Processo n° 10.229-2/2014
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAf - SP

N.° 8.199, DE 15 DE ABRIL DI 2014

Consolida o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos da Camara

Municipal de Jundiai; altera anexos, revoga leis correlatas e da outras

providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIAf, Estado de Sdo Paulo, de
acordo com o que decretou a CAmara Municipal em Sess3o Extraordindria realizada no dia

08 de abril de 2014, PROMULGA a seguinte Lei:-

TITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

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

I — estabelecer padrdes e critérios de ascensdio 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 administracdo dos vencimentos dentro dos padrdes estabelecidos
por Lei, considerando as caracteristicas do mercado e os critérios de evolugdo profissional.

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

I — Cargo: conjunto de atribui¢Ges e responsabilidades previstas na estrutura
organizacional, cometidas a funcionario instituido no quadro de cargos respectivos, criado
por lei, com denominago propria, vencimento e atribui¢Bes especificas;

IT — Fumciondric: pessoa legalmente investida em cargo publico, sob regime
estatutério, seja o cargo de provimento efetivo ou em comissio;

III - Servidor pablico: todo funciondrio ou empregado, independentemente de
qualquer condigdo;

IV — Vencimento: retribuicdo pecunidria bésica, fixada em lei, paga
mensalmente ao servidor publico;

V — Remumerag¢fio: valor do vencimento acrescido das vantagens a que o
servidor publico tiver direito;

VI — Grau: valor indicativo de cada posicdo de vencimento em que o
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funciondrio podera estar enquadrado, dentro do nivel a que pertenca, representado por

letras;

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

VIII — Classe: agrupamento de cargos de mesma denominagio e idénticas
atribuigGes;

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

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

XI — Quadro: conjunto de cargos publicos integrantes da estrutura dos 6rgéos
do Poder Legislativo;

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

XIII — Promogdo: passagem do funciondrio, 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 combinagéio de avaliagdo de desempenho e participagdo em
curso de capacitac,;ﬁb;

XIV — Mobilidade funcional: ascenso do funcionario para um grau ou um
nivel superior, dentro da estrutura de cargos; e ‘

XV — Padrie de vencimemto: posigio do enquadramento do funciondrio na

tabela de vencimentos, composta pela indicacdo do Grupo, Nivel e Grau a que pertenga.
TITULO I
DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA DO PLANQG

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

provimento efetivo da estrutura organizacional do Poder Legislativo.

CAPITULO I¥
DO QUADRO DE PESSOAL BO LEGISLATIVO (Q.R.L.)

Art. 4°. O Quadro de Cargos da Camara Municipal de Jundiai € o constante

o
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dos Anexos 1 (“Cargos de provimento efetivo”) e II (“Cargos de Provimento em
comissd0”), integrantes desta Lei.

§ 1°. As atribuicBes € as exigéncias de habilitagdo exigidas para ingresso nos
cargos de provimento efetivo séo as estabelecidas no Anexo III.

§ 2°. As atribuigBes € as exigéncias de habilitagdo exigidas para ingresso nos
cargos de provimento em comissdo sdo as estabelecidas no Anexo IV.

§ 3°. Um cargo piiblico de Consultor Juridico é redenominado “Consultor
Juridico da Presidéncia”.

§ 4°. Dois cargos publicos de Assessor Legislativo Adjunto sZo redenominados
Assessor de Informatica.

§ 5°. Os demais cargos de Assessor Legislativo Adjunto serdo extintos na

vacéncia.

CAPITULO 111
DO SISTEMA DE AVALIACAQ DE DESEMPENHO

Art. 5°. O Sistema de Avaliagdo de Desempenho tem por finalidade o
aprimoramento dos métodos de gestdo, melhoria da qualidade e eficiéncia do servigo € a
valoriza¢do do funciondrio.

Art. 6°. A avaliagdo de desempenho serd um processo anual e sistemético de
afericBio individual do mérito do funcionario, sendo utilizado para fins de mobilidade
funcional.

Paragrafo tmice. O Programa ou processo de avaliag@io sera definido em Ato
da Presidéncia da Camara.

Art. 7°. A coordenacdio e supervisfio do processo de avaliagio de desempenho

competira a Diretoria Administrativa, observado o disposto nos artigos 14 e 15.

CAPITULO 1V
DA MOBILIDADE FUNCIONAL

Segdo I

Disposi¢des Gerais

Art. 8°. A mobilidade funcional dar-se-4 por progressdo e promogao.

§ 1°. O processamento da mobilidade funcional ocorrerd anualmente, no meés
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§ 2°. Os processos de mobilidade funcional priorizardo a progressdo.

§ 3° Concluido o processo de progressdo, realizar-se-a, se for o caso, a

promogao.

Segdo I

Da Progress@o

Art. 9°. A progressdo consiste na passagem do funciondrio de um grau para o
outro imediatamente superior, dentro do mesmo nivel, mediante avaliagdo de
desempenho.

Art. 10. S3o condigdes para a progressdo:

I — 03 (trés) anos de efetivo exercicio;

If — intersticio minimo de 02 (dois) anos no grau em que se encontre o
funcionario;

IfI — inexisténcia de pena disciplinar, no decorrer do intérsticio referido no
inciso II;

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

§ 1°. O servidor que estiver respondendo a processo de natureza disciplinar tera
suspensa sua progressdo até a conclusfio daquele.

§ 2°. Sdo causas de interrupgio do intersticio a que se refere o inciso II do
“caput” deste artigo:

I - licen¢a ndo remunerada, de qualquer natureza;

II - licenga para tratamento de satde, por mais de 90 (noventa) dias;

I — falta ao servigo injustificadamente por mais de 5 (cinco) dias,
consecutivos ou néo;

IV - falta injustificada em cursos voltados a capacitagio e/ou
treinamento;

V — afastamento, inclusive através de cess3o sem Onus, para exercicio de cargo
ou fun¢do de governo ou diregdo, de provimento em comissdo, no servigo publico da
Unido, dos Estados ou de Municipios, inclusive nas respectivas autarquias, empresas
publicas e sociedades de economia mista;

VI — afastamento para exercicio de mandato eletivo no Legislativo ou no

Executivo Federal, Estadual ou Municipal. (/,,"
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Se¢dio NI

Da Promeg¢io

Art. 11. A promog#o consiste na passagem do funcionario, a partir do grau F
do nivel em que se encontre, para o grau A do nivel imediatamente superior, dentro da
carreira, mediante a combinagfo de avaliagdo de desempenho e capacitagéo.

Art. 12. S&o requisitos para o funciondrio concorrer 4 promogao:

I — minimo de 03 (trés) anos de efetivo exercicio;

IT - intersticio minimo de 02 (dois) anos no grau do nivel em que se encontre;

Il — inexisténcia de pena disciplinar no decorrer do intersticio referido no
inciso II;

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

V — ter participado de curso de capacitagdio vinculado a sua édrea de atuagfio
com o minimo de horas/curso descritos no Anexo V.

