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Cémara Municipal de Jundiaf
S&¢ Paulg

GANINETE 04} PRESIGENTE

ATO N2 60, DE 02 DE JUNHO DE 1971

Atribuicoes dos funcionarios da Camara Municipal.

A MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE JUNDIAI, Estado de Sao Pau
lo, no uso de suas atribuicées legais e, de conformidade com a Lei Municipal
n® 1508, de 21 de marco de 1968,

RESQOLVE,

Art. 19 - Sao as seguintes as atribuicoes do Diretor Ge-
ral da Diretoria Geral da Camara Municipal de Jundiaf:

a) dirigir todes os services da Diretoria;

b} fazer cumprir o Regimento Interno e as Resolucoes da
Cimara na parte referente a sua esfera de acio, baixando Portarias, Ordens

de Servico e expedindo Avisos e Editails;

c) abrir ou fazer abrir toda a correspondéncia diriglda

a Presidencia da Camara;

d) informar ou encaminhar os papels que devem subir aPre

sidencia, salvo aqueles dos orgaos ditetamente subordinados a Mesa;

e) determinar e dirigir a publicagio da matéria Legisla-
tiva, da Ordem do Dia e de todo o Expediente;

f)distribuir o pessoal da Diretoria, de acordo com as ne

cessidades do servico;

g) providenciar sobre a obrigatoriedade de ponto para to

dos os funcionarios da Casa a ele subordinados;

h) convocar funcionarios para servicos extraordinarios ,

comunicande ¢ fato a Presidéencia}

i) ordenar o pagamento das despesas ordinirias da Camara,

bem como das que forem necessarias para atender aos servicos da Secretaria,

ped
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: GABINETE DO PRESIDENTE

(Ato n® 60, de 02 de junho de 1971 — fls. 02)

assinando cheques, folhas de pagamento, empenho e outros documentes de conta

bilidade, conjuntamente com o Diretor Administrativo:

j) decidir os assuntos relativos aos funcionarios que lhe
estao subordinados, justificar faltas de funcionarios, aplicar ou cancelar ' !
penalidades, segundo a sua competencia, cabendo, de sua decisao, recurso a

Mesa da Camara;

k) propor a Mesa providancias relativas & nomeacio, de-
’ missao, permuta,transferéncia, aposentadoria, disponibilidade de servidores

da Diretoria e apuracao de responsabilidade;

1) despachar peticoes dirigidas a Secretaria, desde que

nao sejam da competencia da Presidéncia da Casa;

m) fornecer, mediante despacho do Presidente da Casa, as
certidoes que forem solicitadas por escrito, relativas 2 qualquer documenta-

cao, despachos, atos, processos ¢ demais assuntos a que expressamente se re

firam os despachos:
(; n) organizar e dirigir as audiencias do Presidente da Ca
mara;
0) propor a troca, compra, cessac ou venda do material '
) _ considerado em desuso, bem come, a baixa de responsabilidade do mesmo;

p) atender ao pﬁblico, prestande as informacoes solicita

das, esclarecendo e orientandc a parte que lhe interessar;
q) secretariar todas as SessOes da Camara Municipal;

r) numerar e rubricar todas as folhas dos processos em

andamento na Camara;

s) ter sob sua guarda as declaracoes de bens dos senho-

res Vereadores, bem como as atas das Sessoes Secretas da Camara Municipalj

t) apresentar o despacho da Presidéncia e ao Expediente
das Sessoes, todos os requerimentos, projetos, indicacoes, offcios e mais pa

péis dirigidos a Camara ou ao Presidente;

u) corresponder—-se com as repartigaes, autoridades & au-

tarquias, quando o servigo assim o exigir e a correspondéncia nao deva, por

ilqesz____-'
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GABINETE DO PAESIDENTE

(Ato n2 60, de 02 de junho de 1971 -~ fls. (3)

v) apresentar ac Presidente, antes do dia 20 de cada mes,
balancete relativo aos recursos racebidos e as despesas do més anterior, e
preparar as contas da Mesa da Camara, em tempo habil para encaminhamento ao
Tribunal de Contas, através da Prefeitura do Municipio, até o dia 31 de mar

¢o de cada ano;
#

w) apresentar ao Presildente relatorio anual dos traba-

lhos da Camara;

x) providenciar sobre a vigilancia das dependéncias da

Camara;

v) assistir a Presidencia na realizacio de concorrencias
piblicas ou administrativas, relativas a aquisicao de material ou a execu-

cio de servicos nas dependéncias da Camara;

z) atender a imprensa e encaminhar ao orgao oficial to-
da matéria oficial da Camara, assinando-a, quando nao da al¢ada da Presiden

cia; ]

z.1l) representar o Presidente ou a Camara, quando for a

igso solicitado, nas solenidades, recepcoes, reunioes, etc.

