinco décimos), desprezar-se-4.

§ 10. Ficam extintos: | (um) cargo de Agente de Manutengiio Geral; 5 (cinco) cargos de
Agente de Servigos Administrativos; | (um) cargo de Agente de Servigos de Reprografia; 4
(quatro) cargos de Agente de Servigos Técnicos; 2 (dois) cargos de Agente de Transportes.
(Pardgrafo acrescido pela Lei n.° 8,736, de 13 de dezembro de 2016)

§ 11. Serdo extintos na vacéncia 2 (dois) cargos de Assessor de Servigos Técnicos e [ (um)
cargo de Agente Especial de Transportes. (Pardgrafo acrescide pela Lei n.® 8.736, de 13 de
dezembro de 2016)

§ 12. 0 “ANEXO III - ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS DO QUADRO DE
PESSOAL LEGISLATIVO” passa a vigorar acrescido do constante do Anexo respectivo,
que € parte integrante desta lei. (Pardgrafo acrescido pela Lei n.° 8,736, de I3 de dezembro de
2016)
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e

I — a gratificagio nfo & cumulativa com outra gratificagdo da mesma espécie e ndo se

incorporara & remuneracio do servidor para quaisquer efeitos, bem como sobre ela nio
incidirdo:

a) quaisquer vantagens de ordem pecuniéria, inclusive Gratificagdo de Natal;

b) desconto de contribuigdio ao Instituto de Previdéncia do Municipio de Jundiai (IPREJUN);
Art. 20-A. Tica criada, no Quadro de Pessoal do Legislative, na Diretoria Legislativa, a
seguinte fungfo de confianga, que passa a integrar o anexo VIII da Lei 8.199, de 15 de abril de

2014, destinada a servidor publico estdvel: (Artigo e tabela acrescidos pela Lei n.®8.371, de 22 de
dezembro de 2014)

GRATIFICACAO DE CHEFIA

FUNCAO DE CONFIANCA SIMBOLO | QUANT. VALOR

Chefe da Secretaria Legislativa FC-0 I RY¥ 848,63

Art, 21. O reajuste das gratificacdes que tratam os arts. 20 e 20-A desta Lei, acompanhard o

percentual de reajuste dos vencimentos dos servidores do Quadro de Pessoal do Legislativo,
(Redagdo dada pela Lein.?8.37], de 22 de dezembro de 201 4)

TITULO NI
DAS DISPOSIGCOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 22. A estrutura da Camara Municipal de Jundiai compde-se das seguintes unidades:
(Redagdo do “caput” dada e incisos e alineas acrescidos pela Lei n.° 8,736, de 13 de dezembro de
2016)

1 - Diretoria Administrativa:

a) Administragio de Bens e Servigos: Compras, Patrimdnio, LicitacSes ¢ Almoxarifado;

b) Informética: Manutengo, Desenvolvimento e Suporte;
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¢) Comunicagio: Assessoria de Comunicagiio, Divulgacdo, Eventos e Equipamentos — som e
imagem;

d) Administra¢iio de Recursos Humanos;

¢) Atendimento: Recepgéio e Telefonia;

f) Apoio Operacional: Reprografia, Transportes e Zeladoria;

2) Apoio aos Gabinetes;

h) Acervo — Arquive Geral;

i) TV Camara.

II — Diretoria Financeira:

a) Finangas: Controle Orgamentario e Tesouraria;

b) Assisténcia Econdmica e Financeira;

c) Controle Interno.

III — Consultoria Juridica Geral’:

a) Consultoria Juridica ¢ Consultoria Juridica da Presidéncia’;

b) Projetos;

¢) Cuvidoria Legislativa;

d) Servigo de Atendimento ao Cidaddo (SIC).

IV - Diretoria Legislativa:

a) Apoio Técnico-Legislativo;

b) Processo Legislativo;

¢} Documentagdo e informac#o legislativa;

d) Expediente;

¢) Cerimontal.

V — Gabinete da Presidéncia;

VI — Gabinetes dos Vereadores.

§ 12 As atribui¢des da Ouvidoria Legislativa e do Servigo de Informagfio ao Cidaddo - SIC,
ora criados, serfo fixadas por Ato da Mesa. (Pardgrafo acrescido pela Lei n.° 8,736, de 13 de
dezembro de 2016)

* Orgdo e unidade redenominados, respectivamente, “Procuradoria Juridica” e “Assessoria Téenico-Juridica e
Consultoria” pela Lei 1.” 8.764, de 03 de margo de 2017.
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ANEXO HOI

ATRIBUICGES DOS CARGOS EFETIVOS DO QUADRO DE PESSOAL
LEGISLATIVO

AGENTE DE MANUTENCAO GERAL

¢ Manter sob sua subordinago, fiscalizagfio e orientagfo os servigos de limpeza ¢ os trabalhos dos
Agentes de Servigos Auxiliares;

¢ atender, apoiar e compor Comiss3es Permanentes de: Licitagdo, Estagio Probatdrio, Sindicncias,
Processos Administrativos ¢ outras afins;

s executar a manutengfio ¢ conservacgéo das dependéncias da Cadmara Municipal;

¢ permanecer no prédio da Cdmara cuidando da boa ordem de suas dependéncias, dos moveis,
méquinas e utensilios;

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

s executar pequenos servigos de marcenaria, vidragaria, eletricidade, pintura, ar condicionado, troca
de ladmpadas, chaveiro, reforma de estofados, instalagfes hidraulicas, consertos em portas, mesas,
gavetas e tarefas afins;

+ comunicar de imediato & Diretoria Administrativa quando ocorrer quebra ou avaria de qualquer
equipamento ou bem da Cidmara Municipal,

« executar os de servigos de zeladoria, expediente e acesso as dependéncias da Camara Municipal;

¢ orientar e supervisionar os servigos de jardinagem;

» auxiliar nos servigos de vigildncia do prédio e de suas dependéncias;

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

o hastear ¢ arriar bandeiras;

o zelar pelo patrimdnio da Céimara, representando perante a Diretoria Administrativa contra
qualquer irregularidade verificada no exercicio das suas fungges;

o dirigir ¢ conservar a limpeza de todas as dependéncias da Camara, organizando a escala dos
Agentes de Servicos Auxiliares;

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

» proceder a distribui¢éo, aos funciondrios e departamentos internos, das correspondéncias e dos
exemplares recebidos da Imprensa Oficial do Municipio;

e executar outras tarefas afins.

PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Médio
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AGENTE DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS

e prestar servigos de redagdo oficial e digitagdo;
atender e receber o piblico externo e interno;
atender telefonemas, anotar recados e prestar informagdes;
protocolar e autuar documentos recebidos e expedidos;
receber e encaminhar a correspendéncia oficial do seu setor;
zelar pelos compromissos do responsdvel pelo seu setor;
F » auxiliar nos servigos de organizagfio e manutengéio de cadastros;
¢ controlar o estoque de materiais de escritério do seu setor;
e lavrar atas de reunides;
« manter documentos arquivados ¢ organizados;
O « preparar e encaminhar documentos diversos;
« tirar copias reprogréficas, enviar fax, imprimir documentos;
+ cxecutar outras tarefas correlatas determinadas pelo responsave! do setor.

PROVIMENTOQ: Efetivo
ESCOLARIDADE: Ensino médio
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AGENTE DE TRANSPORTES

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

« dirigir o8 veiculos de propriedade do Legislativo, atendendo as necessidades do expediente dos
diversos setores da Camara;

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

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

+ comunicar ao Agente Especial de Transportes a ocorréncia de falhas mecanicas, solicitando os
devidos reparos;

» conduzir os veiculos em estrita observncia ds normas de transito, sob pena das responsabilidades
previstas em ato préprio e demais cominagfes legais;

» usar de maxima discrig8o e educagfo quando do transporte de autoridade e passageiros;

s inspecionar o veiculo antes da saida, verificande o estado dos pneus, os niveis de combustivel,
Agua e 6leo, testando freios, parte elétrica e outros mecanismos, para certificar suas condi¢es de
funcionamento e seguranga;

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

» recolher o veiculo apds a liberago, deixando-o estacionado ¢ fechado corretamente;

o cfetuar reparos de emergénecia e trocas de pneus, garantindo a sua utilizacfo em perfeitas
condigoes;

¢ executar outras tarefas afins.

PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Médio
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AGENTE DE SERVICOS DE REPROGRATFTA

+ Atender, apoiar e compor Comissdes Permanentes de: Licitagfo, Estagio Probatério, Sindicincias,
Processos Administrativos e outras afins;

» prestar de servigos de reprografia e operagiio de maquinas impressoras e cepiadoras;

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

s confeccionar modelos dos servigos executados, para aprovagfic pela Diretoria competente,
verificando a corregdio da impressfio e efetuar ajustes, se necessério;

s executar servigos de duplicagio ou reproducfo de originais e elaboragdo de matrizes;

s executar os trabalhos de encadernagéo como auxflio da téenica indicada;

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

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

s cuidar da manutengiio das méquinas e equipamentos, informando imediatamente & Diretoria
Administrativa em caso de quebra ou necessidade de reparo;

e manter 0 controle e o registro dos trabalhos realizados, da utilizacdo dos equipamentos de
reprografia e das cotas reprogrificas disponibilizadas aos setores da Casa;

« manter atualizado o estoque, comunicando o setor competente para as devidas reposicdes;

e ¢xecutar outras tarefas afins.

PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Médio
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AEMOARIE

® Cargo extinto pela Lei n,° 8.594, de 25 de fevereiro de 2016.
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AGENTE DE SERVICOS TECNICOS

+ Atender, apoiar e compor Comissées Permanentes: de Licitagdo, Estdgio Probatério, Sindicancias,
Processos Administrativos e outras afins;

¢ lavrar Atas junto as Diretorias, nas Comissbes e em qualquer oufra reunifio existente na Casa
quando solicitado pelos Diretores e/ou Assessores de Servigos Técnicos ou Legislativos Adjuntos;

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

« digitar, redigir, pesquisar e elaborar tecnicamente Portarias, Atos, Editais, Certiddes, Memorandos,
Oficios, Declaragdes, Proposi¢des, Emendas, Pautas, Autégrafos, Relatérios, Roteiros,
Correspondéncias e outros documentos pertinentes a sua drea de atuacio sob orientagfio e supervisdo
dos Diretores e/ou Assessor Servicos Técnicos ou Legislativos Adjuntos;

+ proceder o encaminhamento, a organizagfio, a edicdo e o arquivamento das publicagdes nas
Imprensas Oficiais (Estadual € Municipal);

+ operar sistemas de informacdes;

« prestar informagdes sobre assuntos de sua competéncia aos Vereadores, 4 Mesa, &s Comissdes, aos
Diretores efou Assessores de Servigos Técnicos ou Legislativos Adjuntos;

* receber, organizar e distribuir correspondéncia e outros documentos;

* organizar arquivos, prontudrios, acervos bibliograficos e fichdrios sob orientagfio dos Diretores
e/ou Assessores de Servicos Técnicos ou Legislativos Adjuntos;

+ executar outras tarefas afins.

NA AREA FINANCEIRA, além das fungdes gerais descritas:

« Executar tarefas de cardter rotineiro afetos 4 Diretoria Financeira, auxiliando o Diretor, bem como
os Assessores de Servigos Técnicos;

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

» proceder o registro do controle orgamentério;

s executar registro de empenho da despesa;

¢ confrolar a realizacdo, a liquidacéo e o pagamento das despesas através dos registros de atos e
fatos contébeis;

+ auxiliar na conciliagfio dos registros contdbeis e extracontébeis;

s auxiliar na montagem das demonstragées constantes dos anexos da Lei n® 4.320/64 e suas
implicagdes;

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

¢ registrar os adiantamentos concedidos e seu controle;

s cfetuar a escrituragéo contabil.

NA AREA LEGISLATIVA, além das fungdes gerais descritas:

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

* providenciar registros e encaminhamentos da matéria legislativa;

e preparar papéis de tramitagio e de apoio as SessOes, Audiéncias Piblicas e as Comissdes internas,
atendendo, igualmente, aos seus servigos;

P
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+ fichar, catalogar, arquivar e manter os papéis legislativos, os dados politico parlamentares, as
publicagdes integrantes do acervo legislativo e prestar informagdes aos Diretores efou Assessores de
Servigos Técnicos ou Legislativos Adjuntos.

NA AREA DE INFORMATICA, além das fung¢Bes gerais descritas:

s Executar tarefas afetas ao Setor de Informdtica, auxiliando tanto o Diretor quanto os Assessores de
Informaética;

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

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

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

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

s executar servigos nos equipamentos, tais como: gerenciamento de discos, fitas e backup's,
parametrizagdo dos sistemas, atualizagiio de versGes dos sistemas operacionais e aplicativos, bem
como a aplicagdo de corre¢fes quando necessdrias;

+ desenvolver e auxiliar trabalhos especificos com ferramentas gréficas para criagdo de panfletos,
folders, livretos;

+ auxiliar programagfo e execugfo de quaisquer tarefas da unidade em que atua, as quais exijam a
operagéio de sistemas;

* prestar servicos de manutengdo preventiva e corretiva tanto nos programas instalados quanto nas
maquinas e periféricos, elaborando laudos para posterior manutengo ou reposicéo de equipamentos.

NA AREA DE COMUNICACAO, além das funges gerais descritas:

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

o fazer a cobertura cinematografica e fotografica das reunides, Sessdes, Audiéncias Puablicas e
eventos organizados pela Camara Municipal, sob orientagdo da chefia imediata;

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

» zelar pelos equipamentos, tanto na limpeza quanto no transporte;

« realizar tomadas de imagens sob orientagdo do Diretor Administrativo ou Assessor de Servigos
Técnicos, para reportagens internas, externas e produgges;

+ operar todos os equipamentos da drea de Comunicagdo e seus respectivos softwares;

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

» cditar todo o material em formato analogico ou digital;

e operar videotape, mesa de dudio, mesa de edi¢do e softwares;

» operar mesa de efeitos especiais;

+ proceder ¢ encaminhamento, a organiza¢io, a edigiio e o arquivamento das publicagdes tanto nas
Imprensas Oficiais (Estadual e Munticipal) quanto em outres veiculos de comunicagio quando se fizer
necessario;

» procedet o correto arquivamento de todas as gravagdes das reunides e eventos organizados pela
Cémara Municipal, especialmente da “Ata Eletrénica”.

NA area de ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS e de BENS E SERVICOS, além das
fungdes gerais descritas:

+ executar tarefas de cardter rotineiro afetos & Diretoria Administrativa, auxiliando tanto o Diretor
quanto os Assessores de Servicos Técnicos;
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e executar tarefas relacionadas com a drea de Administracdo de Bens e Servigos, Administragio de
Recursos Humanos;

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

» providenciar registros e remessas da matéria administrativa;

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

s executar calculos de folha de pagamento, sob supervisdo do Ditetor Administrativo e do Assessor
de Servigos Técnicos;

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

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

* acompanhar a execuco de contratos terceirizados;

* acompanhar a concessdo de beneficios;

* auxiliar nos trabalhos de sessdes publicas pertinentes a procedimentos licitatérios.

Para o desempenho de fungSes no Almoxarifade, ainda as seguintes atribuicdes:'®

* redigir relatérios pertinentes a sua drea de atuagfio sob orientagfio e supervisio do Diretor
Administrativo efou Assessor de Servicos Técnicos;

+ organizar, controlar registro e inventrio;

* controlar o fluxo de consumo e o nivel de estoque e elaborar ¢ planejamento ou reposigio e a
adequacfio das especificagdes dos materiais e equipamentos;

+ atender as requisi¢des internas das Diretorias, separando e distribuindo os materiais;

* apresentar inventdrios mensais e anuais, inclusive para informagdes para o Tribunal de Contas, sob
supervisdo do Diretor Administrativo efou Assessor de Servigos Técnicos;

« verificar a posi¢8o do estoque, examinando periodicamente ¢ volume de mercadorias e calculando
as necessidades futuras;

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

* organizar o armazenamento de material e produtos, identificando-0s e determinando sua
acomodacdo de forma adequada;

* zelar pela conservagdo do material estocado, providenciando as condigBes necessérias, para evitar
deterioramento e perda;

= operar, como usudrio, sistemas de informagfo relacionados com a area;

» efetuar o registro de entrada e saida dos materiais em guarda no depdsito e das atividades
realizadas, verificando-os periodicamente, para obter informa¢Bes exatas sobre a situagfo real do
almoxarifado.

Na AREA JURIDICA, além das funcbes gerais descritas: "

* elaborar minutas de projetos, emendas, pareceres, oficios, pronunciamentos e documentos de
interesse juridico-legislativo;

* prestar esclarecimentos, dentro de seu dmbito de responsabilidade, e desde que devidamente
autorizado pelos seus superiores, a vereadores, funciondrios e demais autoridades,

* pesquisar legislaglo para instrugio de processos e elaboracfo juridico-legislativa,

* atuar na 4rea de documentagdo e informagio legislativa;

*» prestar auxilio aos Consultores Jur{dicos'?, bem como as unidades da Consultoria Juridica Geral'%;

!* AtribuicBes de fungBes de Almoxarifado acrescidas pela Lei n.° 8.594, de 25 de fevereiro de 2016.
" Atribuicdes de fungdes na 4rea juridica acrescidas pela Lei n.° 8.736, de 13 de dezembro de 2016.
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¢ prestar atendimento, dentrc de seu imbite de responsabilidade, e desde que devidamente ‘
autorizado, encaminhado e orientado pelos seus superiores na Consultoria Juridica', as comissdes ;
constituidas no Legislativo; |
* executar outras tarefas correlatas determinadas pelos superiores.

PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Médio

2 Cargo e Orgﬁo redenominados, respectivamente, “Procurador Juridico™ ¢ “Procuradoria Juridica” pela Lei n.°
8.764, de 03 de margo de 2017.
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AGENTE DE SERVICOS AUXILIARES

¢ Executar servigos de limpeza e conservagiio, varrendo, lavando, encerando, lustrando, tirando o p6
e recolhendo o lixo das dependéncias da CAmara Municipal;

« manter a limpeza das dependéncias sanitdrias, repondo material necessério a higiene dos usudrios;
¢ limpar vidros, portas, paredes, persianas e demais instalagGes;

» executar servigos de copa e cozinha, preparando e servindo café, cha, lanches e outros alimentos;

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

o cfetuar limpeza nas instalagges de copa e cozinha;

= executar servigos de carga e descarga de volumes, atendendo solicitagSes de remanejamento fisico
de materiais, méveis, equipamentos e demais produtos utilizados pela Camara Municipal;

» executar servi¢os de expedi¢do de documentos;

» executar outras tarefas afins.

PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental
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AGENTE ESPECIAL DE TRANSPORTES

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

manter sob sua subordinag¢fo, fiscalizagfio e orientagfio o trabalho dos Agentes de Transportes;
dirigir e conservar veiculos automotores da frota da Cimara Municipal, conduzindo-os e operando-
os em itinerdrios determinados de acordo com as normas de trinsito e seguranga do trabalho e as
instrucdes recebidas, para efetuar o transporte tanto de materiais, quanto de pessoas;

dirigir o veiculo, obedecendo ao Cddigo Nacional de Transito, seguindo mapas, itinerdrios ou
programas estabelecidos, para conduzir pessoas e materiais aos locais solicitados ou determinados;
zelar pela frota de veiculos da Camara Municipal, providenciando os reparos necessarios para
assegurar o seu perfeito funcionamento;

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

efetuar reparos de emergéncia e trocas de pneus no veiculo, garantindo a sua utilizagdo em
perfeitas condigdes e fiscalizar os reparos efetuados pelos Agentes de Transportes;

verificar o recolhimento dos veicules apds o uso, conferindo se os mesmos estdo estacionados e
fechados corretamente, para facilitar a manutenciio e o abastecimento,

acompanhar a inspegdo dos veiculos antes da salda, verificando o estado dos pneus, os niveis de
combustivel, dgua e Sleo do “carter”, testando freios, parte elétrica e outros mecanismos, para
certificar-se de suas condiges de funcionamento e seguranga e o seu estado geral de conservaggo;
elaborar a escala de trabalho dos Agentes de Transportes, de acordo com a demanda, planejando
itinerarios;

elaborar relatérios de controle de frota;

operar sistemas de informagio;

executar as mesmas atribuicBes dos Agentes de Transportes quanto em transito com os veiculos da
frota;

executar outras tarefas correlatas.