§ 1°. O servidor que estiver respondendo processo de natureza disciplinar tera
suspensa a sua promogdo até a concluséio daquele.

§ 2°. Sdo causas de interrup¢do do intersticio a que se refere o inciso II do
“caput” deste artigo:

I - licenca ndo remunerada, de qualquer natureza;

II — licenga para tratamento de saude, por mais de 90 (noventa) dias,
ininterruptos ou ndo;

Il - falta ao' servico injustificadamente por mais de 5 (cinco) dias,
consecutivos ou ndo;

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

V — afastamento, inclusive através de cesséo sem 6nus, para exercicio de cargo
ou fun¢do de governc ou dire¢dio, de provimento em comiss3o, no servigo publico da
Unifo, dos Estados ou de Municipio, inclusive nas respectivas autarquias, empresas
publicas e sociedades de economia mista;

VI — afastamento para exercicio de mandato eletivo no Legislativo ou no
Executivo Federal, Estadual ou Municipal.

§ 3° Para os fins do disposto no inciso V do “caput” deste artigo, serfio
considerados apenas os cursos realizados nos 08 (oito) anos anteriores ao do processamento

da promogdo e desde que apresentados os respectivos certificados de conclusdo, com a
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indicagdo das horas de curso concluidas, sendo que cada um dos cursos de capacitagdo so
podera ser considerado uma tinica vez para efeito de promogéo.

§ 4°. E assegurada ao funcionario a participagdio em cursos de capacitagéo,
dentro da sua area de atuagdo, observada a conveniéncia e necessidade do servigo.

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

nivel superior, desde que compativel com a drea de atuagdo do funciondrio.

Sec¢dio IV

Da Comissdo Téenica de Recursos Humanos

Art. 14. E criada a Comiss3io Técnica de Recursos Humanos, composta de 05
(cinco) membros, do quadro efetivo, a saber:

I — 01 (um) da Diretoria Legislativa;

II - 01 (um) da Diretoria Administrativa;

HiX — 01 (um) da Diretoria Financeira;

¥V — 01 (um) da Diretoria Juridica; e

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

§ 1°. Os membros da Comissdo Técnica de Recursos Humanos serdo
nomeados pela Presidéncia da Camara, para mandato de 02 (dois) anos, admitida a sua
reconducdo para a funco, por igual periodo.

§ 2°. O Presidente da Comissdo Técnica de Recursos Humanos seréd eleito
dentre os seus membros.

§ 3°. Compete & Comissdio Técnica de Recursos Humanos:

I — acompanhar os processos de progressdo, promoc¢do e avaliagio de
desempenho;

IE — julgar os recursos dos funciondrios contra a sua avaliagfo de desempenho;

I — receber e analisar recursos de qualquer espécie que se refiram as
atividades funcionais do servidor.

§ 4°. A Comissdo Técnica de Recursos Humanos poderé realizar diligéncias
junto as chefias, solicitando, se necessério, a revisdo das informagdes, a fim de corrigir
erros e/ou omissdes.

Art. 15. S#o regras para o processamento e julgamento dos recursos referidos
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no § 3°, 11, do art. 14:

I — o recurso sera protocolado em até 15 (quinze) dias da tomada de ciéncia,
pelo funciondrio, da sua avaliag&o de desempenho;

I — somente o funcionario podera recorrer da sua avaliagdo de desempenho;

T — o recurso sera julgado em até 30 (trinta) dias apds protocolado.

Art. 16. Compete a Presidéncia da Camara a regulamentacéo dos trabalhos da

Comissio Técnica de Recursos Humanos.

CAPITULO V
DA REMUNERACAOQ

Art. 17. A remuneragdo dos funcionarios da Camara Municipal observara o
que dispde a legislagéio vigente, salvo no que contrariar o disposto nesta Lei.

Art. 18. Sdo instituidas as Tabelas de Vencimentos dos cargos da Camara
Municipal de Jundiai, na conformidade do Anexo VII, dividido em:

I - Anexo VII-A, Efetivos — carga horaria de 30 horas semanais;

- Anexo VII-B, Efetivos - carga horaria de 40 horas semanais;

III - Anexo VII-C, Efetivos - carga hordria de 40 horas semanais;

IV — Anexo VII-D, Efetivos - carga horéria de 30 horas semanais; e

VI - Anexo VII-E ~ Comissionados.

Art. 19. As classes tém seu vencimento determinado de acordo com o grupo ao

qual estejam vinculadas, na forma do anexo VII.

CAPITULO VI
DAS GRATIFICACOES

Art. 20. Os trés servidores designados para as atribui¢des de Pregoeiro fardo
Jjus a uma gratificagfio, conforme previsdo contida no art. 98, da Lei Complementar n°. 499,
de 22 de dezembro de 2010, e suas alteragdes, no valor estipulado no Anexo VIIL

Paragrafo Gnico. A designacio de que trata o “caput” deste artigo serd paga
mensalmente, em cardter eventual e transitério, enquanto os servidores permanecerem no
exercicio das referidas atribuigGes, observado o que segue:

I - a gratificagfio ndo € cumulativa com outra gratificagiio da mesma espécie e
ndo se incorporard 4 remuneragio do servidor para quaisquer efeitos, bem como sobre ela

n#o incidirdo:

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




b) desconto de contribuigdo ao Instituto de Previdéncia do Municipio de
Jundiai (IPREJUN);

Art. 21. O reajuste da gratificacdo que trata o “caput” do art. 20 desta Lei
acompanhard o percentual de reajuste dos vencimentos dos servidores do Quadro de

Pessoal do Legislativo.

TITULO I
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 22. O Anexo VI desta Lei constitui o organograma da estrutura da Camara
Municipal.

Art. 23. As despesas decorrentes da execugdo da presente Lei serfo atendidas
por dotagBes préprias consignadas no orgamento de acordo com as normas legais vigentes,
suplementadas se necessario.

Art. 24. Sdo revogadas as Leis:

I—7.715, de 19 de agosto de 2011.

IE —7.766, de 25 de outubro de 2011.

IXi - 7.813, de 29 de dezembro de 2011.

IV —7.911, de 24 de setembro de 2012.

V —~7.993, de 10 de janeiro de 2013.

VI -7.998, de 11 de margo de 2013.

Art. 25, Esta Lei entra em vigor data de sua publicagdo, retroagindo seus

efeitos a partir de 1.° de abril de 2014.