Art. 29 - Compete ao Diretor Administrativo:

a) substituir o Diretor Geral, nas suas faltas e impedi

mentos, e auxilia-le no cumprimento de todas as obrigacaes da Diretoria Ge-

rals

b) elaborar, conjuntamente com o Diretor Geral, o orga-

mento da {amara;

¢) elaborar relatdrio anual das atividades administrati

vas da Camara, podendo pedir auxilio acs demais funciondrios subordinados;

d) fazer ata dos trabalhos das Sessoes da Camara.

[

Art. 30 - Compete aos Assistentes Tecnicos:

a) secg¢ao pessoal, mantendo os assentamentos relativos
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GARINETE OO PRESIDENTE

{Ato n2 60, de 02 de junho de 1971 - f1s.04)

a vida funcional dos servidores da Secretaria, encaminhando ao Diretor to-
das as comunicacdes relativas ao pessoal, inclusive mapa de freqllencia para

efeito de registro na Fé de Oficio e elaboracao de folha de pagamento; .

b) redacido de requerimentos, indicagdes, mogoes, proje—

tos de lei e de resolucao, substitutivos,emendas e sub-emendas;

¢) redacido de pareceres das COMISSOES PERMANENTES E IN
VESTIGACAC LEGISLATIVA;

d) pesquisa, para fundamentar e justificar projetos, de
doutrina, jurisprudencia e publicacao a respeito do assunto pretendido pelo

Vereador;

e) organizacdao do arquivo de todos os processos da Cama

ra, classificacaoc de todos eles e organizacac do fichdrio respectivo;

f) auxiliar o Diretor Administrativo na elaboracao do

relatoric anual das atividades administrativas da Camara;

g) dirigir, organizar e ordenar as matérias para as ses

soes ordinarias e extraordindrias;

h) organlzar o protocolo das sessces solenes e especi
ais;
i) cuidar do aspecto redacional de toda materia a ser

publicado oficialmente pela Camara;

1) redigir os pronunciamentos da Presidencia da Camara

ou de qualquer Vereador, quando solicitados a Diretoria;

k) atender aos representantes da imprensa escrita e fa-
lada, fazendo publicar, pelo Orgdo oficial, a "ORDEM DO DIA" das Sessoes or
ganizadas pela Mesa, dentro do prazo regimental, bem como de todeo ¢ expedi-
ente ou qualquer outra matéria que por determinagao do Presidente deva ser

divulgada, inclusive os editais de concorréncia piblica ou administrativas;

1) auxiliar na redacao, elaboracac de todos os servigos

da Diretoria Geral;-

m) preparar autografos de projetos aprovados pela Cama-

ra e regpectivas copias autenticas, para remessa ac Executivo;
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_ (Ato n? 60, de 02 de junho de 1971 - £fls. -05)

n) proceder a revisao das leis publicadas, a vista dos

respectivos autografos;

o) receber e colecionar, em quantidades suficlentes ,

avulsos de projetos e pareceres, para efeito de consulta e reconstituicaa

de processos;}

p) protocolar, classificar e acompanhar o andamento de
todos os processos apresentados a Camara, obedecendo aos despachos respec-—

tivos e as normas regimentais;

q) organizar mensalmente o "Quadro" de andamento  dos

processos para conhecimento dos Srs. Vereadores;

r) proceder a distribuicac e ao recolhimento da maté-—

ria sujeita & revisac dos Srs. Vereadores;
g) arquivar a mateéria publicada, constante das sessoes;

t) formecer & Taquigrafia cépia de toda a documentagao
lida durante a Sessao;

u) preparar a resenha dos papéis que devam passar pelo
expediente das Sessoes;

v} preparar os despachos em todas as proposigoes, de

acordo com o deliberado pelo Plenario, para que o Presidente aponha a sua as

sinatura.

Art. 42 -~ Compete ao Assessor de Assistente Técnico as
sessorar os assistentes técnicos nas tarefas da competéncia: destes fixadas

no artigo anterior.

