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RESOLUCAO N° 627. DE 20 DE MAIO DE 2025
Dispoe sobre a estrutura administrativa e o Plano de Cargos,
Carreiras e Vencimentos da Camara Municipal.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE JUNDIAI, Estado de S3o
Paulo, conforme o Plenario aprovou em 20 de maio de 2025, promulga a seguinte
Resolucao:

CAPITULO |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 1°. A estrutura administrativa da Camara Municipal constitui-se
das seguintes unidades e respectivas assessorias, setores e divisoes:

| - Gabinete da Presidéncia:

a) Controladoria Interna;

b) Ouvidoria Legislativa e Servico de Atendimento ao Cidad&o (SIC);

c) Assessoria de Relagdes Institucionais;

d) Escola do Legislativo de Jundiai - ELJ;

Il - Diretoria Administrativa:

a) Andlise Técnica e Planejamento;

b) Administracdo de Bens e Servicos:

1. Compras e Licitacoes;

2. Patrimonio e Almoxarifado;

c) Tecnologia da Informacao - T.I.:

1. Manutencao e Desenvolvimento;

2. Suporte;

d) Comunicacao:

1. Assessoria de Comunicacao e Eventos;

2. TV Camara e Midias Sociais;

e) Administracao de Recursos Humanos;
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1. Gestao de Pessoal;

2. Gestao de Folha de Pagamento;

f) Transportes;

g) Zeladoria;

lll - Diretoria Financeira:

a) Controle Orcamentario e Tesouraria;

b) Assessoria Econémico-Financeira;

IV - Diretoria Legislativa:

a) Secretaria Legislativa;

b) Expediente, Documentacio e Informacio Legislativa;

c) Cerimonial;

d) Acervo e Arquivo Geral;

V - Procuradoria Juridica:

a) Consultoria;

b) Projetos e Assessoria Técnico-Legislativa;

c) Acompanhamento de Politicas Publicas.

§ 1°. A estrutura administrativa é representada no organograma
gue constitui o Anexo | desta resolucao.

§ 2°. As atribuicdes das assessorias, coordenadorias ou setores das
unidades administrativas poderao ser fixadas por Ato da Mesa, desde que de modo
harmonico com as atribuicoes dos cargos que as integram, estipuladas nesta resolucao.

§ 3°. As atribuicoes e o funcionamento da Escola do Legislativo de

Jundiai - ELJ serdo definidos em Ato da Mesa.

CAPITULO Il
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 2°. O Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Jundiai é o
constante dos Anexos Il - Cargos de Provimento Efetivo e Ill - Cargos de Provimento em

Comissao, que integram esta resolucao.
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§ 1°. As atribuicoes e as exigéncias de habilitacdo dos cargos de
provimento efetivo e em comissao sdo as estabelecidas nos Anexo IV e V, respectivamente.

§ 2°. Dos cargos de provimento em comissdo, pelo menos 20%
(vinte por cento) serdo ocupados por servidores titulares de cargos efetivos, sendo que se
ocorrer numero com fracao superior a cinco décimos considerar-se-4 o nimero inteiro
subsequente.

§ 3°. Os seguintes cargos de provimento em comissao serao
ocupados exclusivamente por servidores titulares de cargos efetivos na Camara Municipal,
vedada a estes a acumulacao de funcdes de qualquer natureza:

| - Diretor Administrativo;

Il - Diretor Financeiro;

lll - Diretor Legislativo;

IV - Procurador Geral;

V - 2 (dois) cargos de Assessor de Informacao e Cerimonial;

- Chefe de Setor da Secretaria Legislativa;

VII - Chefe de Setor de Transportes;

VIII - Chefe de Setor de Administracao de Bens e Servicos;

IX - Chefe do Setor de Andlise Técnica e Planejamento;

X - Chefe de Setor de Administracdao de Recursos Humanos;

- Chefe de Setor de Projetos e Assessoria Técnico-Legislativa;

Xll - Chefe de Setor de Tecnologia de Informacao - T.1.;

Xlll - Chefe do Setor de Acompanhamento de Politicas Publicas;

XIV - Chefe do Setor de Assessoria Econdmico-Financeira.

§ 4°. Para provimento dos cargos de que trata o § 32 deste artigo,
os servidores titulares de cargos efetivos:

I - deverdo ter no minimo oito anos de efetivo exercicio nesta
Camara Municipal;

Il - ndo poderdao ter, nos cinco anos anteriores & nomeacao,
reprovacao em processo de progressao por insuficiéncia de nota média de avaliacao de

desempenho, penalidade disciplinar ou licenca para trato de assuntos particulares.
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§ 5°. Os cargos de Assessor de Informacao e Cerimonial serao
ocupados por dois servidores, sendo um lotado no Gabinete da Presidéncia e outro na
Diretoria Legislativa.

§ 6°. Excetua-se da vedacao contida no “caput” do § 3° deste artigo
o cargo de Procurador Geral, enquanto no desempenho das funcbes de Ouvidor
Legislativo.

Art. 3°. O vencimento base dos cargos e a remuneracao das
funcoes de confianca e gratificadas constam dos Anexos VII-A, VII-B, VII-C, VII-D, VII-E e VIII
da Lei n° 8.199, de 15 de abril de 2014, com suas alteracdes, ou de outra lei que a

substitua.

CAPITULO Il
DA COMISSAO TECNICA DE RECURSOS HUMANOS

Art. 4°. A Comissao Técnica de Recursos Humanos sera composta
de 5 (cinco) servidores ocupantes de cargos efetivos, sendo:

I - 1 (um) da Diretoria Administrativa;

Il - 1 (um) da Diretoria Financeira;

lll - 1 (um) da Diretoria Legislativa;

IV - 1 (um) da Procuradoria Juridica; e

V - 1 (um) indicado pela Presidéncia.