PROVIMENTQ: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Médio
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CONSULTORIURIDICO PROCURADOR JURIDICO®

» Atender, apoiar, presidir ¢ compor Comissdes Permanentes de: Licitagéio, Estdgio Probatério,
Sindicéincias, Processos Administrativos ¢ outras afins;

¢ realizar a assessoria dos servigos afetos ao &mbito juridico da Camara;

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

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

e prestar assisténcia juridica e técnica s ComissBes Permanente e s Comissdes Especiais, desde
que ndo faga parte das mesmas;

e redigir documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informag&es sobre questdes de natureza
administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal, legislativa e outras, aplicando a legislagio
em questio;

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

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

® exarar pareceres nos processos que tramitarem pela Casa;

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

» manter contatos com consultoria juridica especializada e participar de eventos especificos da drea,
para se atualizar nas questdes juridicas pertinentes 3 Cdmara Municipal;

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

e executar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia ou Diretoria.

PROVIMENTO: efetivo

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

? Cargo redenominado pela Lei n,° 8,764, de 03 de margo de 2017.
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CONSULTORILRIDICO-BAPRESIDENCH PROCURADOR JURIDICO DA
PRESIDENCIA"™

o Atender, apoiar, presidir ¢ compor Comissdes Permanentes: de Licitagdo, Estigio Probatério,
Sindicancias, Processos Administrativos ¢ outras afins;

« realizar a assessoria dos servigos afetos ao dmbito juridico da Cimara;

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

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

e prestar assisténcia juridica e técnica 4s Comissdes Permanente e 4s Comissdes Especiais quando
solicitado pela Presidéncia, desde que nfo faga parte das mesmas;

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

e examinar o texto de projetos de lei encaminhados 2 Camara, bem como as emendas propostas pelo
Poder Legislativo, e elaborando pareceres, quando for o caso, para garantir o cumprimenio dos
preceitos legais vigentes;

s prestar os esclarecimentos que forem solicitados pelo Presidente, relativos & aplicagdo do
Regimento Interno, Lei Orgénica do Municipio e demais normas em vigor, bem como a0 andamento
das proposituras;

s exarar pareceres nos processos que tramitarem pela Casa;

s prestar orientagfo de natureza juridica & Presidéncia;

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

e executar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia.

Para o desempenho das fungdes de QUVIDORIA LEGISLATIVA, ainda as seguintes atribuigdes:'
+ receber, analisar e encaminhar aos 6rgfios competentes as manifestagdes da sociedade, em especial
quanto & violagio ou qualquer forma de discriminagfio atentatéria dos direitos e liberdades
fundamentais, ilegalidades, atos de improbidade administrativa e abuso de poder, mau funcionamento
dos servigos legislativos e administrativos da Cimara Municipal;

* dar prosseguimento as manifestagSes recebidas;

» informar ao cidadfio ou entidade para qual 6rgdo que devera se dirigir, quando as manifestagBes
ndo forem competéncia da “Ouvidoria Legislativa”;

*» organizar oS mecanismos e canais de acesso dos interessados & Quvidoria;

» facilitar o amplo acesso do usudrio aos servigos da ouvidoria, simplificando seus procedimentos e
orientando os cidaddos sobre os meios de formalizagio das mensagens a serem encaminhadas &
“Quvidoria Legislativa™;

+ organizar og procedimentos e canais de acesso dos interessados & Ouvidoria;

« auxiliar a Mesa Diretora nas deliberages que visarem sanar as violagBes, as legalidades e os
abusos constatados pela Ouvidoria;

« auxiliar a Mesa Diretora nas deliberagbes cabiveis & regularidade dos trabalhos legislativos ¢
administrativos pela Casa;

» acompanhar as manifestagdes encaminhadas pela sociedade civil 4 Cimara Municipal;

“ Cargo redenominado pela Lei n.° 8.764, de 03 de margo de 2017.
15 AtribuicSes de fungdes de Ouvidoria Legislativa acrescidas pela Lei n.° 8.736, de 13 de dezembro de 2016.
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* conhecer opinides e necessidades da sociedade para sugerir 4 Cdmara Municipal as mudangas por

ela aspiradas;
» auxiliar na divulgagsio dos trabalhos da Cimara Municipal, dando conhecimento aos cidaddos dos

canais de comunicagfio e dos mecanismos de participagéo disponivelis.

PROVIMENTO: efetivo

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

¢ Atender e efetuar chamadas telefonicas distribuindo-as em ramais;

e registrar a duragdio e 0 custo das ligagdes, fazer anotagdes em formuldrios apropriados para
permitir a cobranga e o controle de ligagdes;

o zelar pelo equipamento telefdnico, comunicando defeito ao superior imediato ou & unidade
competente, solicitando conserto e manutengdo para assegurar o perfeito funcionamento;

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

+ atender pedidos de informagdes telefonicas;

+ anotar & transmitir recados ¢ registrar chamadas;

e receber e enviar fax;

« protocolar documentos recebidos e encaminhar;

o atender ao publico, fazendo os necessdrios encaminhamentos aos setores competentes;

« controlar o acesso de pessoas nos prédios da Camara;

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

« executar outras atividades correlatas.

PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Médio
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ASSESSOR DE SERVICOS TECNICOS

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

+ manter sob sua subordinagfio, fiscalizagéio e orientagio os demais integrantes da Diretoria ou
Setor;

e assessorar, apoiar, presidir e compor Comissies Permanentes: de Licitagio, Estagio Probatério,
Sindicéncias, Processos Administrativos e outras afins;

+ coordenar e promover eventos relativos com sua 4rea de atuagdo,

* minutar Atos e Projetos pertinentes a sua area de atuagéo;

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

+ estudar, avaliar, coordenar e apresentar propostas ao seu Diretor de revisdo e/ou inclusio de
procedimentos, avaliando novas préticas de acordo com as tendéncias e legislagSes que norteiam a
Administragio Publica;

e elaborar Termos de Referéncia relativos a sua area de atuago para subsidiar licitagdes em
conjunto com os Diretores;

= redigit, pesquisar e elaborar tecnicamente Portarias, Atos, Editais, Certiddes, Memorandos,
Oficios, DeclaragBes, Proposi¢des, Emendas, Pautas, Autografos, Relatérios, Roteiros e outros
documentos pertinentes a sua drea de atuagfio

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

» executar atividades proprias de sua drea de formagaio profissional,

* assessorar na definigio de politicas e diretrizes da Administrag&o do Legislativo;

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

o prestar assessoramento técnico especializado na sua drea de formagéo;

« rever ¢/ou emitir laudos, pericias, arbitragem e pareceres técnicos de sua formagfo profissional;

¢ colaborar para o cumprimento das metas estabelecidas pelos Diretores;

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

e operar sistema de informagdes;

o prestar informacBes sobre assuntos de sua algada aos Vereadores, & Mesa, s Comissdes € aos
Diretores;

s coordenar o arquivamento de documentos da 4rea respectiva;

e executar outras tarefas correlatas.

NA AREA DE RECURSOS HUMANOS, além das fung@es gerais descritas:

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

e coordenar processos de Avaliagio de Desempenho de funcionarios efetivos e em periodo de
Estagio Probatdrio;

¢ subsidiar informagdes referentes a progresséio / promogio e demais beneficios dos funciondrios;

e revisar e atualizar normas ¢ procedimentos internos afetos 8 Administragdo de Recursos Humanos
em conjunto com os Diretores;

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

s conirolar e publicar quantitativos de cargos em conjunto com os Diretores;

e assegurar em conjunto com as Diretorias Administrativas e Juridicas a conformidade legal das
priticas da Administrag&o de Recursos Humanos;

o fiscalizar a execugdo de contratos terceirizados;

e zelar pelo cumprimento das normas internas, inclusive Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos;
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e gerir beneficios;
¢ coordenar a elaboragdo da Folha de Pagamento conjuntamente com o Diretor Administrativo;
e gerenciar processos de Concurso Publico.

ESCOLARIDADE: Ensino Superior em Administragfio, Direito ou Economia.

NA ADMINISTRACAO DE BENS E SERVICOS, além das fungGes gerais descritas:

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

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

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

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

o redigir extratos de publicacdes sobre bens e servigos para divulga¢do em jornais e imprensas
oficiais;

o divulgar dentro da 4rea de atuagZo as informagdes, publicagdes e expedientes relevantes;

¢ acompanhar o cumprimento de prazos ¢ a tramitagfio dos feitos dentro dos processos Licitatérios,
de Dispensa de Licitagdes e compras;

s realizar pesquisas técnicas, legislativas, doutrindrias e/ou de jurisprudéncias necessirias a
instrugo dos processos da 4rea de atuagiio;

+ coordenar o controle de material e patrimonio;

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

ESCOLARIDADE: Ensine Superior em Administragio, Direito ou Economia.