Art, 59 ~ Compete ao Tecnico de Contabilidade:

a) manter em dia e em boa ordem todos 03 papéis e docu

mentos de contabilidade da Camara, organizar as folhas de pagamento;

b) movimentar a conta bancaria da Camara, assinando che

ques juntamente com o Diretor Geral ou Diretor Administrative;

.
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GABINETE DO PRESIDENTE

(Ato n€ 60, de 02 de junho de 1971 - fls. 06)

c) preparar balancetes e balan¢os, nos prazos fixados

em lei, e preparar as contas da Camara, para remessa ao Tribunal de Contas;

d) elaborar juntamente com c.Diretor Geral e o Diretor.

Administrativo, o orcamento da Czmara;

e) emitir pareceres sobre os assuntos economicos e fi-

nanceiros versados nas proposituras sujeitas a deliberacac do Plenario;

f)} praticar todos os atos conexos com o seu titulo de

Técnice em Contabilidade, no interesse da Camara.

Art. 60 - 0s Escriturarios, sob a direcao do de padrao
mais alto, realizarao todos os servigos de datilografia, escrituracio de
papéis, arquivos, biblioteca, comunicacdo, movimentacao de papeis, protoco

lo, almoxarifado e correspondencia.

§ 1¢ - 0s servigos dos escriturarios serao determina-
dos pelo esecriturdrio chefe, gque atendera, nos prazos fixados pelos supe-
riores, as determinac¢des dos diretores, dos assistentes tecnicos e respectivo

assess0r.

§ 22 - O escriturario chefe devera colocar a disposi-
¢ao da Assessoria Juridica um escriturdrio, toda vez que tal for solicita-

do pelo Assessor Juridico.

§ 32 - D eseriturario chefe ficara responsavel, como
encarregado pela boa aparéncia dos servicos feitos por seus subordinados, es=-
pecialmente os de datiiografia, devendo, para tanto, zelar, com tode rigor,
inclusive pelo aspecto gramatical {linguagem, concordancia, etc.), de to

dos os servigos redigidos ou datilografades pelos escriturarios em geral.

Art. 72 - Fica vedado aos funcionirios de categoria su
perior a de escriturdrics dar ordem a qualquer deles, devendo, quando pre
cisarem de seus servicos, dirigir-se diretamente ac escriturarioc chefe ou ao

seu substituto, nas suas faltas ou impedimentos,
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GABINETE DO PRESIDENTE

(Ato n? 60, de 02 de junho de 1971 - fls. 07)

Art. 89 - 0 escriturarioc chefe, nas suas faltas ou im-
pedimentos,sera substitufdo, no que se refere as atribuicoes ora fixadas ,

pelo escrituraric de padrido imediatamente inferior.

Art. 92 - Compete a recepciocnista:

a) permanecer em seu local de trabalhe, no saguao de

entrada do predio da Camara, durante a duraczc do horario de expediente

para atender, sempre com urbanidade, qualquer pessoa interessada, e encamil -

: nha-la & pessca ou setor desejado da Camara;

b} atender, com urbanidade, aos telefonemas e tranmsmi

¢ tir as ligacoes a pessoa procurada, no recinto da Camara;

¢) anotar, com precisao de dados, quaisquer recados '

e s, g0

de terceiros e transmiti-los ao seu destinatario, sem esquecimentos ou de-

&
£
o
L
4

Jongas;

d) transmitir, com precisao de dados, a terceiros os

recados, que somente poderao ser determinados pelo Presidente da CzZmara,

pelos Srs. Vereadores, pelos Diretores, pela Assessoria Jur{dica e Assis—

tentes Tecnicos;

. e) somente realizar ligagces interurbanas de interesse
da Camara, determinadas por seus superiores, jamais por pessoas estranhas
ao Legislativo;

B f) solicitar a presenca do continuo ou zelador, para

g permanecer em seu posto, nas ocasides em que tiver de retirar-se dali;

g) manter, em bloco adequado, as anotacoes de recados ¥
:; ou de telefonemas, que ainda nac tenmham sido comunicadas aos destinatarios, i

de tal modo que, em sua ausencia, possam ser compreendidas sem necessidade j

de maiores explicagoes;

h) nao permitir que pessoas estranhas entrem na Camara

senao depols de anunciadas e de autorizado o seu ingresso por quem de direito;

i) nao manter conversacces pessoais com-estranhos, nc

recinto do trabalho, inclusive e especialmente pela via telefonica;
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(Ato n2 60, de 02 de junho de 1S71 - fls. 083)

j) nao dar como seus os numeros dos telefones da Camara ¢
as pesscas de sua relacdo de amizade, s6 autorizando chamadas pessoais por
parte de conjuge e de parentes proximos, com a recomendacao de que sé lhe

telefonem em casos especiais. '