§ 1°. Os membros da Comissao Técnica de Recursos Humanos serao
designados em portaria da Presidéncia da Camara, que dentre eles indicarad o presidente,
para mandato de 2 (dois) anos, admitida a reconducao por igual periodo.

§ 2°. Compete a Comissao Técnica de Recursos Humanos:

I - acompanhar os processos de progressao, promocao e avaliagcao
de desempenho;

Il - julgar os recursos dos servidores contra a sua avaliacao de
desempenho;

lll - receber e analisar recursos de qualquer espécie que se refiram

as atividades funcionais dos servidores.
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§ 3°. No exercicio de suas competéncias, a Comissao Técnica de
Recursos Humanos podera realizar diligéncias junto as chefias, solicitando, se necessario, a
revisao das informacoes, a fim de corrigir erros e/ou omissoes.

§ 4°. S3o regras para o processamento e julgamento dos recursos
referidos no § 2°, Il:

| - somente o proprio servidor podera recorrer de sua avaliacdo de
desempenho;

Il - o recurso devera ser protocolado em até 15 (quinze) dias da
ciéncia da avaliacao de desempenho;

lll - o recurso devera ser julgado em até 30 (trinta) dias de seu
protocolo.

§ 5°. Ato da Mesa Diretora da Camara regulamentara os trabalhos
da Comissao Técnica de Recursos Humanos.

Art. 5°. E revogado parcialmente o Anexo da Resolucio n° 616, de
29 de novembro de 2022, na parte referente as atribuicoes da Funcdo de Confianca de
Chefe do Setor de Projetos e Assessoria Técnico-Legislativa.

Art. 6°. Esta resolucdo entra em vigor na data de sua publicacao,

retroagindo seus efeitos ao dia 1° de maio de 2025.

CAMARA MUNICIPAL DE JUNDIAI, em vinte de maio de dois mil e
vinte e cinco (20/05/2025).

EDICARLOS VIEIRA
Presidente

Registrada e publicada na Secretaria da Camara Municipal de
Jundiai, em vinte de maio de dois mil e vinte e cinco (20/05/2025).

GABRIEL MILESI
Diretor Legislativo
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ANEXO I - ORGANOGRAMA

Gabinete da Presidéncia

Controladoria Interna

Ouvidoria Legislativa e
Servico de Informagdo
ao Cidadao

Assessoria de Relagoes
Institucionais

Escola do Legislativo
de Jundiai - ELJ

do original assinado digitalmente por EDICARLOS VIEIRA e outro
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ANEXO II
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGOS QUANTISTATIVO
Agente de Manutengao Geral 1
Agente de Servicos Administrativos 13
Agente de Servigos Auxiliares 5
Agente de Servicos Técnicos 28
Agente de Transportes 12
Agente Especial de Transportes 1
Assessor de Informatica 2
Assessor de Servigos Técnicos 7
Assistente do Gabinete da Presidéncia 1
Procurador Juridico 2
Procurador Juridico da Presidéncia 1
Telefonista-Recepcionista 3
TOTAL 76
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ANEXO III
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGOS SIMBOLOS | QUANTITATIVOS
Diretor Administrativo ' CC-0 1
Diretor Financeiro CC-0 1
Diretor Legislativo” CC-0 1
Procurador Geral® CC-0 1
Assessor Parlamentar CC-1 57
Chefe de Gabinete da Presidéncia CC-1 1
Assessor de Relacoes Institucionais CC-1 1
Chefe de Setor da Secretaria Legislativa” CC-3 1 .
Chefe de Setor de Transportes” CC-3 1 q°3,
<
Chefe de Setor de Administracao de Bens E
S, CC-3 1 >
e Servigos o)
Z
Chefe de Setor de Analise e Planejamento 2
o, CC-3 1 o
Técnico g
@
Chefe de Setor de Administragao de g
. CC-3 1 s
Recursos Humanos 2
o
e
Chefe de Setor de Projetos e Assessoria %
_ L, CC-3 1 8
Técnico-Legislativa s
k=)
Chefe de Setor de Tecnologia da §
. CC-3 1 ©
Informacao — T.I. S
©
Chefe de Setor de Acompanhamento de qu;
: i CC-3 1 g
Politicas Publicas i
[Te)
Assessor de Informagao ¢ Cerimonial CC-2 2 §
N
Chefe do Setor de Assessoria Econdmico- z
‘ ‘ CC-3 1 2
Financeira ig’
8
TOTAL 74 &
S
1* Cargos destinados exclusivamente a servidores titulares de cargos de provimento efetivo, conforme § 3° do 5’

art. 2° desta resolucao.
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ANEXO IV
ATRIBUICOES E REQUISITOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

AGENTE DE MANUTENCAO GERAL

* Manter sob sua subordinacdo, fiscalizacdo e orientacdo os servicos de limpeza e os
trabalhos dos Agentes de Servigos Auxiliares;

* atender, apoiar e compor Comissdes Permanentes de: Licitagdo, Estdgio Probatorio,
Sindicancias, Processos Administrativos, Escola do Legislativo de Jundiai e outras afins;

* executar a manutencgao e conservacao das dependéncias da Camara Municipal;

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

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

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

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

* executar servigos de zeladoria, expediente e acesso as dependéncias da Camara
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 patriménio da Camara, representando perante a Diretoria Administrativa
contra qualquer irregularidade verificada no exercicio das suas fungdes;

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

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

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

* executar outras tarefas afins.