NA AREA FINANCEIRA, além das fungBes gerais descritas:

¢ supervisionar as atividades da contabilidade, visando assegurar que todos os relatorios e registros
contibeis sejam feitos de acorde com os principios e normas contdbeis, dentro dos prazos
estabelecidos;

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

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

e analisar as informages contdbeis e preparar relatérios (especificos e eventuais) contendo
informagdes, explicagdes e/ou interpretagdes dos resultados e mutagdes ocorridos no periodo, visando
subsidiar o processo decisdrio;

e auxiliar na elaborago da Declaragfio Anual do Imposto de Renda;

» pesquisar e estudar toda a legislagio fiscal tributdria;

¢ atender, acompanhar e preparar relatérios para os trabalhos de auditoria externa, inclusive para os
procedimentos junto ao Tribunal de Contas, atendendo aos prazos estabelecidos;

» supervisionar o processo e elaborar os documentos necessarios a explicagdes do andamento da
Céamara durante o exercicio, relativo a deficit ou superavir alcangados;

» ordenar 0s arquivos ¢ o acervo legal e bibliogréfico da drea respectiva;

« controlar a posigo de débitos de fornecedores para liberagdo de novos pedidos de compra;

« controlar os contratos da CAmara para a liberagio dos pagamentos nos prazos estabelecidos;

= preparar o fluxo de caixa didrio e semanal;

» preparar previsdes de caixa, visando detectar necessidades de captagfio ou aplicagdo de recursos.

U
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ESCOLARIDADE: Ensino Superior em Contabilidade com registro no Consclho Regional de
Contabilidade — CRC

NA AREA LEGISLATIVA, além das fungdes gerais descritas:

» assistir tecnicamente a formulagdo de proposigdes, pareceres, emendas, pautas, atas, autégrafos,
relatdrios, roteiros, correspondéncias e demais documentos legislativos;

= apurar os elementos legais e extralegais necessarios a redagfio e 4 tramitagdo legislativas;

e assistir os servigos de apoio 3s sessbes plendrias e As comissdes internas;

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

* compor os dados politico-parlamentares da legislatura;

s ordenar 0s arquivos e 0 acervo legal e bibliografico da 4rea respectiva.

ESCOLARIDADE: Ensino Superior

NA AREA DE COMUNICAGCAO, além das fungdes gerais descritas:

* assessorar, opinar e propor alternativas sobre divulgagdes dos atos da Cdmara Municipal;

¢ contribuir com a produgdo de programas jornalisticos, como intermediério, para veiculagio em
radio, TV e outros;

o coordenar os servigos téenicos de programas a serem distribuidos & veiculados;

¢ dar suporte aos gabinetes de Vereadores nas questBes relativas a divulgagfio das atividades da
Edilidade;

¢ eclaborar matéria com a finalidade jornalistica de informar a populaglio quanto aos trabathos
legislativos, procedendo-se & corre¢io gramatical e adequagdo da linguagem, observando o
atendimento s questdes legais;

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

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

¢ coordenar e orientar os atos de filmar e fotografar acontecimentos do Legisiativo, objetivando a
elaboragiio de matéria jornalistica e, quando for o caso, a confecgdo de jornal informativo, bem como
colher dados para os arquivos da Cdmara Municipal;

¢ coordenar e orientar a operagdo dos equipamentos audiovisuais da Camara Municipal (videotape,
mesa de audio, mesa de edigfio, mesa de efeitos especiais e outros);

¢ coordenar e orientar a edigdo de todo o material em formato analégico e digital;

e preservar de forma correta todo o material jornalistico de seu uso, como forma de documento
histérico da CAmara Municipal;

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

e executar outras tarefas afins.

ESCOLARIDADE: Ensino Superior na area de Comunicagéo Social.

PROVIMENTO: efetivo
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ASSESSOR DE INFORMATICA

+ Assessorar tecnicamente na 4rea de informatica o titular da Diretoria Administrativa;

» manter s0b sua subordinagdo, fiscaliza¢o e orientagfo o trabalho dos demais integrantes do Setor;

e assessorar, apoiar, presidir ¢ compor Comissfes Permanentes de: Licitago, Estigio Probatério,
Sindicancias, Processos Administrativos ¢ outras afins;

¢ coordenar e promover eventos relativos com sua drea de atuagio;

+ minutar Atos e Projetos pertinentes a sua 4rea de atuagdo;

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

« estudar, avaliar, coordenar e apresentar propostas ao Diretor Administrativo visando a revisfio e/ou
inclusdo de procedimentos, avaliando inovagbes técnicas (software e hardware), bem como as
necessidades materiais e funcionais pertinentes 4 drea de informética;

+ elaborar Termos de Referencia relativos a sua drea de atuagdo para subsidiar licitagdes;

+ redigir relatérios, conforme as necessidades da Diretoria;

s emitir pareceres diversos;

« controlar prazos em geral;

¢ claborar, organizar e emitir registros informatizados;

« controlar o cumprimento de cronograma e rotinas de trabalho e operagdes, visando a
operacionalizagfio ordenada dos sistemas;

» elaborar cronograma de atividades, coordenar ¢ responder pela organizagdo e manutengdo dos
arquivos de dados de rotinas e de seguranga, prevenindo eventuais perdas ou prejuizo do sistema;

« realizar mediagfo nas questdes técnicas e administrativas da rede local,

e gerenciar equipamentos de informdtica de usudrios e servidores, realizando novas instalagges,
quando necessdrio, e dando manutengfio nos equipamentos existentes;

s administrar a rede Internet interna;

o gerenciar “e-mails”, através de criagfo e manutengo de contas de usudrios;

s acompanhar o processo de compra do material necessdrio para manuten¢io da rede local,
orientando o processo de compra e mantendo contato com os fornecedores de equipamentos ¢
materiais de informética;

e executar servigos nos equipamentos principais da rede local, tais como: gerenciamento de discos,
fitas ¢ backup’s, parametrizagfio dos sistemas, atualizagio de versdes dos sistemas operacionais e
aplicativos, aplicag8o de corre¢des;

« realizar abertura, controle e fechamento de contas nas méquinas principais do deminio local,

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

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

» garantir a integridade e confidenciabilidade das informagSes sob seu gerenciamento e verificar
ocorréncias de infragdes e/ou seguranga, comunicando aos superiores caso ocorra qualquer infrag@o
que possa afetar a rede local e/ou Internet;

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

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

e apoiar a Assessoria de Comunicagfo no desenvolvimento de rotinas para o site da Cémara
Municipal de Jundiai na Internet;

e dar suporte aos sistemas aplicativos informatizados, tais camo Acesso, Ponto, RH, Folha de
Pagamento, Execugio Orgamentiria e Contabilidade, Almoxarifado, Patriménio, Compras,
Legislativo e Painel Eletrdnico, auxiliando os usudrios na utilizagdo dos mesmos;
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o fornecer suporte aos gabinetes de vereadores e funcionérios na utilizagdo dos aplicativos basicos,
como Office, Corel-Draw, BrOffice, na gravagio de arquivos e utilizacio das impressoras;

o administrar e gerenciar os servidores da INTERNET;

+ executar programacdo de computadores (em todas as linguagens necessarias);

+ atuar em desenvolvimento de editoragio grafica,

¢ coordenar a instalagfio e configuracio dos microcomputadores e impressoras.

PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Superior em Informatica

<P
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ASSESSOR LEGISLATIVO ADJUNTO

* Assessorar diretamente os Diretores da Casa, atendendo as especificagdes de sua unidade de
trabalho;
+ manter sob sua subordinac3o, fiscalizagfio e orientagio o trabalho dos demais integrantes da
Diretoria ou Setor;
e assessorar, apoiar, presidir e compor Comissdes Permanentes: de Licitagdo, Estgio Probatério,
Sindicéncias, Processos Administrativos € outras afins;
s coordenar e promover eventos relativos com sua drea de atuagfio, bem como ministrar cursos
internos voltados a formag8o funcional na realizagdo das atividades préprias da Diretoria;
» minutar Atos e-Projetos pertinentes a sua drea de atuagio;

O » prestar informacdes oficiais em conjunto com os Diretores em processos internos e externos;
* cstudar, avaliar, coordenar e apresentar propostas ao seu Diretor de revisiio efou inclusio de
procedimentos, avaliando novas préticas de acordo com as tendéncias e legislagBes que norteiam a
Administragéo Piblica;
» redigir, pesquisar e elaborar tecnicamente Portarias, Atos, Editais, Certidées, Memorandos,
Oficios, Declaragdes, Proposicdes, Pautas, Autografos, Relatorios, Roteiros, Projetos ¢ Emendas e
outros documentos pertinentes a sua drea de atuacdo;
» elaborar, redigir e revisar pareceres e relatdrio das ComissGes Permanentes e Tempordrias;
+ gerir, classificar e organizar os documentos produzidos na Diretoria;
e preparar e formar funciondrios da Diretoria quanto aos servigos especificos que estes devam
realizar;
¢ elaborar, controlar e organizar as informacdes relativas a normas;
+ fazer triagens e pesquisas para orientar e preparar a elaboragio de projetos e emendas;
+ assessorar na elaboragfio dos documentos peculiares de cada Diretoria;
+ fazer a revisdo de textos e documentos;
s preparar estudos para melhor desenvolvimento dos servigos, em termos de inovagdes técnicas e
necessidades materiais e funcionais;
» redigir relatérios, conforme as necessidades da Diretoria;

O ¢ emitir pareceres diversos;
s preparar e revisar a agenda de compromissos;

cuidar do cumprimento das metas preestabelecidas;

elaborar, organizar e emitir registros informatizados;

executar outras tarefas correlatas determinadas pelo titular da Diretoria,

*

PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Superior
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ANEXO IV

ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS DO QUADRO DE PESSOAL DO
LEGISLATIVO

DIRETOR ADMINISTRATIVO

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

+ executar a coordenacfio, orientagio e organizagfio através do acompanhamento e avaliar as
atividades desenvolvidas no ambito da Camara Municipal;

e determinar a remog#o dos funcionérios, por necessidade de servigo, de sua lotagio origindria;

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

* controlar, manter ¢ supervisionar as atividades relacionadas & Administragio de Bens e Servigos,
Administragdo de Recursos Humanos, Apoio Operacional, Atendimento e Informatica e Assessoria de
Comunicagio;

e prestar esclarecimentos que forem solicitados pelo Presidente, referente as atividades
desenvolvidas no &mbito Administrativo da CAmara;

» planejar, controlar, executar e organizar os processos licitatorios;

» fornecer os recursos para o desenvolvimento dos trabalhos da Comissdo de Licitagdes, Estagio
Probatdrio, Técnica de Recursos Humanos, Sindicancias e Processos Administrativos e casos afins;

e gerir os contratos com terceiros, relacionados 4 CAmara Municipal;

e coordenar os trabalhos do almoxarifado;

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

s organizar a escala das Telefonistas-Recepcionistas;

e executar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia.