Publicada na Imprensa Oficial do Municipio e registrada na Secretaria Municipal de
Negocios Juridicos da Prefeitura do Municipio de Jundiai, aos quinze dias do més de abril de

dois mil e quatorze.
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ANEXO I

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

EFETIVOS
CARGO NUMERO DE CARGOS
Agente de Manutengfio Geral 2
Agente de Servigos
Administrativos 20
Agente de Servigos Auxiliares 7

Agente de Servigos de Reprografia |2

Agente de Servigos Técnicos 32
Agente de Transportes 18
Agente Especial de Transportes |2
Almoxarife 1
Assessor de Informatica 2
Assessor de Servigos Técnicos 9
Assessor Legislativo Adjunto* 3
Consultor Juridico 1
Consultor Juridico da Presidéncia |1
Telefonista-recepcionista 4
TOTAL 104

*Cargo que sera extinto na vacincia. é
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ANEXQO I

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

COMISSIONADOS
CARGOS Simbolo N° DE CARGOS

Diretor Administrativo CC-0 01
Diretor Financeiro CC-0 01
Diretor Legislativo CC-0 01
Diretor Juridico CC-0 01
Assessor Parlamentar CC-2 38
Chefe de Gabinete da Presidéncia CC-2 01
Assessor de RelagSes Institucionais Cc-2 01
Assessor de Informagio e

Cerimonial CC-3 01
TOTAL 45

ANEXQ IIL

ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS DO QUADRO DE PESSOAL
LEGISLATIVO

AGENTE DE MANUTENCAO GERAL

o Manter sob sua subordinagfo, fiscalizag#io e orientagdio os servigos de limpeza e os trabalhos dos
Agentes de Servigos Auxiliares;

o atender, apoiar e compor Comissdes Permanentes de: Licitagdo, Estagio Probatério,
Sindicéncias, Processos Administrativos e outras afins;

o executar a manutengdo e conservagéo das dependéncias da CAmara Municipal;

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

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

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

e comunicar de imediato a Diretoria Administrativa quando ocorrer quebra ou avaria de qualquer

equipamento ou bem da Camara Municipal;

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

orientar e supervisionar os servigos de jardinagem;

auxiliar nos servigos de vigilancia do prédio e de suas dependéncias;

abrir e fechar as portas dos edificios da Camara e suas dependéncias nas horas determinadas, ou

a pedido da Diretoria Administrativa;

hastear e arriar bandeiras;

zelar pelo patrim6énio da Cémara, representando perante a Diretoria Administrativa contra

qualquer irregularidade verificada no exercicio das suas fungdes;

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

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

o proceder a distribuigfio, aos funcionarios e departamentos internos, das correspondéncias e dos
exemplares recebidos da Imprensa Oficial do Municipio;

o executar outras tarefas afins.

@ 6 ¢ ¢

PROVIMENTO: efetivo

.
ESCOLARIDADE: Ensino Médio QD
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AGENTE DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS

prestar servigos de redagdo oficial e digitagdo;

atender e receber o publico externo e interno;

atender telefonemas, anotar recados e prestar informagdes;
protocolar e autuar documentos recebidos e expedidos;

receber e encaminhar a correspondéncia oficial do seu setor;
zelar pelos compromissos do responsavel pelo seu setor;
auxiliar nos servigos de organizagio e manutengdo de cadastros;
controlar o estoque de materiais de escritério do seu setor;
lavrar atas de reunides;

manter documentos arquivados e organizados;

preparar e encaminhar documentos diversos;

tirar cOpias reprogréficas, enviar fax, imprimir documentos;
executar outras tarefas correlatas determinadas pelo responsével do setor.

% 0 ¢ 0 © 8 & © © O © © ©

PROVIMENTO: Efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino médio %
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AGENTE DE TRANSPORTES

Atender, apoiar € compor Comissdes Permanentes de: Licitagdo, Estagio Probatdrio,
Sindicéncias, Processos Administrativos e outras afins;

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

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

cuidar da manutencdo e limpeza dos veiculos sob sua guarda e responsabilidade, bem como
dispensar 0 mesmo tratamento para os acessorios da Se¢do de Transportes;

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

conduzir os veiculos em estrita observincia as normas de trdnsito, sob pena das
responsabilidades previstas em ato proprio e demais cominag@es legais;

usar de méxima discrigdo e educagdo quando do transporte de autoridade e passageiros;
inspecionar o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, os niveis de combustivel,
agua e Oleo, testando freios, parte elétrica e outros mecanismos, para certificar suas condigdes
de funcionamento e seguranga;

providenciar o abastecimento de combustivel, 4gua e lubrificantes sob supervisdo do Agente
Especial de Transportes;

recolher o veiculo apds a liberagdo, deixando-o estacionado e fechado corretamente;

efetuar reparos de emergéncia e trocas de pneus, garantindo a sua utilizagdo em perfeitas
condigdes;

executar outras tarefas afins.

PROVIMENTO: efetivo
ESCOLARIDADE: Ensino Médio qé)
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AGENTE DE SERVICOS DE REPROGRAFIA

Atender, apoiar e compor ComissGes Permanentes de: Licitagdo, Estagio Probatorio,
Sindicéncias, Processos Administrativos e outras afins;

prestar de servigos de reprografia e operag@o de maquinas impressoras e copiadoras;

operar as maquinas de reprografia em toda a sua extensdio com os trabalhos preliminares de
preparagdo e execugdo de funcionamento;

confeccionar modelos dos servigos executados, para aprovagdo pela Diretoria competente,
verificando a corregdo da impresso e efetuar ajustes, se necessario;

executar servigos de duplicago ou reproducdo de originais e elaboragio de matrizes;

executar os trabalhos de encadernagio como auxilio da técnica indicada;

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

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

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

manter o controle € o registro dos trabalhos realizados, da utilizagdo dos equipamentos de
reprografia e das cotas reprograficas disponibilizadas aos setores da Casa;

manter atualizado o estoque, comunicando o setor competente para as devidas reposigdes;
executar outras tarefas afins.

PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Médio
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ALMOXARIFE

Atender, apoiar e compor Comissdes Permanentes de: Licitagdo, Estdgio Probatdrio,
Sindicancias, Processos Administrativos e outras afins;

redigir relat6rios pertinentes a sua area de atuagdo sob orientagdo € supervisdo do Diretor
Administrativo e/ou Assessor de Servigos Técnicos;

organizar, controlar registro e inventario;

controlar o fluxo de consumo e o nivel de estoque e elaborar o planejamento ou reposi¢éo ¢ a
adequag@o das especificagles dos materiais e equipamentos;

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

apresentar balancete mensal e balango anual, inclusive para informagdes para o Tribunal de
Contas sob supervisdo do Diretor Administrativo e/ou Assessor de Servigos Técnicos;

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

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

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

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

operar, como usudrio, sistemas de informago relacionados com a érea;

efetuar o registro de entrada e saida dos materiais em guarda no depésito e das atividades
realizadas, verificando-os periodicamente, para obter informagdes exatas sobre a situagdo real
do almoxarifado;

executar outras tarefas afins.