REQUISITO: Ensino médio completo.
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AGENTE DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS

 prestar servigos de redacdo oficial e digitagao;

 atender e receber o publico externo e interno;

* atender telefonemas, anotar recados e prestar informacoes;

* 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 servicos de organizacdo e manutencdo de cadastros;
* controlar o estoque de materiais de escritorio do seu setor;

* lavrar atas de reunioes;

* manter documentos arquivados e organizados;

* preparar e encaminhar documentos diversos;

* tirar cOpias reprograficas, enviar fax, imprimir documentos;

* executar outras tarefas correlatas determinadas pelo responsavel do setor.

REQUISITO: Ensino médio completo.
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AGENTE DE TRANSPORTES

* Atender, apoiar ¢ compor Comissdoes Permanentes de: Licitagdo, Estagio Probatorio,
Sindicancias, Processos Administrativos, Escola do Legislativo de Jundiai 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 manutengdo e limpeza dos veiculos sob sua guarda e responsabilidade, bem
como dispensar 0 mesmo tratamento para os acessorios da Secao de Transportes;

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

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

* usar de maxima discri¢ao e educacao quando do transporte de autoridade e passageiros;

* inspecionar o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, os niveis de
combustivel, 4gua e 0leo, testando freios, parte elétrica e outros mecanismos, para certificar
suas condigdes de funcionamento e seguranga;

* providenciar o abastecimento de combustivel, 4gua e lubrificantes sob supervisao 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
condigoes;

e executar outras tarefas afins.

REQUISITOS: Ensino médio completo e Carteira Nacional de Habilitagdo categoria “B”,

com anotacao para atividade remunerada.
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AGENTE DE SERVICOS TECNICOS

* Atender, apoiar ¢ compor Comissoes Permanentes de: Licitagdo, Estagio Probatorio,
Sindicancias, Processos Administrativos, Escola do Legislativo de Jundiai e outras afins;

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

» atuar nas SessOes, Audiéncias Publicas 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 supervisdo dos Diretores e/ou Assessores de Servigos Técnicos
ou Legislativos Adjuntos;

 digitar, redigir, pesquisar ¢ elaborar tecnicamente Portarias, Atos, Editais, Certiddes,
Memorandos, Oficios, Declaragdes, Proposi¢oes, Emendas, Pautas, Autdgrafos, Relatorios,
Roteiros, Correspondéncias e outros documentos pertinentes a sua area de atuagao sob
orientagdo e supervisdo dos Diretores e/ou Assessor Servigos Técnicos ou Legislativos
Adjuntos;

* proceder o encaminhamento, a organizagdo, a edi¢do e o arquivamento das publicacdes
nas Imprensas Oficiais (Estadual e Municipal);

* operar sistemas de informacdes;

* prestar informagdes sobre assuntos de sua competéncia aos Vereadores, a Mesa, as
Comissoes, aos Diretores e/ou Assessores de Servigos Técnicos ou Legislativos Adjuntos;

* receber, organizar e distribuir correspondéncia e outros documentos;

* organizar arquivos, prontuarios, acervos bibliograficos e fichdrios sob orientacdo dos
Diretores e/ou Assessores de Servigos Técnicos ou Legislativos Adjuntos;

e executar outras tarefas afins.

NA AREA FINANCEIRA, além das funcées gerais descritas:
* Executar tarefas de carater rotineiro afetos a Diretoria Financeira, auxiliando o Diretor,

bem como os Assessores de Servigos Técnicos;
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* organizar e manter atualizados os ficharios de controle de verbas e controle de receita e
despesa;

+ proceder o registro do controle or¢amentario;

* executar registro de empenho da despesa,;

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

 auxiliar na conciliagdo dos registros contabeis e extracontabeis;

* auxiliar na montagem das demonstragdes constantes dos anexos da Lei n® 4.320/64 e suas
implicagoes;

* executar todos os demais servicos 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 funcées gerais descritas:

* 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 tramitacdo e de apoio as Sessdes, Audiéncias Publicas e as Comissoes
internas, atendendo, igualmente, aos seus servicos;

* fichar, catalogar, arquivar e manter os papéis legislativos, os dados politico
parlamentares, as publica¢des integrantes do acervo legislativo e prestar informacdes aos

Diretores e/ou Assessores de Servigos Técnicos ou Legislativos Adjuntos.

NA AREA DE INFORMATICA, além das funcées gerais descritas:

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

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

* conhecer ferramentas para diagnostico de hardware e software que auxiliem no bom

funcionamento dos computadores;
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» fornecer suporte aos Gabinetes de Vereadores e demais funcionarios no aproveitamento
dos aplicativos bésicos e sistemas operacionais, na gravacao de arquivos e utilizagcdo das
impressoras;

- manter a Rede internet/local, nos sistemas operacionais, aplicativos, € na infraestrutura
da rede, garantindo a conexao dos equipamentos;

e executar servigos nos equipamentos, tais como: gerenciamento de discos, fitas e
backup's, parametrizacdo dos sistemas, atualizacdo de versdes dos sistemas operacionais e
aplicativos, bem como a aplicag@o de corre¢des quando necessarias;

» desenvolver e auxiliar trabalhos especificos com ferramentas graficas para criacdo de
panfletos, folders, livretos;

 auxiliar programagdo e execucdo de quaisquer tarefas da unidade em que atua, as quais
exijam a operacdo de sistemas;

* prestar servicos de manuten¢do preventiva e corretiva tanto nos programas instalados
quanto nas maquinas e periféricos, elaborando laudos para posterior manutengdo ou

reposicao de equipamentos.