PROVIMENTO: Comissio CC-0

ESCOLARIDADE: Ensino Superior

fls4
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DIRETOR FINANCEIRO

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

» responsabilizar-se pelas atividades do Controle Interno;

+ organizar a prestag@io de contas e informagdes a serem encaminhadas ao Tribunal de Contas do
Estado;

+ elaborar a proposta or¢amentaria para o exercicio financeiro subsequente;

¢ supervisionar a execug#o orcamentdria e financeira;

« prestar os esclarecimentos que forem solicitados pela Presidéncia, referente as atividades
desenvolvidas no 4mbito de sua competéncia;

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

s cxecutar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia.

PROVIMENTOQ: Comisséo CC-0

ESCOLARIDADE: Ensino Superior
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DIREFORILGRIBICO
CONSULTORIURIDICO-GERAL'S
PROCURADOR GERAL"

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

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

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

« prestar assisténcia jurfdica e técnica as Comissdes Permanentes e 4s Comissdes Especiais;

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

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

s prestar os esclarecimentos que forem solicitados pela Mesa ou pelos Vereadores, relativos &
aplicagfio do Regimento Interno, Lei Orgadnica do Municipio e demais normas em vigor, bem como ao
andamento das proposituras;

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

« executar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia;

s orientar e superintender os servigos juridicos e administrativos da Procuradoria da Cémara
Municipal de Jundiai; (Esta airibuigdo e as seguintes foram acrescidas pela Lei n.° 8.764, de 03 de margo de
2017)

= receber citagdes, intimagBes e demais atos de comunicagfo oriundos de agGes judiciais em que
figure como parte a CAmara Municipal de Jundiai ou seu Presidente por ato praticado no exercicio de
suas atribui¢des funcionais, podendo substabelecer tais atribuiges;

+ submeter a apreciacio da Mesa proposta de edigio de decisio normativa,

e designar Procuradores para exercer fungdes de assessoramento ou consultoria juridica as
Comissdes Permanentes e Tempordrias;

+ manifestar-se acerca de assunto de relevante interesse para a carreira;

+ desempenhar outras atribui¢des atinentes a sua drea de competéncia, que lhe forem cometidas pela
Mesa ou pelo Presidente da Cimara Municipal de Jundiaf;

s propor a realizacfo de cursos e aquisigio de obras relacionados com a carreira;

¢ designar Procurader(es) e outros servidores lotados no setor para exercer funcdes de
assessoramento ou consultoria juridica as Comissdes Permanentes e Tempordrias;

» desempenhar outras atribuigdes atinentes a sua drea de competéncia, que Ihe forem cometidas pela
Mesa ou pelo Presidente da Cadmara Municipal de Jundiaf.

PROVIMENTO: Comissdo CC-0
ESCOLARIDADE: Ensino Superior em Direito, com registro na Ordem dos Advogados do Brasil —
OAB

'8 Cargo redenominado pela Lei n° 8,690, de 27 de julho de 2016, com inicio de vigéncia a partir de 12 de
Jjaneiro de 2017.
'" Cargo redenominado pela Lei n,° 8.7G4, de 03 de margo de 2017.
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(Compilagio da Lei n* 8.199/2014 — pdg. 41)

DIRETOR LEGISLATIVO

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

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

s providenciar a elaboragdo da Pauta das Sessdes;

+ organizar a documentagio no final de cada sessdo legislativa;

» providenciar o encaminhamento necessério ¢ a elaboragfo dos documentos oficiais gerados pelo
processo legislativo durante as sessdes;

¢ coordenar o protocolo da documentagiio relativa ao processo legislativo, despachada aos
Vereadores ¢ 3s ComissGes;

= prestar assessoramento aos Vereadores quando solicitado, inclusive no que se refere & elaboragdo
de proposigdes;

s coordenar os servigos de arquivo, encadernagdo e distribui¢do de papéis no &mbito legislativo;

» acompanhar as sessdes ordindrias, extraordinarias, solenes, especiais e audiéncias piblicas;

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

s executar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia.

PROVIMENTO: Comisséo CC-0

ESCOLARIDADE: Ensino Superior

fis
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Camara Municipal de Jundiai
Estado de Sao Paulo

(Compilagdo da Lei n® 8.199/2014 — pag. 42)

ASSESSOR PARLAMENTAR

¢ Elaborar estudos e pareceres em processos ¢ proposigdes do Legislativo;

+ analisar e propor a¢Ges de fiscalizagfo do Executivo;

¢ estruturar anteprojetos, elaborar textos e coletar informagdes externas para formulagdo de
proposituras;

& revisar os programas e projetos relativos a atividade legislativa;

¢ verificar todos os projetos, linguagem, férmulas e aplicagbes nas alteragBes das legislagbes e
proposituras;

¢ executar outras atividades correlatas.

PROVIMENTO: Comisso €6-2 CC-1'

ESCOLARIDADE: Ensino Superior

1 Simbolo alterado pela Lei n.® 8.764, de 03 de margo de 2017.
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(Compilagdo da Lei n® 8.199/2014 - pag. 43)

ASSESSOR DE RELACOES INSTITUCIONAIS

* Supervisionar, coordenar e organizar 0s eventos internos e externos realizados no dmbito da
Cémara Municipal;

» assessorar o Chefe do Legislativo;

+ planejar, coordenar e executar agdes de sua competéncia, necessirias ao alcance das metas
estabelecidas pelo Legislativo, participando da instrugfic de assuntos relacionados as Secretarias
Municipais e seus projetos;

¢ coordenar agdes que levem a concretizagdo do Plano de Governo;

» distribuir agdes e se incumbir do acompanhamento da concretizagio do Plano de Governo;

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

PROVIMENTO: Comissio €2 CC-1"

ESCOLARIDADE: Ensino Superior

'* Simbolo alterado pela Lei n.” 8,764, de 03 de margo de 2017.
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(Compilaciio da Lei n® 8.199/2014 — pag. 44)

CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

e assisténcia imediata 4 Presidéncia;

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

» administrar o atendimento as pessoas que procuram o Presidente, encaminhando-as a quem de
direito, orientando-as na solu¢do dos assuntos respectives ou marcando audi&ncia com o Presidente,
se for o caso;

¢ cuidar da correspondéncia oficial do Presidente;

* recepcionar visitantes e hospedes oficiais;

s promover o registro das informagdes relativas as autoridades, reparticBes federais, estaduais e
outras de interesse da administragéo;

e coordenar as relagbes da Cdmara com o Executivo Municipal;

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

» distribuir copias dos atos oficiais aos 6rgfos e autoridades interessadas;

+ manter coletinea de informagBes das atividades do Gabinete, para fornecer os elcmentos
necessarios 4 elaboragdo dos relatérios;

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

¢« promover a remessa A Divisdo de Documentagdo e Informagdo Legislativa de todos os papéis
devidamente ultimados, bem como requisitar aqueles que interessem ao 4rgdo;

+ demais assuntos correlatos.

PROVIMENTO: Comissdo €6-2 CC-1%®

ESCOLARIDADE: Ensino Superior

2 Simbolo alterado pela Lei n.? 8.764, de 03 de margo de 2017.
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Camara Municipal de Jundiai
Estado de S&o Paulo

(Compilagdo da Lei n® 8.199/2014 — pdg. 45)

ASSESSOR DE INFORMACAO E CERIMONIALY

* assessorar as atividades da Presidéncia no tocante aos assuntos relativos ao cerimonial e
protocolo;

*  assessorar nas solenidades, eventos, semindrios, reunides, dentre outros, realizados pela
Edilidade, bem como aqueles que contem com o apoio da Cimara, tanto com relagfio 4 organizago
quanto ao acompanhamento dos mesmos, contribuindo para a consecugdo dos objetivos almejados;

* recepcionar visitantes e participantes nas cerimdnias oficiais;

*  solicitar a atualizag&o do site com relagdo as cerimdnias oficiais;

+ providenciar a reserva de salas e/ou espagos para realizagdo das cerimdnias oficiais,
providenciando vistoria prévia dos mesmos, de forma a garantir o conforto e seguranga de todos os
participantes;

* coordenar a expedigdo da necessaria correspondéncia, proporcionando o desenvolvimento a
contento dos trabalhos;

+ coordenar a recepcfo das autoridades e visitas, acompanhando a Assessoria de Comunicagdo,
contribuindo para que tudo transcorra de acordo com as normas protocolares;

+  fazer cumprir a legislagio e as normas regulamentadoras relativas a Cerimonial;

+ articular-se com demais profissionais da drea piblica, de forma a se empreender um maior
dinamismo ao servigo executado;

*  cuidar para que a Edilidade mantenha cadastro atualizado de autoridades;

+  desempenbhar outras atividades que lhe forem cometidas pela Presidéncia.

PROVIMENTO: Comissiio €6-3 CC-2%

ESCOLARIDADE: Ensino Superior

 As atribuigBes deste cargo foram incluidas pela Lei n.° 8.660, de 18 de maio de 2016 (por um erro de redagfo,
o art. 1* dessa lei faz mengiio ao Anexo 11, poréim, trata-se deste Anexo IV, por se tratar de cargo em comisso).
# Simbolo alterado pela Lei n.° 8,764, de 03 de margo de 2017.
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Processo n® 33.130-1/2016

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAf -- SP

LEI N.° 8.736, DE 13 DE DEZEMBRO DE 2016
Altera a Lei 8.199/2014, que comsolidou o Plano de Cargos,

Carreiras ¢ Vencimentos da Cémara, para criar orgdos ¢ dar

providéncias correlatas; e revoga leis correlatas.