PROVIMENTO: efetivo S

ESCOLARIDADE: Ensino Médio
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AGENTE DE SERVICOS TECNICOS

Atender, apoiar e compor Comissdes Permanentes: de Licitagdo, Estagio Probatorio,
Sindicancias, Processos Administrativos e outras afins;

lavrar Atas junto as Diretorias, nas Comissdes e em qualquer outra reunidio existente na Casa
quando solicitado pelos Diretores e/ou Assessores de Servicos Técnicos ou Legislativos
Adjuntos;

atuar nas SessGes, Audiéncias Pdblicas e outros eventos, recepcionando municipes €
autoridades, entregando “folders” ou outros materiais afetos ao evento, controlando a entrada ¢
a saida de pessoas do evento, registrando nome dos participantes, controlando a presenga 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 supervisdo dos Diretores e/ou Assessores de Servigos Técnicos ou Legislativos Adjuntos;
digitar, redigir, pesquisar e elaborar tecnicamente Portarias, Atos, Editais, Certiddes,
Memorandos, Oficios, Declaragdes, Proposi¢des, Emendas, Pautas, Autografos, Relatérios,
Roteiros, Correspondéncias e outros documentos pertinentes a sua area de atuagdo sob
orientacdo e supervisio dos Diretores e/ou Assessor Servigos Técnicos ou Legislativos
Adjuntos;

proceder o encaminhamento, a organizagdo, a edi¢fio e o arquivamento das publicages nas
Imprensas Oficiais (Estadual e Municipal);

operar sistemas de informagoes;

prestar informag&es sobre assuntos de sua competéncia aos Vereadores, & Mesa, as Comissdes,
aos Diretores e/ou Assessores de Servigos Técnicos ou Legislativos Adjuntos;

receber, organizar e distribuir correspondéncia e outros documentos;

organizar arquivos, prontudrios, acervos bibliograficos e ficharios sob orientagéo dos Diretores
e/ou Assessores de Servigos Técnicos ou Legislativos Adjuntos;

executar outras tarefas afins.

NA AREA FINANCEIRA, além das fungdes gerais descritas:

(o]
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o

Executar tarefas de caréter rotineiro afetos a Diretoria Financeira, auxiliando o Diretor, bem
como os Assessores de Servigos Técnicos;

organizar ¢ manter atualizado os fichdrios de controle de verbas e controle de receita e despesa;
proceder o registro do controle orgamentario;

executar registro de empenho da despesa;

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

auxiliar na conciliagdo dos registros contabeis e extracontébeis;

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;

efetuar a escrituragdo contabil.

NA AREA LEGISLATIVA, além das fungdes gerais descritas:

[o]

[+]

Executar tarefas de carater 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;

preparar papéis de tramitagdio ¢ de apoio ds SessOes, Audiéncias Publicas e as Comissdes
internas, atendendo, igualmente, aos seus servigos;

fichar,€atalogar, arquivar e manter os papéis legislativos, os dados politico parlamentares, as
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publicagBes integrantes do acervo legislativo e prestar informagGes aos Diretores e/ou
Assessores de Servigos Técnicos ou Legislativos Adjuntos.

NA AREA DE INFORMATICA, além das fungdes gerais descritas:

o FExecutar tarefas afetas ao Setor de Informatica, auxiliando tanto o Diretor quanto os
Assessores de Informatica;

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

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

o fornecer suporte aos Gabinetes de Vereadores e demais funciondrios no aproveitamento dos
aplicativos basicos e sistemas operacionais, na gravagdo de arquivos e utilizagdo das
impressoras;

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

e executar servigos nos equipamentos, tais como: gerenciamento de discos, fitas e backup's,
parametrizagdo dos sistemas, atualizac8o de versdes dos sistemas operacionais € aplicativos,
bem como a aplicagdo de corregdes quando necessarias;

o desenvolver e auxiliar trabalhos especificos com ferramentas graficas para criagdo de
panfletos, folders, livretos;

o auxiliar programago e execugdo de quaisquer tarefas da unidade em que atua, as quais exijam
a operagéo de sistemas;

o prestar servigos de manutengfo preventiva e corretiva tanto nos programas instalados quanto
nas maquinas e periféricos, elaborando laudos para posterior manutencdo ou reposicdo de
equipamentos.

NA AREA DE COMUNICACAGO, além das fungdes gerais descritas:

o Executar tarefas de carater rotineiro afetos ao Setor de Comunicagdo, auxiliando o Diretor
Administrativo, bem como os Assessores de Servigos Técnicos;

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

o operar ¢ responsabilizar-se pela manutengdo dos equipamentos audiovisuais, de iluminagéo e

acessorios de propriedade da Camara Municipal;

zelar pelos equipamentos, tanto na limpeza quanto no transporte;

realizar tomadas de imagens sob orientagdo do Diretor Administrativo ou Assessor de Servicos

Técnicos, para reportagens internas, externas e produgdes;

operar todos os equipamentos da 4rea de Comunicagio e seus respectivos softwares;

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

editar todo o material em formato analégico ou digital;

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

operar mesa de efeitos especiais;

proceder o encaminhamento, a organizagdo, a edi¢do e o arquivamento das publicagdes tanto

nas Imprensas Oficiais (Estadual e Municipal) quanto em outros veiculos de comunicagio

quando se fizer necessario;

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

@ 6 & © 0 o

NA area de ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS e de BENS E SERVICOS, além

das fung@es gerais descritas:

o executar tarefas de carater rotineiro afetos a Diretoria Administrativa, auxiliando tanto o
Diretor quanto os Assessores de Servigos Técnicos;

o executar tarefas relacionadas com a drea de Administragio de Bens e Servigos, Administragdo
de Recursos Humanos;

o fazef levantamentos de dados e consultar documentos repassando as informagdes quando
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solicitado;
providenciar registros e remessas da matéria administrativa;
auxiliar os Assessores de Servigos Técnicos no controle de material e de patrim6nio da Cmara
Municipal;

o executar célculos de folha de pagamento, sob supervisio do Diretor Administrativo e do
Assessor de Servigos Técnicos;

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

o manter atualizado e registrado o histérico funcional de funciondrios efetivos, comissionados,
terceirizados e vereadores, desde sua posse até seu desligamento;
acompanhar a execugéo de contratos terceirizados;
acompanhar a concessdo de beneficios;
auxiliar nos trabalhos de sesses publicas pertinentes a procedimentos licitatorios.

PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Médio @

Mod. 3
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AGENTE DE SERVICOS AUXILIARES

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

o manter a limpeza das dependéncias sanitarias, repondo material necessdrio 4 higiene dos
usudrios;

o limpar vidros, portas, paredes, persianas e demais instalagdes;
executar servicos de copa e cozinha, preparando e servindo café, chd, lanches e outros
alimentos;
manter a ordem ¢ higiene dos materiais, instrumentos e equipamentos que utiliza;
efetuar limpeza nas instalagGes de copa e cozinha;
executar servicos de carga e descarga de volumes, atendendo solicitages de remanejamento
fisico de materiais, moveis, equipamentos e demais produtos utilizados pela Céamara
Municipal;
executar servigos de expedigdo de documentos;
executar outras tarefas afins.

PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental /'Ya

Mod. 3
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AGENTE ESPECIAL DE TRANSPORTES

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

manter sob sua subordinagdo, fiscalizagdo e orientagdo o trabalho dos Agentes de
Transportes;

dirigir e conservar veiculos automotores da frota da Camara Municipal, conduzindo-os e
operando-os em itinerérios determinados de acordo com as normas de trnsito e seguranga do
trabalho e as instrugdes recebidas, para efetuar o transporte tanto de materiais, quanto de
pessoas;

dirigir o veiculo, obedecendo ao Cddigo Nacional de Transito, seguindo mapas, itinerarios ou
programas estabelecidos, para conduzir pessoas ¢ 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, 4gua e lubrificantes;

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 veiculos apdés o uso, conferindo se os mesmos estdo
estacionados e fechados corretamente, para facilitar a manutenc&o e o abastecimento;
acompanhar a inspeg@o dos veiculos antes da saida, verificando o estado dos pneus, os niveis
de combustivel, dgua e 6leo do “carter”, testando freios, parte elétrica e outros mecanismos,
para certificar-se de suas condi¢des de funcionamento e seguranga e o seu estado geral de
conservagio;

elaborar a escala de trabalho dos Agentes de Transportes, de acordo com a demanda,
planejando itinerarios;

elaborar relatorios de controle de frota;

operar sistemas de informaggo;

executar as mesmas atribuigdes dos Agentes de Transportes quanto em trinsito com 0s
veiculos da frota;

executar outras tarefas correlatas.

PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Médio
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CONSULTOR JURIDICO

o Atender, apoiar, presidir e compor ComissSes Permanentes de: Licitagdo, Estagio Probatdrio,
Sindicancias, Processos Administrativos e outras afins;
realizar a assessoria dos servigos afetos ao &mbito juridico da Camara;
estudar ou examinar documentos juridicos e de outra natureza, analisando seu conteudo, com
base nos cddigos, leis, jurisprudéncias e outros documentos, para emitir pareceres
fundamentados na legislacdo vigente;

o representar a organizagio em juizo ou fora dele, acompanhando processos, redigindo
peti¢des, quando determinado pelo Presidente e ou Diretor;

o prestar assisténcia juridica e técnica s ComissOes Permanente ¢ as ComissSes Especiais,
desde que ndo faga parte das mesmas;

o redigir documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informagSes sobre questdes de
natureza administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal, legislativa e outras,
aplicando a legislag@o em questdo;

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

© prestar os esclarecimentos que forem solicitados pela Mesa ou pelos Vereadores, relativos a
aplicagdo do Regimento Interno, Lei Orgénica do Municipio e demais normas em vigor, bem
como ao andamento das proposituras;
exarar pareceres nos processos que tramitarem pela Casa;
prestar orientagdo de natureza juridica aos Vereadores, desde que autorizados pela
Presidéncia e ou Diretor;

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

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

o executar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia ou Diretoria.

PROVIMENTO: efetivo

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

RNANYIAN
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CONSULTOR JURIDICO DA PRESIDENCIA

o Atender, apoiar, presidir e compor Comissdes Permanentes: de Licitagdo, Estagio Probatorio,
Sindicéncias, Processos Administrativos e outras afins;
realizar a assessoria dos servigos afetos ao ambito juridico da Camara;
estudar ou examinar documentos juridicos e de outra natureza, analisando seu conteiido, com
base nos codigos, leis, jurisprudéncias e outros documentos, para emitir pareceres
fundamentados na legislagéo vigente;

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

o prestar assisténcia juridica e técnica as ComissSes Permanente e as Comissdes Especiais
quando solicitado pela Presidéncia, desde que ndo faga parte das mesmas;

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

o examinar o texto de projetos de lei encaminhados a8 Cdmara, bem como as emendas propostas
pelo Poder Legislativo, e elaborando pareceres, quando for o caso, para garantir o
cumprimento dos preceitos legais vigentes;

o prestar os esclarecimentos que forem solicitados pelo Presidente, relativos 4 aplicagdo do
Regimento Interno, Lei Orgnica do Municipio e demais normas em vigor, bem como ao
andamento das proposituras;

© exarar pareceres nos processos que tramitarem pela Casa;
prestar orientagdo de natureza juridica & Presidéncia;
manter contatos com consultoria juridica especializada e participar de eventos especificos da
area, para se atualizar nas questGes juridicas pertinentes a8 Camara Municipal;

o executar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia.

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;

registrar a duragdo e o custo das ligag@es, fazer anotagOes em formularios apropriados para
permitir a cobranga e o controle de ligagGes;

zelar pelo equipamento telefnico, comunicando defeito ao superior imediato ou & unidade
competente, solicitando conserto e manutengio para assegurar o perfeito funcionamento;
manter atualizadas e sob sua guarda as listas telef6nicas internas, externas e de outras
localidades para facilitar a consulta;

atender pedidos de informagdes telefonicas;

anotar e transmitir recados e registrar chamadas;

receber e enviar fax;

protocolar documentos recebidos € encaminhar;

atender ao pitblico, fazendo os necessarios encaminhamentos aos setores competentes;
controlar o acesso de pessoas nos prédios da Camara;

operar, como usudrio, sistemas de informagao 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 subordinago, fiscalizagdo e orientagdo os demais integrantes da Diretoria
ou Setor;

assessorar, apoiar, presidir e compor ComissSes Permanentes: de Licitagdo, Estagio
Probatério, Sindicancias, Processos Administrativos e outras afins;

coordenar € promover eventos relativos com sua drea de atuagao;

minutar Atos e Projetos pertinentes a sua drea de atuagdo;

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

estudar, avaliar, coordenar e apresentar propostas ao seu Diretor de revisdo e/ou incluso de
procedimentos, avaliando novas praticas de acordo com as tendéncias e legislagSes que
norteiam a Administragdo Puablica;

elaborar Termos de Referéncia relativos a sua é4rea de atuagio para subsidiar licitagdes em
conjunto com os Diretores;

redigir, pesquisar e elaborar tecnicamente Portarias, Atos, Editais, Certiddes, Memorandos,
Oficios, DeclaragSes, Proposigdes, Emendas, Pautas, Autgrafos, Relat6rios, Roteiros e
outros documentos pertinentes a sua area de atuacgéo;

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

executar atividades proprias de sua 4rea de formagdo profissional;

assessorar na defini¢do de politicas e diretrizes da Administrag&io do Legislativo;

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

prestar assessoramento técnico especializado na sua 4rea de formagao;

rever e/ou emitir laudos, pericias, arbitragem e pareceres técnicos de sua formagdo
profissional;

colaborar para o cumprimento das metas estabelecidas pelos Diretores;

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

operar sistema de informagdes;

prestar informag@es sobre assuntos de sua algada aos Vereadores, & Mesa, as Comisses e
aos Diretores;

coordenar o arquivamento de documentos da area respectiva;

executar outras tarefas correlatas.