NA AREA DE COMUNICACAO, além das fungées gerais descritas:

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

» fazer a cobertura cinematografica e fotografica das reunides, Sessoes, Audiéncias
Publicas e eventos organizados pela Camara Municipal, sob orientagdo da chefia imediata;

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

 zelar pelos equipamentos, tanto na limpeza quanto no transporte;

 realizar tomadas de imagens sob orientacdo do Diretor Administrativo ou Assessor de
Servigos Técnicos, para reportagens internas, externas e producoes;

* operar todos os equipamentos da area de Comunicagdo e seus respectivos softwares;

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

* editar todo o material em formato analdgico ou digital;

* operar videotape, mesa de dudio, mesa de edigao e softwares;

» operar mesa de efeitos especiais;
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* proceder o encaminhamento, a organizagdo, a edi¢do ¢ o arquivamento das publicacdes
tanto nas Imprensas Oficiais (Estadual e Municipal) quanto em outros veiculos de
comunicag¢do quando se fizer necessario;

* proceder o correto arquivamento de todas as gravagdes das reunides e eventos

organizados pela Camara Municipal, especialmente da “Ata Eletronica”.

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

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

* executar tarefas relacionadas com a area de Administracdo de Bens e Servigos, ¢ de
Administragdo de Recursos Humanos;

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

* providenciar registros e remessas da matéria administrativa;

* auxiliar os Assessores de Servicos Técnicos no controle de material e de patrimonio da
Camara Municipal;

» executar calculos de folha de pagamento, sob supervisdo do Diretor Administrativo e do
Assessor de Servigos Técnicos;

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

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

* acompanhar a execucao de contratos terceirizados;

* acompanhar a concessao de beneficios;

 auxiliar nos trabalhos de sessdes publicas pertinentes a procedimentos licitatorios.

Para o desempenho de funcées no Almoxarifado, ainda, as seguintes atribuigdes:
* redigir relatdrios pertinentes a sua area de atuagdo sob orientagdo e supervisao do Diretor
Administrativo e/ou Assessor de Servigos Técnicos;

* organizar, controlar registro e inventario;
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* controlar o fluxo de consumo e o nivel de estoque e elaborar o planejamento ou
reposi¢do e a adequagao das especificagdes dos materiais e equipamentos;

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

* apresentar inventarios mensais e anuais, inclusive para informacdes para o Tribunal de
Contas, sob supervisdo do Diretor Administrativo e/ou Assessor de Servigos Técnicos;

* verificar a posi¢dao 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;

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

* zelar pela conservagdo do material estocado, providenciando as condi¢des necessarias,
para evitar deterioramento e perda;

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

* efetuar o registro de entrada e saida dos materiais em guarda no deposito e das atividades
realizadas, verificando-os periodicamente, para obter informagdes exatas sobre a situagdo

real do almoxarifado.

Na AREA JURIDICA, além das funcées gerais descritas:

* claborar minutas de projetos, emendas, pareceres, oficios, pronunciamentos ¢
documentos de interesse juridico-legislativo;

e prestar esclarecimentos, dentro de seu ambito de responsabilidade, ¢ desde que
devidamente autorizado pelos seus superiores, a vereadores, funcionarios e demais
autoridades;

* pesquisar legislagdo para instrucdo de processos e elaboracdo juridico-legislativa;

e atuar na area de documentacao e informagao legislativa;

* prestar auxilio aos Procuradores Juridicos, bem como as unidades da Procuradoria
Juridica;

* prestar atendimento, dentro de seu ambito de responsabilidade, e desde que devidamente
autorizado, encaminhado e orientado pelos seus superiores na Procuradoria Juridica, as
comissdes constituidas no Legislativo;

* executar outras tarefas correlatas determinadas pelos superiores.
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REQUISITO: Ensino médio completo.
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AGENTE DE SERVICOS AUXILIARES

e Executar servicos de limpeza e conservagdo, varrendo, lavando, encerando, lustrando,
tirando o po e recolhendo o lixo das dependéncias da Camara Municipal;

¢ manter a limpeza das dependéncias sanitarias, repondo material necessario a higiene dos
usuarios;

¢ limpar vidros, portas, paredes, persianas e demais instalacoes;

® executar servicos de copa e cozinha, preparando e servindo café, chd, lanches e outros
alimentos;

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

e cfetuar limpeza nas instalagdes de copa e cozinha;

e cxecutar servigos de carga e descarga de volumes, atendendo solicitacdes de
remanejamento fisico de materiais, moveis, equipamentos e demais produtos utilizados pela
Camara Municipal;

¢ executar servicos de expedi¢do de documentos;

e executar outras tarefas afins.

REQUISITO: Ensino fundamental completo.
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AGENTE ESPECIAL DE TRANSPORTES

* Atender, apoiar ¢ compor Comissoes Permanentes de: Licitagdo, Estagio Probatorio,
Sindicancias, Processos Administrativos, Escola do Legislativo de Jundiai e outras afins;

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

» dirigir o veiculo, obedecendo ao Coddigo Nacional de Transito, seguindo mapas,
itinerarios 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, agua e lubrificantes;

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

» verificar o recolhimento dos veiculos apds o uso, conferindo se os mesmos estao
estacionados e fechados corretamente, para facilitar a manutengdo e o abastecimento;

* acompanhar a inspe¢ao dos veiculos antes da saida, verificando o estado dos pneus, os
niveis de combustivel, agua e 6leo do “carter”, testando freios, parte elétrica e outros
mecanismos, para certificar-se de suas condi¢des de funcionamento e seguranga € o seu
estado geral de conservacao;

» elaborar relatorios de controle de frota;

* operar sistemas de informagao;

* executar as mesmas atribui¢des dos Agentes de Transportes quando em transito com os
veiculos da frota;

e executar outras tarefas correlatas.