O PREFEITO DO MUNICiPIO DE JUNDIATf, Estado de Sdo Paulo, de
acordo com o que decretou a Cimara Municipal em Sessdo Ordinaria realizada no dia 06 de
dezembro de 2016, PROMULGA a seguinte Lei:-

Art. 1°. A Lein® 8.199, de 15 de abril de 2014, alterada pelas Leis n°. 8.371,
de 22 de dezembro de 2014; 8.594, de 25 de fevereiro de 2016; 8.660, de 18 de maio de
2016; e B8.650, de 27 de julho de 2016, passa a vigorar com as seguintes alteragles ¢
acréscimos:

“Art, 4° (..)

§ 8% Excetua-se da vedagéo contida no § 7°. deste artigo o cargo de Consultor
Jurfdico da Presidéncia, enquanto no deseinpenho das fungdes de Ouvidor Legislativo.

8§ 9% Os cargos de provimento et comissdo serdo preenchidos por servidores de
carreira, observado o percentual minimo de 10% (dez por cento), do ftotal dous cargos
existentes, adotando-se o seguinte critério, no caso de resultado fracionado:

I — se a fragdo for maior do que 0,5 {cinco décimos), adotar-se-d o nimero
inteiro subsequente;

II - se a fragdo for menor ou igual a 0,5 (cinco décimos), desprezar-se-d.

§ 10° Ficam extintos: I (um) cargo de Agente de Manutengdo Geral; 5 (cinco)
cargos de Agente de Servicos Administrativos; 1 (um) cargo de Agente de Servigos de
Reprografia; 4 (quatro) cargos de Agente de Servigos Técnicos; 2 (dois) cargos de Agente de
Transportes.

§ 11°% Serdo ‘extintos na vacdncia 2 (dois) cargos de Assessor de Servigos
Técnicos e 1 (um) cargo de Agente Especial de Transportes.

§ 12% O “ANEXO Il — ATRIBUICOES DOS CARGOS EFEIIVOS DO
QUADRO DE PESSOAL LEGISLATIVO™ passa a vigorar acrescido do constante do
Anexo respectivo, que € parte integrante desta lel.

()

“Art. 22, A estrutura da Cdmara Municipal de Jundiaf compge-se das seguintes

unidades:
Mod. 3

é A\




fis

Y }jg-

{Lein® 8.736/2016 —f1s. 2)

I - Diretoria Administrativa:

a) Administracdo de Bens e Servigos: Compras, Patriménio, LicilagGes e
Almoxarifado; )

b) Informdtica: Manutengdo, Desenvolvimento e Suporte;

) Comunicagdo: Assessoria de Comunicacéo, Divulgagio, Evenios e
Equipamentos — som e imagem;

d) Administragéo de Recursos Humanos;

e} Atendimento: Recepedo e Telefonia;

J) Apoio Operacional: Reprografia, Transportes e Zeladoria;

&) Apoio aos Gabinetes;

1) Acervo — Arquivo Geral;

I} TV Camara.

If — Diretoria Financeira:
@) Finangas: Controle Orcamentdrio e Tesouraria;
b) Assisténcia Econémica e Financeira;

¢) Controle Interno.

IIT — Consultoria Juridica Geral:

a) Consultoria Juridica e Consultoria Jurtdica da Presidéncia;
b) Projetos;

¢} Ouvidoria Legislativa;

d) Servigo de Atendimento ao Cidaddo (SIC).

IV — Diretoria Legislativa:

a) Apoio Técnico-Legislativo;

k) Processo Legislativo;

¢) Documentagiio e informacdo legislativa;
d) Expediente;

¢) Cerimonial.

PREFEITURA PO MUNICIPIO DE JUNDIAL - Sp ™~

V — Gabinete da Presidéncia;

VI — Gabinetes dos Vereadores.

Mod. 3 %
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PREFEITURA DC MUNICIPIO DE JUNDIA{ - 8P
(Lei n° 8.736/2016 - fls. 3)

§ 1% 4s atribuigbes da Ouvidoria Legislativa e do Servigo de Informagdo ao
Cidadfio - SIC, ora criados, serdo fixadas por Ato da Mesa.

§ 2% A fungdo de Ouvidor Legislativo serd exercida por membro dua Consultoria
Juridica, a ser designado pelo Presidente, inclusive na hipétese de impedimento do titular,
guando ento, serd designado pelo mesmo, o seu substituto.

§ 3% Fica revogado o “Anexo VI — Estrutura Funcional” da Lei n°
8.199/2014." (NR)

)

“Art, 24. Sdo revogadas as Leis:

()

VIT-35.427, de 24 de margo de 2000;

VI - 5.648, de 06 de julho de 2001;

IX - 6.022, de 1] de abril de 2003;

X-6.031, de 06 de maio de 2003;

XI - 6.038, de 06 de maio de 2003;

XII - 6.107, de 20 de agosto de 2003;

XIIT - 6,134, de 03 de outubro de 2003;

XIV-6.313, de 21 de maio de 2004;

XV-6.714, de 14 de julho de 2006;

XVI - 7.394, de 07 de janeiro de 2010;

Art. 2°. Esm lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as

disposi¢des em contrario.

Prefeito\Municipal

Publicada na Imprensa Oficial do Municipio e registrada na Secretaria Municipal de Negécios

Juridicos da Prefeitura do Municipio de Jundiai, aos treze dias do més de dezembro de dois mil

o

e dezesseis.

ADILSON MESSIAS
sce.l Secretario Municipal de Negécios Juridicos

Mod. 3
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PROCURADORIA JURIDICA
PARECER N° 395

PROJETQ DE LE! N° 12401 PROCESSO N° 78.189

De autoria da MESA, o presente projeto de
lei altera a Lei 8.199/2014, que consolidou o Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos da Camara Municipal de Jundiai, para prever que o provimento do
cargo de Assessor de Informacgdes e Cerimonial sera por servidor efetivo; prever a
Escola do Legislativo de Jundiai - ELJ; e dar outras providéncias.

A propositura encontra sua justificativa as
fls. 05, e vem instruida com o Anexo [l1, de fls. 06/07, e documento de fis. 08/45.

E o relatério.
PARECER:

Da analise organico-formal do projeto.

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

A matéria é de natureza legislativa, em face de
buscar alterar a Lei 8.199/2014, para prever, no Anexo |1l daguele diploma legal,
que o provimento do cargo de Assessor de Informagdo e Cerimonial serd por
servidor efetivo, e criar a Escola do Legislativo de Jundiaji — ELJ, 0 que somente
podera se dar através de lei, e presente esta na proposta o quesito juridicidade.

Qutrossim, cabe destacar, por pertinente, que a
proposta ndo apresenta impacto financeiro.

Sobre o prisma juridico, portanto, o projeto é
constitucional e legal, posto ser da competéncia privativa da Mesa da Edilidade a
iniciativa de projetos de lei que versam sobre a organizagdo administrativa
(reestruturagéo, criagdo, atribuicéo e extingdo de cargos publicos).

g
§
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O mérito do projeto (rectius, valoragdo
sobre os beneficios praticos que o projeto acarretara, se convertido em lei)
compete ao Plenério, que devera analisar o tema na condigéo de ‘juiz do inferesse
publico”, a luz da justificativa e documentos que instruem o projeto.

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

Art. 37. A administragdo publica direta e indireta de qualquer dos
Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios
obedecera aos principios de legalidade, impessoalidade.
moralidade, publicidade e eficiéncia e, também, a0 seguinte:

()

Artigo 111 - A administragdo publica direta, indireta ou fundacional, de
qualquer dos Poderes do Estado, obedecera aocs_principios de
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, razoabilidade
finalidade, motivagfo e interesse pitblico.

Por versar sobre matéria da esfera
privativa da Mesa é cabivel tAo somente, por parte dos Edis, a edi¢do §e emendas
supressivas ao projeto.
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PROJETO QUE NAO ADMITE VOTACAO EM REGIME DE URGENCIA

Ressalta este 4rgao técnico que o presente
projeto de lei, por interpretagdo do que dispoe o § 2° do art. 200 do Regimento
Interno da Edilidade, ndo poderé tramitar em regime de urgéncia.

OITIVA DAS COMISSOES

Nos termos do disposto no inc. | do art. 139
do Regimento Interno da Edilidade, sugerimos tac somente a oitiva da Comisséo
de Justica e Redagéo.

QUORUM: maioria absoluta (letra “a” do §
2°do art. 44, L.O.M.).

S.m.e
Jundial, b outubro de 2017.
Fonalds Salln Yuie N
Ronaldo Salles Vieira Fabio Nadal Pedro
Procurador Juridico Procuradon-Geral
vis Brassaroto Aleixo Julia Arruda

Estagidrio de Direito Estagiaria de Direito
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COMISSAO DE JUSTICA E REDACAO PROCESSO N° 78.189

PROJETO DE LEI 12.401, da MESA, que altera a Lei 8.199/2014, que consolidou o
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos da Cdmara Municipal, para prever que o
provimento do cargo de Assessor de InformagGes ¢ Cerimonial serd por servidor efetivo;
prever a Escola do Legislativo de Jundiai-ELJ; e dar outras providéncias.

PARECER

Dispor sobre assuntos de economia propria da Camara dos Vereadores — e, em tal
contexto, sobre o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos ¢ outras providéncias
internas — é matéria normativa de evidente prerrogativa municipal (prerrogativa que torna
esta proposta constitucional quanto a competéncia) e de iniciativa privativa da Mesa do
Legislativo (algada que, perante a Lei Orgénica de Jundiai, torna esta proposta legal
quanto 2 iniciativa).

Esse o sentido, alias, do parecer juntado aos autos pela Procuradoria Juridica.

Em conclusfio, no que respeita a fungic regimental desta Comissio, a proposta
recebe deste relator voto favordvel.