NA AREA DE RECURSOS HUMANOS, além das fungbes gerais descritas:

o

Mod. 3

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

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

subsidiar informagdes referentes a progressdo / promogdo e demais beneficios dos
funcionarios;

revisar e atualizar normas e procedimentos internos afetos 3 Administragdo de Recursos
Humanos em conjunto com os Diretores;

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

controlar e publicar quantitativos de cargos em conjunto com os Diretores;

assegurar em conjunto com as Diretorias Administrativas e Juridicas a conformidade legal
das praticas da Administragdo de Recursos Humanos;

fiscalizar a execugfo de contratos terceirizados; 3 é
fo——
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zelar pelo cumprimento das mormas internas, inclusive Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos;

gerir beneficios; o
coordenar a elaboragio da Folha de Pagamento conjuntamente com o Diretor Administrativo;

gerenciar processos de Concurso Piblico.

ESCOLARIDADE: Ensino Superior em Administragio, Direito ou Economia.

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

[«]

Estudar e elaborar minutas de FEditais licitatérios, despachos, contratos, termos de
compromisso € responsabilidade, convénios, acordos e quaisquer outros atos mediante
aprovacio da Diretoria Juridica da Casa;

manter o Diretor informado sobre o andamento dos processos da area;

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

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

redigir extratos de publicacdes sobre bens e servigos para divulgagéo em jornais e imprensas
oficiais;

divulgar dentro da area de atuagfio as informagdes, publicagGes e expedientes relevantes;
acompanhar o cumprimento de prazos e a tramitagiio dos feitos dentro dos processos
Licitatdrios, de Dispensa de Licitagdes e compras;

realizar pesquisas técnicas, legislativas, doutrindrias e/ou de jurisprudéncias necessarias &
instrugéio dos processos da 4rea de atuagio;

coordenar o controle de material e patriménio;

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

ESCOLARIDADE: Ensino Superior em Administragéo, Direito ou Economia.

8 a O 0 o

Mod. 3

NA AREA FINANCEIRA, além das fung@es gerais descritas:

supervisionar as atividades da contabilidade, visando assegurar que todos os relatdrios e
registros contabeis sejam feitos de acordo com os principios e normas contéabeis, dentro dos
prazos estabelecidos;

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

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

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

auxiliar na elaborag@o da Declaragdo Anual do Imposto de Renda;

pesquisar e estudar toda a legislag#o fiscal tributaria;

atender, acompanhar e preparar relatérios para os trabathos 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 Cdmara durante o exercicio, relativo a deficit ou superavit alcangados;

ordenar os arquivos e o acervo legal e bibliografico da area respectiva;

controlar a posigéio de débitos de fornecedores para liberagfio de novos pedidos de compra;
controlar os contratos da Cmara para a liberagdo dos pagamentos nos prazos estabelecidos;
preparar o fluxo de caixa didrio e semanal;

preparar previsdes de caixa, visando detectar necess1dades de captagiio ou aplicagdo de

recursos.
%
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ESCOLARIDADE: Ensino Superior em Contabilidade com registro no Conselho Regional de
Contabilidade - CRC

NA AREA LEGISLATIVA, além das fungdes gerais descritas:

o

8 0 0 o0 @

ESCOLARIDADE: Ensino Superior

NA AREA DE COMUNICACAOQ, além das fungSes gerais descritas:

ESCOLARIDADE: Ensino Superior na area de Comunicagdo Social.

PROVIMENTO: efetivo

Mod. 3

PREFEITURA DO MUNICIPiO DE JUNDIAT — SP
(Lei n.° 8.199/2014 — fls. 26)

assistir tecnicamente a formulagdo de proposicdes, pareceres, emendas, pautas, atas,
autégrafos, relatorios, roteiros, correspondéncias e demais documentos legislativos;

apurar os elementos legais e extralegais necessérios  redagdo e a tramitagdo legislativas;
assistir os servigos de apoio as sessdes plenarias e as comissdes internas;

prover os registros correntes dos documentos legislativos e os encaminhamentos cabiveis;
compor os dados politico-parlamentares da legislatura;

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

assessorar, opinar e propor alternativas sobre divulgaces dos atos da Camara Municipal;
contribuir com a produgio de programas jornalisticos, como intermedidrio, para veiculagdo
em radio, TV e outros;

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

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

elaborar matéria com a finalidade jornalistica de informar a populag@o quanto aos trabalhos
legislativos, procedendo-se & corregdo gramatical e adequagio da linguagem, observando o
atendimento as questdes legais;

cobrir as reunides € eventos organizados pela Cimara Municipal, bem como a visita de
autoridades, colhendo informagSes de interesse do Poder Legislativo, para posterior
veiculag@o ou ndo;

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

coordenar e orientar os atos de filmar e fotografar acontecimentos do Legislativo,
objetivando a elaborago de matéria jornalistica e, quando for o caso, a confec¢do de jornal
informativo, bem como colher dados para os arquivos da Cimara Municipal;

coordenar e orientar a operagdo dos equipamentos audiovisuais da Cémara Municipal
(videotape, mesa de dudio, mesa de edi¢do, mesa de efeitos especiais e outros);

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

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 drea respectiva.

executar outras tarefas afins.