REQUISITO: Ensino médio completo.
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PROCURADOR JURIDICO

e Atender, apoiar, presidir e compor Comissdes Permanentes de: Licitagdo, Estagio
Probatoério, Sindicancias, Processos Administrativos, Escola do Legislativo de Jundiai 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 contetido,
com base nos codigos, leis, jurisprudéncias e outros documentos, para emitir pareceres
fundamentados na legisla¢do vigente;

* representar a organiza¢do em juizo ou fora dele, acompanhando processos, redigindo
peticdes, quando determinado pelo Presidente e ou Diretor;

* prestar assisténcia juridica e técnica as Comissdes Permanente e as Comissdes Especiais,
desde que nao 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 questao;

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

e 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 orientacdo 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 a Camara Municipal,
* planejar, organizar, executar e desenvolver atividades relacionadas com o acervo,
inclusive as relativas a aquisi¢do de livros, catalogacdo de documentos e controle das
consultas realizadas;

* executar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia ou Diretoria.
REQUISITOS: Ensino superior em Direito e registro na Ordem dos Advogados do Brasil —
OAB.
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PROCURADOR JURIDICO DA PRESIDENCIA

* Atender, apoiar, presidir ¢ compor Comissdes Permanentes de: Licitacdo, Estagio
Probatério, Sindicancias, Processos Administrativos, Escola do Legislativo de Jundiai e
outras afins;

* realizar a assessoria dos servicos afetos ao ambito juridico da Camara;

* 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 legisla¢do vigente;

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

* prestar assisténcia juridica e técnica as Comissdes Permanente e as Comissdes Especiais
quando solicitado pela Presidéncia, desde que nao faca parte das mesmas;

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

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

* prestar os esclarecimentos que forem solicitados pelo Presidente, relativos a aplicacdo 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 a Presidéncia;

* manter contatos com consultoria juridica especializada e participar de eventos especificos
da area, para se atualizar nas questoes juridicas pertinentes a Camara Municipal;

* executar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia.

Para o desempenho das fungdes de OUVIDORIA LEGISLATIVA, ainda as seguintes
atribuicgoes:
* receber, analisar e encaminhar aos 6rgdos competentes as manifestacdes da sociedade,

em especial quanto a violagdo ou qualquer forma de discriminagao atentatoria dos direitos e
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liberdades fundamentais, ilegalidades, atos de improbidade administrativa e abuso de poder,
mau funcionamento dos servicos legislativos e administrativos da Camara Municipal,

* dar prosseguimento as manifestagcdes recebidas;

* informar ao cidaddo ou entidade para qual 6rgdo que deverd se dirigir, quando as
manifestagdes ndo forem competéncia da “Ouvidoria Legislativa”;

* organizar 0s mecanismos e canais de acesso dos interessados a Ouvidoria;

* facilitar o amplo acesso do usudrio aos servigos da ouvidoria, simplificando seus
procedimentos e orientando os cidaddos sobre os meios de formalizagdo das mensagens a
serem encaminhadas a “Ouvidoria Legislativa”;

* organizar os procedimentos e canais de acesso dos interessados a Ouvidoria;

* auxiliar a Mesa Diretora nas deliberagdes que visarem sanar as violacgoes, as legalidades
e os abusos constatados pela Ouvidoria;

e auxiliar a Mesa Diretora nas deliberacdes cabiveis a regularidade dos trabalhos
legislativos e administrativos pela Casa;

* acompanhar as manifestagdes encaminhadas pela sociedade civil a Camara Municipal,

* conhecer opinides e necessidades da sociedade para sugerir & Camara Municipal as
mudangas por ela aspiradas;

* auxiliar na divulgagdo dos trabalhos da Camara Municipal, dando conhecimento aos

cidaddos dos canais de comunicacao e dos mecanismos de participacdo disponiveis.

REQUISITOS: Ensino superior em Direito e 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 duracdo e o custo das ligagdes, fazer anotagdes em formularios apropriados
para permitir a cobranga e o controle de ligacdes;

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

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

 atender pedidos de informacdes telefonicas;

* anotar e transmitir recados e registrar chamadas;

* receber e enviar fax;

* protocolar documentos recebidos e encaminhé-los;

» atender ao publico, fazendo os necessarios encaminhamentos aos setores competentes;

* controlar o acesso de pessoas nos prédios da Camara;

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

e executar outras atividades correlatas.

REQUISITO: Ensino médio completo.
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ASSISTENTE DO GABINETE DA PRESIDENCIA

* atender e efetuar chamadas telefonicas, distribuindo-as em ramais;

» prestar servicos de redacao oficial e digitacao;

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

» atender pedidos de informacdes telefonicas;

* anotar e transmitir recados e registrar chamadas;

* protocolar documentos recebidos e encaminhé-los;

* atender ao publico em geral, fazendo os necessarios encaminhamentos aos setores
competentes;

* controlar o acesso de pessoas a serem atendidas pela equipe da Presidéncia;

e operar, como usuario, sistemas de informagao;

 auxiliar na administracdo da agenda oficial da Presidéncia;

* cuidar do arquivo e armazenamento de toda a documentacao oficial da Presidéncia;

e executar outras atividades correlatas.