Sala das es, 07-11-2017.

APROVAGO

O} i\ /A\XY|  Eng MARCELO GASTALDO
Presidente ¢ Relator

Abky oo SY 7t 205 Santo)
ADRIANO SANTANA DOS SANTOS EDICARLOS VIEIRA
Dika Xique Xique Edicarlos Vetor Oeste
y = <
- (%il‘
PAULO ‘ERQGIO MARTINS ROGERIO RICARDO DA.SILVA
Paulo Sergio | Delegado

az
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Processo 78.189

Autografo
PROJETO DE LEI N°, 12.401
Altera a Lei 8.199/2014, que consolidou o Plano de Cargos, Carreiras €
Vencimentos da Camara Municipal, para prever que o provimento do cargo
de Assessor de InformagSes e Cerimonial serd por servidor efelivo; prever
a Escola do Legislativo de Jundiai-ELJ; e dar outras providéncias.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE JUNDIAI, Estado de Sio

Paulo, faz saber que em 14 de novembro de 2017 o Plendrio aprovou:

Art. [° A Lei n® 8.199, de 15 de abril de 2014, que consolidou o Plano de Cargos,
Carreiras e Vencimentos da Cimara Municipa! de Jundiaf, com as alteragdes introduzidas pelas
Leis n% 8.371, de 22 de dezembro de 2014; 8.594, de 25 de fevereiro de 2.016; 8.660, de 18 de
maio de 2016; 8.690, de 27 de julho de 2016; 8.736, de [3 de dezembro de 20i6; e 8.764, de 03

de margo de 2017, passa a vigorar com as seguintes alteragSes:
“Art. 45 (...)
(..)

§ 7°. Os seguintes cargos em comissdo serdo ocupados por servidores do quadro

efetivo da Cdmara, vedada a estes a acumulagdo de fungies de qualquer natureza:

I — Diretor Administrativo, Diretor Financeiro, Diretor Legislativo e Procurador

Geral, desde que o servidor:
a) nos ultimos 5 (cinco) anos que antecederem a nomeagdo:

1. ndo tenha reprovagdo em processo de progressio por insuficiéncia de média de

avaliagdo e/ou horas de curso para treinamento;
2. ndo tenha penalidade disciplinar;

3. ndo se tenha licenciado para trato de assuntos pariiculares;
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(Autégrafo do PL n® 12.401 - pag. 2)

b) tenha, no minimo, 8 (oito) anos de efetivo exercicio na Cdmara Municipal e 5

(cinco) anos ininterruptos no setor competente;
I — Assessor de Informagdo e Cerimonial,

§ 8° Excetua-se da vedagdo contida no “caput” do § 7° deste artigo o cargo de

Procurador Geral, enquanto no desempenho das fungdes de Ouvidor Legislativo.

(...}

Art. 22. (...)

I-{...)

Vil — Escola do Legislativo de Jundiaf-ELJ;
f...)

§ 4°. As alribuicdes e o funcionamento da Fscola do Legislativa de Jundial-ELJ

serdo definidos em Ato da Mesa.” (NR)

Art. 2°. O “ANEXO I — ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS DO
QUADRO DE PESSOAL DO LEGISLATIVO” da Lei n® 8.199/2014, passa a vigorar com as

seguintes alteracdes:

I — acrescente-se aos cargos de AGENTE DE MANUTENCAO GERAL, AGENTE
DE TRANSPORTES, AGENTE DE SERVICOS DE REPROGRAFIA, AGENTE DE
SERVIGOS TECNICOS e AGENTE ESPECIAL DE TRANSPORTES a seguinte atribuigdo:

“Atender, apoiar e compor Comissdes Permanentes de: Licitagdo, Estdgio
Probaidrio, Sindicdncias, Processos Administrativos, Escola do Legislativo de Jundiai e outras

afins;” (NR)

Il — acrescente-se aos cargos de PROCURADOR JURIDICO, PROCURADOR
JURIDICO DA PRESIDENCIA, ASSESSOR DE SERVICOS TECNICOS, ASSESSOR DE
INFORMATICA e ASSESSOR LEGISLATIVO ADJUNTO a seguinte atribuigio:

“Atender, apoiar, presidir e compor Comissbes Permanentes de: Licitagdo, Estdgio
Probatérie, Sindicdncias, Processos Administrativos, Escola do Legislativo de Jundiai e outras
afins;” (NR)

fspp
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Il - no caso dos cargos de ASSESSOR DE RELAGOES INSTITUCIONAIS e de
ASSESSOR DE INFORMAGAO E CERIMONIAL, conforme o anexo que acompanha esta lei.

Art. 3°. Sio revogados, da Lei 8.199, de 15 de abril de 2014:
I-osincisos Il e [V do § 7° do art. 4% ¢

II-o0 § 3°do art. 22,

Art. 4°. A Lei n® 8.736, de 13 de dezembro de 2016, que alterou a Lei 8.199/2014

para criar ¢rgdos e dar providéncias correlatas, passa a vigorar com as seguintes alteragdes:
I —é revogado o referido § 3° do art. 22, constante do art. 1% e

11 — acrescente-se o seguinte dispositivo:

“Art. 1-A. E revogado 0 ‘ANEXQ VI — ESTRUTURA FUNCIONAL' da Lei n°®

8.199, de 15 de abril de 2014.” (NR)

Art. 5°. Esta lei entra em vigor na data de sua publicagio.

CAMARA MUNICIPAL DE JUNDIAf, em quatorze de novembro de dois mil

e dezessete (14/11/2017).

VA |
::@'0 MARTINELLI

Presidente
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_ _ANEXO 1l
ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS DO
UADRO DE PESSOAL DO LEGISLATIVO

(...)

ASSESSOR DE RELAGOES INSTITUCIONAIS

Assessorar o Chefe do Legislativo.

Planejar, coordenar e executar agdes de sua competéncia, necessdrias ao alcance das metas
estabelecidas pelo Legislativo, participando da instrugic de assuntos relacionados is
Secretarias Municipais e seus projetos.

Coordenar agdes que levem A concretizagiio do Plano de Governo.
Organizar e assessorar missdes oficiais, bem como receber delegagdes.

Dar apoio is relagdes com organizagSes e instituigdes locais, prestando assessoramento,
visando a consecugio dos objetivos almejados.

Receber e acompanhar autoridades visitantes.
Assessorar ¢ acompanhar a execugio de eventuais convénios havidoes.
Distribuir agdes e se incumbir do acompanhamento da concretizaglic do Plano de Governo.

Coordenar a coleta de subsidios para a elaboragio de politicas publicas, de competéneia do
Chefe do Legislativo, voltadas ao desenvolvimento institucional da Cimara Municipal.

Promover o entrosamento entre o Chefe do Legislative, o Chefe do Executivo e os demais

érglios envolvidos nas agdes governamentais, para viabilizar os programas/projetos executados.

Supervisionar o controle de tramitagdo legislativa dos projetos de interesse da Presidéncia,

bem assim daqueles de iniciativa do Presidente, sugerindo e acompanhando o andamento dos
mesmos.

-

Supervisionar o controle das agdes de fiscalizagiio legislativa junto ao Poder Executivo.
Elaboragio da agenda politica do Presidente da Casa.
Representag@io, quando assim designado, da instituigido e/ou do Presidente.

Executar outras atividades correlatas.

PROVIMENTO: Comissio CC-1

ESCOLARIDADE: Ensino Superior
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ASSESSOR DE INFORMAGCAOQ E CERIMONIAL

Assessorar as atividades da Presidéncia no tocante aos assuntos relativos ao cerimonial e

protocolo, supervisionando, coordenando e organizando os mesnmos;

Assessorar o Presidente da Casa nas solenidades, eventos, semindrios, reunides, dentre
outros, realizados pela Edilidade, bem como aqueles que contem com o apoio da Cimara,
tanto com relagiio & organizagio quanto ac acompanhamento dos mesmos, contribuindo para

a consecugiio dos objetivos almejados;

Recepcionar visitantes e participantes da Presidéncia da Casa nas ccrimdnias oficiais,

contribuindo para que tudo transcorra de acordo com as normas protocolares;
Atualizar o site com relagdo as cerimdnias oficiais do Gabinete da Presidéncia;

Agendar as salas e/ou espacos para realizagfio das cerimnias oficiais, providenciando
vistoria prévia dos mesmos, de forma a garantir o conforto e seguranga dc todos os

participantes;

Expedir a necessdria correspondéncia, proporcionando o desenvolvimento a contento dos

trabalhos;

Apresentar relatério anual das atividades desenvolvidas, utilizando-se de aspectos formais

para tanto, bcm assim, tabulando os dados com os levantamentos nccessdrios;
Fazer cumprir a legislagfio e as normas regulamentadoras relativas a Cerimontial,

Articular-se com demais profissionais da 4drea pidblica, de forma a se emprcender um maior

dinamismo ao servigo executado;
Manter atualizado o cadastro de autoridades;

Desempenhar outras atividades que lhe forem cometidas pela Presidéncia.

PROVIMENTO: Comissio CC-2

ESCOLARIDADE: Ensino Superior

fspp




VAR

Cadmara Murlicipg!

Jundiai

sA0 PAULOD

(Autégrafo do PL n°® 12.401 - pég. 6)

PROJETO DE LEI N°. 12.401

PROCESSO N°. 78.189

RECIBO DE AUTOGRAFO

DATA DE ENTREGA NA PREFEITURA: 16 4 M /13

ASSINATURAS:

EXPED[DOH:,\@Q‘;@U_/ fﬁLO Ane,

RECEBEDOR: %M

N

PRAZO PARA SANCAQO/VETO

(15 dias uteis - LOJ, art. 53)

PRAZO VENCIVELem: |OR /A= /A%

DireWﬁvo

fspp




Py -
o9 M4y
CHMARA M. JUMDIAI {PROTOCD) DE/DEZ- 2017 11231 0794

) ] fle. ;6
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EXPEDIENTE

Jundiai, 05 de dezembro de 2017.