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIA] - SP
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ASSESSOR DE INFORMATICA

Assessorar tecnicamente na drea de informatica o titular da Diretoria Administrativa;
manter sob sua subordinagdo, fiscalizacdo e orientagdo o trabalho dos demais integrantes do
Setor;

e assessorar, apoiar, presidir e compor Comissdes Permanentes de: Licitagdo, Estagio

Probatério, Sindicancias, Processos Administrativos e outras afins;

coordenar € promover eventos relativos com sua area de atuagéo;

minutar Atos e Projetos pertinentes a sua area de atuagdo;

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

estudar, avaliar, coordenar e apresentar propostas ao Diretor Administrativo visando a revisdo

e/ou inclusdo de procedimentos, avaliando inovagdes técnicas (sofiware e hardware), bem
como as necessidades materiais e funcionais pertinentes a area de informatica;

elaborar Termos de Referencia relativos a sua drea de atuagfo para subsidiar licitagOes;

redigir relatérios, conforme as necessidades da Diretoria;

emitir pareceres diversos;

controlar prazos em geral;

elaborar, organizar e emitir registros informatizados;

controlar o cumprimento de cronograma e rotinas de trabalho e operagdes, visando a

operacionaliza¢do ordenada dos sistemas;

o elaborar cronograma de atividades, coordenar e responder pela organizagio e manutengio
dos arquivos de dados de rotinas e de seguranga, prevenindo eventuais perdas ou prejuizo do
sistema;
realizar mediag8o nas questdes técnicas e administrativas da rede local;
gerenciar equipamentos de informatica de usuarios e servidores, realizando novas
instalagdes, quando necessério, e dando manuten¢o nos equipamentos existentes;
administrar a rede Internet interna;
gerenciar “e-mails”, através de criagdo e manutengdo de contas de usuarios;
acompanhar o processo de compra do material necessario para manutengdio da rede local,
orientando o processo de compra e mantendo contato com os fornecedores de equipamentos €
materiais de informatica;

o executar servigos nos equipamentos principais da rede local, tais como: gerenciamento de
discos, fitas e backup’s, parametrizagdo dos sistemas, atualizacio de versdes dos sistemas
operacionais e aplicativos, aplicagdo de corregdes;

o realizar abertura, controle e fechamento de contas nas maquinas principais do dominio local;
controlar € acompanhar o desempenho da rede local bem como dos equipamentos e sistemas
operacionais instalados;

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

e garantir a integridade e confidenciabilidade das informagdes sob seu gerenciamento e
verificar ocorréncias de infragBes e/ou seguranga, comunicando aos superiores caso ocorra
qualquer infrago que possa afetar a rede local e/ou Internet;

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

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

o apoiar a Assessoria de Comunicagiio no desenvolvimento de rotiras para o site da Cimara
Municipal de Jundiai na Internet;

e dar suporte aos sistemas aplicativos informatizados, tais como Acesso, Ponto, RH, Folha de
Pagamento, Execu¢io Orgamentaria e Contabilidade, Almoxarifado, Patrimdnio, Compras,
Legislativo e Painel Eletronico, auxiliando os usuérios na utilizagdo dos mesmos;

o fornecer suporte aos gabinetes de vereadores e funciondrios na utilizagdo dos aplicativos |, -
basicos, como Office, Corel-Draw, BrOffice, na gravagdo de arquivos e utilizagio da
impressoras;

Mod. 3 «%
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP
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administrar e gerenciar os servidores da INTERNET;

executar programacgdo de computadores (em todas as linguagens necessarias);
atuar em desenvolvimento de editoracgo grafica;
coordenar a instalagdo e configuragiio dos microcomputadores e impressoras.

PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Superior em Informatica

Mod. 3
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ASSESSOR LEGISLATIVO ADJUNTO

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

manter sob sua subordinagio, fiscalizagdo e orientagdio o trabalho dos demais integrantes da
Diretoria ou Setor;

assessorar, apoiar, presidir € compor Comissdes Permanentes: de Licitagdo, Estagio Probatério,
Sindicancias, Processos Administrativos e outras afins;

coordenar e promover eventos relativos com sua area de atuacdo, bem como ministrar cursos
internos voltados a formag8o funcional na realizagdo das atividades proprias da Diretoria;
minutar Atos e Projetos pertinentes a sua area de atuagio;

prestar informagdes oficiais em conjunto com os Diretores em processos internos e externos;
estudar, avaliar, coordenar e apresentar propostas ao seu Diretor de revisdo e/ou inclusdo de
procedimentos, avaliando novas praticas de acordo com as tendéncias e legislagdes que
norteiam a Administragdo Publica;

redigir, pesquisar e elaborar tecnicamente Portarias, Atos, Editais, Certiddes, Memorandos,
Oficios, DeclaragSes, Proposi¢des, Pautas, Autégrafos, Relatérios, Roteiros, Projetos e
Emendas e outros documentos pertinentes a sua 4rea de atuagfio;

elaborar, redigir e revisar pareceres e relatério das Comissdes Permanentes e Temporarias;
gerir, classificar e organizar os documentos produzidos na Diretoria;

preparar e formar funciondrios da Diretoria quanto aos servigos especificos que estes devam
realizar;

elaborar, controlar e organizar as informacées relativas a normas;

fazer triagens e pesquisas para orientar e preparar a elaboragio de projetos e emendas;
assessorar na elaboragéo des documentos peculiares de cada Diretoria;

fazer a revisdo de textos e documentos;

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

redigir relatorios, conforme as necessidades da Diretoria;

emitir pareceres diversos;

preparar € revisar a agenda de compromissos;

cuidar do cumprimento das metas preestabelecidas;

elaborar, organizar e emitir registros informatizados;

executar outras tarefas correlatas determinadas pelo titular da Diretoria.

PROVIMENTO: efetivo

ESCOLARIDADE: Ensiro Superior
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI — SP
(Lei n.° 8.199/2014 — fls. 30)

ANEXO IV

ATRIBUIGCOES DOS CARGOS COMISSIONADOS DO QUADRO DE PESSOAL DO
LEGISLATIVO

DIRETOR ADMINISTRATIVO

dirigir, controlar, distribuir, fiscalizar e acompanhar as atividades de sua competéncia;
executar a coordenagdo, orientagdo e organizagdo através do acompanhamento e avaliar as
atividades desenvolvidas no 4mbito da Cdmara Municipal;

determinar a remo¢do dos funciondrios, por necessidade de servigo, de sua lotagdo originaria;
controlar e manter as atividades relacionadas ao planejamento e desenvolvimento de recursos
humanos;

o controlar, manter e supervisionar as atividades relacionadas & Administracdo de Bens e
Servigos, Administragio de Recursos Humanos, Apoio Operacional, Atendimento e
Informaética e Assessoria de Comunicago;

e prestar esclarecimentos que forem solicitados pelo Presidente, referente as atividades
desenvolvidas no dmbito Administrativo da Camara;

o planejar, controlar, executar e organizar os processos licitatorios;
fornecer os recursos para o desenvolvimento dos trabalhos da Comissfio de Licitagdes,
Estagio Probatdrio, Técnica de Recursos Humanos, Sindicincias e Processos Administrativos
e casos afins;
gerir os contratos com terceiros, relacionados & Camara Municipal;
coordenar os trabalhos do almoxarifado;
exercer o controle dos bens patrimoniais, no que diz respeito 4 conservagdo e reposi¢do dos
mesmos;
organizar a escala das Telefonistas-Recepcionistas;

o executar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia.