REQUISITO: Ensino médio completo.
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ASSESSOR DE SERVICOS TECNICOS

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

* manter sob sua subordinacao, fiscalizacao e orientacao os demais integrantes da Diretoria
ou Setor;
* atender, apoiar, presidir ¢ compor Comissdes Permanentes de: Licitagdo, Estagio
Probatorio, Sindicancias, Processos Administrativos, Escola do Legislativo de Jundiai e
outras afins;
* coordenar e promover eventos relativos com sua area de atuagao;
* minutar Atos e Projetos pertinentes a sua area de atuagao;
* prestar informagdes oficiais em conjunto com os Diretores em processos internos e
externos;
* estudar, avaliar, coordenar e apresentar propostas ao seu Diretor de revisdao e/ou inclusao
de procedimentos, avaliando novas praticas de acordo com as tendéncias e legislagdes que
norteiam a Administragao Publica;
* claborar Termos de Referéncia relativos a sua area de atuagdo para subsidiar licitagdes
em conjunto com os Diretores;
* redigir, pesquisar e elaborar tecnicamente Portarias, Atos, Editais, Certidoes,
Memorandos, Oficios, Declaragdes, Proposi¢des, Emendas, Pautas, Autdgrafos, Relatorios,
Roteiros e outros documentos pertinentes a sua area de atuagao;
» assessorar autoridades municipais, coordenar e participar de equipes voltadas para o
desenvolvimento da Camara Municipal,
* executar atividades proprias de sua area de formagao profissional;
 assessorar na definicao de politicas e diretrizes da Administracdo do Legislativo;
* coordenar e/ou participar da realizagdo de estudos e pesquisas voltadas para o
desenvolvimento Legislativo Municipal;
* prestar assessoramento técnico especializado na sua area de formacao;
* rever e/ou emitir laudos, pericias, arbitragem e pareceres técnicos de sua formacgao
profissional;
* colaborar para o cumprimento das metas estabelecidas pelos Diretores;
* proceder a conferéncia e a solicitagdo dos atos publicados na Imprensa Oficial do

Municipio;
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* operar sistema de informagdes;

* prestar informagdes sobre assuntos de sua algada aos Vereadores, a Mesa, as Comissoes
e aos Diretores;

* coordenar o arquivamento de documentos da area respectiva;

e executar outras tarefas correlatas.

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

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

» coordenar processos de Avaliacdo de Desempenho de funcionéarios efetivos e em periodo
de Estagio Probatorio;

» subsidiar informagdes referentes a progressdo / promoc¢do e demais beneficios dos
funcionarios;

* revisar e atualizar normas e procedimentos internos afetos a Administracdo de Recursos
Humanos em conjunto com os Diretores;

» gerir horarios, escalas e convocag¢des em conjunto com o Diretor Administrativo;

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

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

 fiscalizar a execucao de contratos terceirizados;

» zelar pelo cumprimento das normas internas, inclusive Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos;

* gerir beneficios;

* coordenar a elaboracdo da Folha de Pagamento conjuntamente com o Diretor
Administrativo;

» gerenciar processos de Concurso Publico.

REQUISITO: Ensino superior em Administrag¢ao, Direito ou Economia.

NA ADMINISTRACAO DE BENS E SERVICOS, além das fungdes gerais descritas:
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* Estudar e elaborar minutas de Editais licitatorios, despachos, contratos, termos de
compromisso e responsabilidade, convénios, acordos e quaisquer outros atos mediante
aprovacao 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 execucdo dos termos de contratos, termos de compromisso e
responsabilidade, convénios, acordos, submetendo eventuais irregularidades ao Diretor
Administrativo;

» redigir extratos de publicagdes sobre bens e servicos para divulgagdo em jornais e
imprensas oficiais;

» divulgar dentro da area de atuagdo as informagdes, publicagdes e expedientes relevantes;
* acompanhar o cumprimento de prazos e a tramitagdo dos feitos dentro dos processos
licitatorios;

 realizar pesquisas técnicas, legislativas, doutrinarias e/ou de jurisprudéncias necessarias a
instrucao dos processos da area de atuagao;

* acompanhar e controlar o andamento dos expedientes e processos de licitagdes.

REQUISITO: Ensino superior em Administragdo, Direito ou Economia.

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

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

* supervisionar a elaboracdo 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 informacgdes contabeis e preparar relatorios (especificos e eventuais) contendo
informagdes, explicagdes e/ou interpretacdes dos resultados e mutagdes ocorridos no
periodo, visando subsidiar o processo decisorio;

 auxiliar na elaboracdo da Declaracdo Anual do Imposto de Renda;
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* pesquisar e estudar toda a legislacdo fiscal tributaria;

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

* supervisionar o processo € elaborar os documentos necessarios a explicagdes do
andamento da Camara durante o exercicio, relativo a deficit ou superavit alcangados;

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

* controlar a posicdo de débitos de fornecedores para liberagdo de novos pedidos de
compra;

* controlar os contratos da Camara para a liberacdo dos pagamentos nos prazos
estabelecidos;

* preparar o fluxo de caixa diario e semanal,

» preparar previsoes de caixa, visando detectar necessidades de captacdo ou aplicacdo de

recursos.

REQUISITO: Ensino superior em Contabilidade com registro no Conselho Regional de
Contabilidade — CRC.

NA AREA LEGISLATIVA, além das fungdes gerais descritas:

 assistir tecnicamente a formulacdo de proposigdes, pareceres, emendas, pautas, atas,
autdgrafos, relatorios, roteiros, correspondéncias e demais documentos legislativos;
 apurar os elementos legais e extralegais necessarios a redacdo e a tramitacdo legislativas;
* assistir os servicos 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 ¢ o acervo legal e bibliografico da area respectiva.

REQUISITO: Ensino superior.