Excelentissimo Senhor Presidente:

Encaminhamos a V.Exa., copia da Lei n° 8.871, objeto

do Projeto de Lei n® 12.401, promulgada nesta data, por este Executivo.

Na oportunidade, reiteramos mnossos protestos de

elevada estima e distinta consideragdo.

"

LUIZFERNANDO MACHADO
Prefeito Municipal

iosamente,

Ao

Exmo. Sr.

Vereador GUSTAVO MARTINELLI
Presidente da Cimara Municipal de Jundiai
NESTA

sce. ]

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal "Nova Jundiai” - Fone (11) 4589-8421/4589-8435



Processo n° 31.443-7/2017
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI — SP ———i
—_—a )

LEIN.° 8.871, DE 05 DE DEZEMBRO DE 2017

Altera a Lei 8.199/2014, que consolidou o Plano de Cargos, Carreiras
e Vencimentos da Cimara Municipal, para prever que o provimento do
cargo de Assessor de InformagGes ¢ Cerimonial sera por servidor
efetivo; prever a Escola do Legislativo de Jundiai-ELJ; e dar outras

providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIAI, Estado de Sio Paulo, de
acordo com o que decretou a Cdmara Municipal em Sessfio Extraordinaria realizada no dia 14
de novembro de 2017, PROMULGA a seguinte Lei:-

Art. 1°. A Lei n° 8.199, de 15 de abril de 2014, que consolidou o Plano de
Cargos, Carreiras e Vencimentos da Camara Municipal de Jundiai, com as alteragdes
introduzidas pelas Leis n°s 8.371, de 22 de dezembro de 2014; 8.594, de 25 de fevereiro de
2.016, 8.660, de 18 de maio de 2016; 8.690, de 27 de juiho de 2016; 8.736, de 13 de
dezembro de 2016; e 8.764, de 03 de margo de 2017, passa a vigorar com as seguintes

alteragfes:
“Art. 4°. (...)
(...)

§ 7°.  OUs seguintes cargos em comissdo serdo ocupados por servidores do
quadro efetivo da Camara, vedada a estes a acumulagéo de funcdes de qualquer natureza:

I — Diretor Administrativo, Diretor Financeiro, Diretor Legislativo e
Procurador Geral, desde que o servidor:

@) nos uitimos 5 (cinco) anos que antecederem a nomeagdo:

1. ndio tenha reprovagdo em processo de progressdo por insuficiéncia de média
de avaliag@o e/ou horas de curso para treinamento;

2. ndo tenha penalidade disciplinar;

3. ndo se tenha licenciado para trato de assuntos particulares;

b) tenha, no minimo, 8 (vifo) anos de efetivo exercicio na Cdmara Municipal e

5 (cinco) anos ininterruptos ro setor competente;
II — Assessor de Informagdo e Cerimonial.

§ 8% Excetua-se da vedagdo contida no “caput” do § 7° deste artigo o cargo de

Procurador Geral, enquanto no desempenho das fungdes de Ouvidor Legisiative.

Mod. 3




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIA[ — SP
{Lein® 8.871/2017 —fls. 2)

{.-)

Art. 22. (...)

I-(.}

VII - Escola do Legislativo de Jundiai-ELJ;
()

§ 4°. As atribuicBes e o funcionamento da Escola do Legislativo de Jundiai-ELJ
serdio definidos em Ato da Mesa.” (NR)

Art. 2°. O “ANEXO III - ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS DO
QUADRO DE PESSOAL DO LEGISLATIVO” da Lei n° 8.199/2014, passa a vigorar
com as seguintes alteragdes:

I — acrescente-se aos cargos de AGENTE DE MANUTENCAQ GERAL,
AGENTE DE TRANSPORTES, AGENTE DE SERVICOS DE REPROGRAFIA,
AGENTE DE SERVICOS TECNICOS e AGENTE ESPECIAL DE TRANSPORTES a
seguinte atribuiggo:

“Atender, apoiar e compor Comissdes Permanentes de: Licitagdo, Estdgio
Probatério, Sindicdncias, Processos Administrativos, Escola do Legislativo de Jundiai e
outras afins;” (NR)

II — acrescente-se aos cargos de PROCURADOR JURIDICO, PROCURADOR
JURIDICO DA PRESIDENCIA, ASSESSOR DE SERVICOS TECNICOS, ASSESSOR
DE INFORMATICA e ASSESSOR LEGISLATIVO ADJUNTO a seguinte atribuico:

“Atender, apoiar, presidir e compor Comissdes Permanentes de: Licitacdo,
Estagio Probatério, Sindicdncias, Processos Administrativos, Escola do Legislativo de
Jundiai e outras afins,” (NR)

TIT — no caso dos cargos de ASSESSOR DE RELACOES INSTITUCIONAIS ¢
de ASSESSOR DE INFORMAGCAQ E CERIMONIAL, conforme o anexo que acompanha
esta lei,

Art. 3°. S#o revogados, da Lei 8.199, de 15 de abril de 2014:
I —osincisos [lle IV do § 7°do art. 4% ¢

II—o0 § 3°do art. 22.
Art. 4°. A Lei n® 8.736, de 13 de dezembro de 2016, que alterou a Lei

8.199/2014 para criar 6rgios e dar providéncias correlatas, passa a vigorar com as seguintes

alteragdes:

Mod. 3




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAL — SP
(Lein® 8.871/2017 ~ fls. 3)

I - érevogado o referido § 3° do art. 22, constante do art. 1% e
II - acrescente-se o seguinte dispositivo:

“Art. 1%A. E revogado o 'ANEXO VI — ESTRUTURA FUNCIONAL' da Lei n°
8.199, de 15 de abril de 2014.7,

Art. 5°. Estaleifntra em pigor fa data de sua publicaggo.

UYZ FERNANDO MACHADO
Preteito Municipal

Publicada na Imprensa Oficial do Municipio e registrada na Unidade de Gestio de Negocios
Juridicos e Cidadania da Prefeitura do Municipio de Jundiai, aos cinco dias do més de

dezembro de dois mil e dezessete.

Gestor da Uy

de de Negocios Jitidicos e Cidadania —

sce. 1 Secretdrio Municipal

PUBLICACAO|Rubrica
1S 1 1A 1Y

Mod. 3



orglos envolvidos nas agSes governamentais, para viabilizar os programas/projetos executados.

assim daqueles de iniciativa do Presidente, sugerindo e acompanhando o andamento dos mesmos.

PROVIMENTO: Comissdo CC-1
ESCOLARIDADE: Ensino Superior

fproe.____
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAf - SP P
(Lein® 8.871/2017 — Anexo) I

_ ANEXOI]
ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS DO
QUADRQ DE PESSOAL DO LEGISLATIVO

..)

ASSESSOR DE RELAGOES INSTITUCIONAIS

Assessorar o Chefe do Legislativo.

Planejar, coordenar ¢ executar agbes de sua competéneia, necessarias ao alcance das metas
estabelecidas pelo Legislativo, participando da instrugfio de assuntos relacionados 2s Secretarias
Municipais e seus projetos.

Coordenar agdes que levem & concretizagio do Plano de Governo.
Organizar e assessorar missdes oficiais, bem como receber delegagdes.

Dar apoio as relagGes com organizagdes e instituigSes locais, prestando assessoramento, visando
a consecugio dos objetivos almejados.

Receber e acompanhar autoridades visitantes.
Assessorar e acompanhar a execugdo de eventuais convénios havidos.
Distribuir agdes ¢ se incumbir do acompanhamento da concretizagio do Plano de Governo.

Coordenar a coleta de subsidios para a elaboragio de politicas piblicas, de competéncia do
Chefe do Legislativo, voltadas ao desenvolvimento institucional da Camara Municipal.

Promover o entrosamento entre o Chefe do Legislativo, o Chefe do Executivo e os demais
Supervisionar o controle de tramitag#o legislativa dos projetos de interesse da Presidéncia, bem

Supervisionar o controle das a¢Ges de fiscalizagio legislativa junto ao Poder Executivo.
Elaboragdo da agenda politica do Presidente da Casa.
Representagdo, quando assim designado, da instituicio e/ou do Presidente.

Executar outras atividades correlatas,

Mod. 3
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()

ASSESSOR DE INFORMAGCAO E CERIMONIAL

e Assessorar as atividades da Presidéncia no tocante aos assuntos relativos ao cerimonial e

protocolo, supervisionando, coordenando e organizando os mesmos;

* Assessorar o Presidente da Casa nas solenidades, eventos, semin4rios, reunides, dentre outros,
realizados pela Edilidade, bem como aqueles que contem com o apoio da Cémara, tanto com

relagdio & organizagic quanto a0 acompanhamento dos mesmos, contribuindo para a consecucgio

dos objetivos almejados;

* Recepcionar visitantes ¢ participantes da Presidéncia da Casa nas cerimédnias oficiais,

contribuindo para que tudo transcorra de acordo com as normas protocolares;
* Atualizar o site com relagdo as cerimonias oficiais do Gabinete da Presidéncia;

* Agendar as salas e/ou espagos para realizagfio das cerimdnias oficiais, providenciando vistoria

prévia dos mesmos, de forma a garantir o conforto e seguranga de todos os participantes;

+ Expedir a necesséria correspondéncia, proporcionando o desenvolvimento a contento dos

trabalhos;

» Apresentar relatério anual das atividades desenvolvidas, utilizando-se de aspectos formais para

tanto, bem assim, tabulando os dados com os levantamentos necessarios;

o Fazer cumprir a legislagfio e as normas regulamentadoras relativas a Cerimonial;

* Articular-se com demais profissionais da 4rea publica, de forma a se empreender um maior

dinamismo ao servigo executado;
e Manter atualizado o cadastro de autoridades;
¢ Desempenhar outras atividades que lhe forem cometidas pela Presidéncia.

PROVIMENTO: Comissdo CC-2
ESCOLARIDADE: Ensino Superior

Mod. 3
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