PROVIMENTO: Comissdo CC-0

ESCOLARIDADE: Ensino Superior

Mod. 3




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAT - SP
(Lein.® 8.199/2014 - fls. 31)

DIRETOR FINANCEIRO

o dirigir, organizar, controlar e executar atividades de natureza contabil, dentro do Ambito da
Cémara Municipal, tanto para fins de levantamento de informagdes, quanto para controle das
atividades fiscais;

e responsabilizar-se pelas atividades do Controle Interno;
organizar a prestacdo de contas e informagdes a serem encaminhadas ao Tribunal de Contas do

Estado;
elaborar a proposta orgamentaria para o exercicio financeiro subsequente;
supervisionar a execugdo orgamentéria e financeira;

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

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

o executar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia.

PROVIMENTO: Comissio CC-0

ESCOLARIDADE: Ensino Superior

Mod. 3




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI — SP
(Lei n.° 8.199/2014 — fls. 32)

DIRETOR JURIDICO

planejar, organizar e coordenar os servigos de apoio juridico;

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

o representar a organizag@o em juizo ou fora dele, acompanhando processos, redigindo petigdes,
quando determinado pelo Presidente;
prestar assisténcia juridica e técnica as ComissGes Permanentes e as Comissdes Especiais;

o redigir documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informagdes sobre questSes de
natureza administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal, legislativa e outras,
aplicando a legislagéio em questio;

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

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

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

e executar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia.

PROVIMENTO: Comissido CC-0

ESCOLARIDADE: Ensino Superior em Direito, com registro na Ordem dos Advogados do Brasil
- OAB
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIA{ —- SP
(Lei n.° 8.199/2014 — fls. 33)

DIRETOR LEGISLATIVO

planejar, organizar e coordenar os servicos de apoio legislativo;

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

providenciar a elaboragdo da Pauta das Sessdes;

organizar a documentacdo no final de cada sessdo legislativa;

providenciar o encaminhamento necessario e a elaboragdo dos documentos oficiais gerados
pelo processo legislativo durante as sesses;

coordenar o protocolo da documentagfio relativa ao processo legislativo, despachada aos

Vereadores e as Comissdes;
prestar assessoramento aos Vereadores quando solicitado, inclusive no que se refere a

elaboragdo de proposigGes;

coordenar os servigos de arquivo, encadernagio e distribui¢do de papéis no ambito legislativo;
acompanhar as sessGes ordindrias, extraordindrias, solenes, especiais ¢ audiéncias publicas;
prover a lavratura das Atas das sessdes e audiéncias piblicas;

executar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia.

PROVIMENTO: Comisséo CC-0

ESCOLARIDADE: Ensino Superior

Mod. 3
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP
(Lei n.° 8.199/2014 — fls. 34)

ASSESSOR PARLAMENTAR

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

analisar e propor agdes de fiscalizagdo do Executivo;

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

revisar os programas e projetos relativos & atividade legislativa;

verificar todos os projetos, linguagem, formulas e aplicagBes nas alteragSes das legislagGes e
proposituras;

executar outras atividades correlatas.

PROVIMENTO: Comissdo CC-2

ESCOLARIDADE: Ensino Superior




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIA{ - SP
(Lein.° 8.199/2014 — fls. 35)

ASSESSOR DE RELACOES INSTITUCIONAIS

o Supervisionar, coordenar e organizar os eventos internos e externos realizados no dmbito da
Camara Municipal;
assessorar o Chefe do Legislativo;
planejar, coordenar e executar agdes de sua competéncia, necessarias ao alcance das metas
estabelecidas pelo Legislativo, participando da instrugdo de assuntos relacionados as
Secretarias Municipais e seus projetos;
coordenar agdes que levem & concretizagio do Plano de Governo;
distribuir agdes e se incumbir do acompanhamento da concretizagdo do Plano de Governo;
promover o entrosamento entre o Chefe do Legislativo, o Chefe do Executivo e os demais
6rgdos envolvidos nas agBes governamentais, para viabilizar os programas/projetos
executados.

PROVIMENTOQ: Comissdoc CC-2

ESCOLARIDADE: Ensino Superior

Mod. 3 j\é
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(Lei n.° 8.199/2014 — fls. 36)

CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

assisténcia imediata a Presidéncia;

organizar a agenda das atividades e programagdes oficiais do Presidente;

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

cuidar da correspondéncia oficial do Presidente;

recepcionar visitantes e hospedes oficiais;

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

coordenar as relagdes da Camara com o Executivo Municipal;

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

distribuir copias dos atos oficiais aos 6rgdos e autoridades interessadas;

manter coletdnea de informagdes das atividades do Gabinete, para fornecer os elementos
necessarios a elaboragéo dos relatérios;

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

promover a remessa a Divisdo de Documentacio e Informagdo Legislativa de todos os papéis
devidamente ultimados, bem como requisitar aqueles que interessem ao 6rgéo;

demais assuntos correlatos.

PROVIMENTO: Comissido CC-2

ESCOLARIDADE: Ensino Superior

Xy d
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIA{ - SP

(Lein.° 8.199/2014 — fls. 37)

ANEXOV

HORAS DE CURSOS PARA PROMOCAQO

ESCOLARIDADE HORAS/CURSO
Fundamental 10 horas
Médio 40 horas
Superior 80 horas
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAf — SP
(Lei n.° 8.199/2014 — fls. 42)

Valores

30k

2856,75

2970,02

089,02

213,83

3345,08

3482,78

3627,40

779,22

3638,66

4106,08

4281,81

4468,36

4680,13

4853,81

E077,28

301,69

6537,12

5764,45

6044,11

318,80

&803,02

603,73

219,37

7650,81

ANEXO VII- A - 30h
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Mod. 3

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP
(Lei n.° 8.199/2014 — fls. 45)

ANEXO Vil - D -~ 30h

Valores

38h

7198,83

144347

784,37

8942,27

8518,09

8912,63

327,04

762,68

10218,88

10883,53

14202,47

19730,87

§2286,24

12669,35

43484,40

14421,48

14759,08

18501,74

16251,84

47003,42

17853.07

18744,88

15519,39

20558,97

Adjunto

Assessor Legidlativo

7




Mod. 3

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAf — SP
(Lei n.° 8.199/2014 — fls. 46)

ANEXO VII-E

REMUNERACAO CARGOS COMISSIONADOS

Simbolo RemuflR;raqﬁo
cc-0 13.168,04
CC-1 7.543,66
CC-2 6.094,96
CC3 5.253,58
CC-4 2.851,05




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP
(Lei n.° 8.199/2014 — fls. 47)

ANEXO VI

GRATIFICACAQO DE PREGOEIRC

FUNCAO VALOR (R$)
Pregoeiro 582,06

Mod. 3