NA AREA DE COMUNICACAO, além das funcdes gerais descritas:

* assessorar, opinar e propor alternativas sobre divulgacdes dos atos da Camara Municipal,
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* contribuir com a producdo de programas jornalisticos, como intermediario, para
veiculacao 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 divulgacdo das
atividades da Edilidade;

* claborar matéria com a finalidade jornalistica de informar a populacdo quanto aos
trabalhos legislativos, procedendo-se a corre¢do gramatical e adequagdo da linguagem,
observando o atendimento as questdes legais;

* cobrir as reunides e eventos organizados pela Camara Municipal, bem como a visita de
autoridades, colhendo informagdes de interesse do Poder Legislativo, para posterior
veiculagdo ou nao;

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

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

* coordenar e orientar a operacao dos equipamentos audiovisuais da Camara Municipal
(videotape, mesa de audio, mesa de edicdo, mesa de efeitos especiais e outros);

» coordenar e orientar a edi¢do de todo o material em formato analdgico e digital;

* preservar de forma correta todo o material jornalistico de seu uso, como forma de
documento historico da Camara Municipal,

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

e executar outras tarefas afins.

REQUISITO: Ensino superior na area de Comunicagao Social.
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ASSESSOR DE INFORMATICA

* Assessorar tecnicamente na area de informatica o titular da Diretoria Administrativa;

* manter sob sua subordinacao, fiscalizagcdo e orientacao o trabalho dos demais integrantes
do Setor;

* atender, apoiar, presidir ¢ compor Comissdes Permanentes de: Licitagdo, Estagio
Probatorio, Sindicancias, Processos Administrativos, Escola do Legislativo de Jundiai e
outras afins;

* coordenar e promover eventos relativos com sua area de atuagao;

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

* 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;

* celaborar Termos de Referéncia relativos a sua area de atuagdo para subsidiar licitagdes;
 redigir relatorios, conforme as necessidades da Diretoria;

* emitir pareceres diversos;

 controlar prazos em geral;

* eclaborar, organizar e emitir registros informatizados;

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

e claborar cronograma de atividades, coordenar e responder pela organizacdo e
manuten¢do dos arquivos de dados de rotinas e de seguranga, prevenindo eventuais perdas
ou prejuizo do sistema;

» realizar mediacdo nas questdes técnicas € administrativas da rede local;

e gerenciar equipamentos de informatica de usudrios e servidores, realizando novas
instalagcdes, quando necessario, € dando manutencao nos equipamentos existentes;

¢ administrar a rede Internet interna;

e gerenciar e-mails, através de criacdo e manuten¢do de contas de usuarios;
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¢ acompanhar o processo de compra do material necessario para manutengao da rede local,
orientando o processo de compra ¢ mantendo contato com os fornecedores de equipamentos
e materiais de informatica;

e executar servicos nos equipamentos principais da rede local, tais como: gerenciamento de
discos, fitas e backups, parametrizacao dos sistemas, atualizagdo de versdes dos sistemas
operacionais e aplicativos, aplicacao de correcgoes;

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

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

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

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

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

® colocar em pratica a politica de seguranca de redes, além de desenvolvé-la;

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

¢ dar suporte aos sistemas aplicativos informatizados, tais como Acesso, Ponto, RH, Folha
de Pagamento, Execucdo Or¢amentaria e Contabilidade, Almoxarifado, Patriménio,
Compras, Legislativo e Painel Eletronico, auxiliando os usudrios na utilizagdo dos mesmos;
¢ fornecer suporte aos gabinetes de vereadores e funciondrios na utilizagao dos aplicativos
basicos, como Office, Corel-Draw, BrOffice, na gravagdo de arquivos e utilizagdo das
impressoras;

¢ administrar e gerenciar os servidores da internet;

e executar programagao de computadores (em todas as linguagens necessarias);

¢ atuar em desenvolvimento de editoracao grafica;

e coordenar a instalagdo e configuracao dos microcomputadores e impressoras.

REQUISITO: Ensino superior em Informatica.
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ANEXO V
ATRIBUICOES E REQUISITOS DOS CARGOS EM COMISSAO

DIRETOR ADMINISTRATIVO

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

® executar a coordenacdo, orientacdo e organizacdo através do acompanhamento e avaliar
as atividades desenvolvidas no ambito da Camara Municipal;

® determinar a remocdo dos funciondrios, por necessidade de servico, de sua lotagdo
originaria;

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

e controlar, manter e supervisionar as atividades relacionadas 2 Administragdo de Bens ¢
Servigos, Administragdo de Recursos Humanos, Apoio Operacional, Atendimento e
Informatica e Assessoria de Comunicagao;

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

¢ planejar, controlar, executar € organizar os processos licitatorios;

e fornecer os recursos para o desenvolvimento dos trabalhos da Comissao de Licitagdes,
Estdgio Probatério, Técnica de Recursos Humanos, Sindicidncias e Processos
Administrativos e casos afins;

e gerir 0s contratos com terceiros, relacionados 8 Camara Municipal;

e coordenar os trabalhos do almoxarifado;

e exercer o controle dos bens patrimoniais, no que diz respeito a conservacao e reposi¢ao
dos mesmos;

e organizar a escala das Telefonistas-Recepcionistas;

® executar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia.

REQUISITO: Ensino superior.
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DIRETOR FINANCEIRO

e dirigir, organizar, controlar e executar atividades de natureza contabil, dentro do 4mbito
da Camara Municipal, tanto para fins de levantamento de informacgdes, quanto para controle
das atividades fiscais;

e organizar a prestagdo de contas e informagdes a serem encaminhadas ao Tribunal de
Contas do Estado;

 celaborar a proposta orcamentaria para o exercicio financeiro subsequente;

e supervisionar a execu¢do orcamentdria e financeira;

e prestar os esclarecimentos que forem solicitados pela Presidéncia, referente as atividades
desenvolvidas no ambito de sua competéncia;

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

» executar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia.