Art. 10 - Compete ao Zelador:

a) permanecer no prédio da Cdmara, cuidando da boa or

dem de suas dependencias,dos movels, miquinas e utensilios;

b) impedir o ingressc e a permanencia nas dependencias

da Camara de pesscas estranhas nao autorizadas a tanto;

¢) manter sob sua orientacac os servicos de faxina,fis

calizando o trabalho desses faxineiros, quanto a execucao e a eficiencia;

d) auxiliar no servigo de vigilancia do prédio e de

guas dependencias;

e) zelar para que o0s extintcores de incéncio estejam '

convenientemente carregados;

f) zelar para que nenhum aparelho ou laZmpada permaneca

ligado, sem necessidade.

Art. 11 - Compete ao Continuo: -/
a) realizar os servigos de mecanografia (mimeografo): A

b) fazer os servigos de rua, por ordem dos Diretores,

tais como: cerreio, bancos, Prefeitura, pequenas compras, entrega da cor—

respondencia a Vereadores e avulsos da Ordem do Dia;

. ¢) manter-se ne recinto da Camara, a dispesicac dos
funcionarios, para recados de uma secgcdo para outra, com movimentacdo de

papeis, documentos, livros etc.

Art. 12 - Compete a Copeira:
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{(Ato n2 60, de 02 de junho de 1971 - £fls. 09

a) fazer todos os servicos de copa da Camara Municipal
(cafe, agua, refrigerantes, sanduiches, etc.) para atendimento dos Srs. Ve

readores, funcionérios e visitantes;

b) realizar os servicos acima referidos com observan-
cia dos principios de higiene, zelando rigorosamente. para que as dependen-

cias da copa e os objetos de uso pessoal sejam mantidos em perfeite estado

de asseio;

¢) auxiliar, no periodo da manha, nos servicos de lim-

peza das salas do Presidente, dos Diretores, da Assessoria Juridica, a sa

la de audiencia de Vereadores, dos lavabos existentes nessa area e do Salao

Nobre:

i d) nao interferir nas conversacoes de funcilomarios, Ve

readores ou visitantes, senao guando solicitado.

Art. 13 - Acs Faxineircs compete realizar todos os ser
vigos de faxina no predio da Camara Municipal, tudo fazendo para o asseilo

de suas dependencias e zelando pela sua conservagao.

. Art. 14 - A recepcionista, a copeira, o continuo, o ze
& _ lador e os faxineiros deverao usar, durante o horarioc de servico, uniformes
padronizados de acorde com o que ficar decidido e aprovado pela Mesa e fi-

xado oportunamente em um Ato.

§ 12 - Para os fins deste artigo, fica o Presidente da
Camara autorizado a determinar os estudos necessarios para a padronizagao’

do vestuaric e respectivos custos.

§ 22 - realizados os estudos de que trata o paragrafo

a - - 3 -~ a r r
anterior, devera o Sr., Presidente da Camara propor as providencias cabiveis
para, se for o caso, abertura de um crédito destinado a cobrir as despesas

com vestuario, observadas as disposicoes aplicaveis da Legislacao Trabalhis

ta.

215 k B mm




Cémara Municipal de Jundial
S&0 Paulo

GABINETE DO PRESINENTE

(Ato n2 60, de 02 de junho de 1987 - fls. 10)

Art. 15 - Este ATO entrara em vigor na data de sua pu-
blicagao. '

CEmaraIMunicipai de Jundiai,

mil
novecentos e setenta e um {08/06/1971).

em oito de junho ‘de

Presidente,

i

ALFREDO PAOLETTI,

192 Secretario.

Municipal de Jundiaf, em oito de junho
(08/06/1971).

/sgt,
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Registrado e publicado da S8ecretaria Geral da Camara '

-.-E-———"-—.""'-I I
LAZARO DE OLIVEIRA DORTA,

2¢ Secretario.

de mil novecentos e setenta e™

um

5 =8 o e
GUINEZ MARCOS PANTOJA,

Diretor Geral.f