REQUISITO: Ensino superior.
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PROCURADOR GERAL

® planejar, organizar e coordenar os servicos de apoio juridico;

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

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

® prestar assisténcia juridica e técnica as Comissdes Permanentes e as Comissdes
Especiais;

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

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

e prestar os esclarecimentos que forem solicitados pela Mesa ou pelos Vereadores,
relativos a aplicacdo 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;

® executar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia;

e orientar e superintender os servigos juridicos e administrativos da Procuradoria da
Camara Municipal de Jundiai;

® receber citagdes, intimagdes ¢ demais atos de comunicacdo oriundos de agdes judiciais
em que figure como parte a Camara Municipal de Jundiai ou seu Presidente por ato
praticado no exercicio de suas atribuicdes funcionais, podendo substabelecer tais
atribuicoes;

¢ submeter a apreciacao da Mesa proposta de edicdao de decisao normativa;

¢ designar Procuradores para exercer fungdes de assessoramento ou consultoria juridica as
Comissodes Permanentes e Temporarias;

* manifestar-se acerca de assunto de relevante interesse para a carreira;
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e desempenhar outras atribuigdes atinentes a sua area de competéncia, que lhe forem
cometidas pela Mesa ou pelo Presidente da Camara Municipal de Jundiai;

® propor a realizagdo de cursos e aquisicao de obras relacionados com a carreira;

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

e desempenhar outras atribuicdes atinentes a sua area de competéncia, que lhe forem

cometidas pela Mesa ou pelo Presidente da Camara Municipal de Jundiai.

REQUISITOS: Ensino superior em Direito e registro na Ordem dos Advogados do Brasil —
OAB.
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DIRETOR LEGISLATIVO

® planejar, organizar e coordenar os servicos de apoio legislativo;

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

¢ providenciar a elaboragdo da Pauta das Sessoes;

¢ organizar a documentacdo no final de cada sessdo legislativa;

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

* coordenar o protocolo da documentagdo relativa ao processo legislativo, despachada aos
Vereadores e as Comissoes;

e prestar assessoramento aos Vereadores quando solicitado, inclusive no que se refere a
elaboragdo de proposigoes;

e coordenar os servicos de arquivo, encadernagdo e distribuicdo de papéis no ambito
legislativo;

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

e prover a lavratura das Atas das sessoes e audiéncias publicas;

e cxecutar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia.

REQUISITO: Ensino superior.
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ASSESSOR PARLAMENTAR

» Elaborar estudos e pareceres em processos e proposicoes do Legislativo;

 analisar e propor acdes de fiscalizacdo do Executivo;

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

e revisar os programas e projetos relativos a atividade legislativa;

e verificar todos os projetos, linguagem, formulas e aplicacdes nas alteracdes das
legislacdes e proposituras;

e executar outras atividades correlatas.

REQUISITO: Ensino superior.
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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 instrucao de assuntos relacionados as
Secretarias Municipais € seus projetos;

* coordenar a¢des que levem a concretizagdo do Plano de Governo;

* organizar e assessorar missdes oficiais, bem como receber delegagdes;

* dar apoio as relagcdes com organizacdes e instituicdes locais, prestando assessoramento,
visando a consecucao dos objetivos almejados;

* receber e acompanhar autoridades visitantes;

* assessorar e acompanhar a execucdo de eventuais convénios havidos;

¢ distribuir agdes e se incumbir do acompanhamento da concretizacdo do Plano de
Governo;

* coordenar a coleta de subsidios para a elaboragdo de politicas publicas, 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 o6rgdos envolvidos nas agdes governamentais, para viabilizar os programas/projetos
executados;

* supervisionar o controle de tramitacdo 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 a¢des de fiscalizagdo legislativa junto ao Poder Executivo;

* claborar a agenda politica do Presidente da Casa;

* representar, quando assim designado, a institui¢do e/ou o Presidente;

e executar outras atividades correlatas.

REQUISITO: Ensino superior.
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CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

¢ assisténcia imediata a Presidéncia;

® organizar a agenda das atividades e programacdes 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 respectivos ou marcando audiéncia
com o Presidente, se for o caso;

¢ cuidar da correspondéncia oficial do Presidente;

® recepcionar visitantes e hdspedes oficiais;

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

¢ coordenar as relagdes da Camara com o Executivo Municipal;

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

¢ distribuir copias dos atos oficiais aos 6rgaos e autoridades interessadas;

¢ manter coletdnea de informagdes das atividades do Gabinete, para fornecer os elementos
necessarios a elaboracao dos relatorios;

e promover a preparagdo dos expedientes relativos aos servidores lotados no Gabinete;

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

e demais assuntos correlatos.

REQUISITO: 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, reunides, dentre
outros, realizados pela Edilidade, bem como aqueles que contem com o apoio da Camara,
tanto com relagdo a organizacdo quanto ao acompanhamento dos mesmos, contribuindo
para a consecucao dos objetivos almejados;

* Recepcionar visitantes e participantes da Presidéncia da Casa nas cerimonias 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 realiza¢do das cerimodnias oficiais, providenciando
vistoria prévia dos mesmos, de forma a garantir o conforto e seguranca de todos os
participantes;

* Expedir a necessaria correspondéncia, proporcionando o desenvolvimento a contento
dos trabalhos;

* Apresentar relatorio anual das atividades desenvolvidas, utilizando-se de aspectos
formais para tanto, bem assim, tabulando os dados com os levantamentos necessarios;

* Fazer cumprir a legislacdo e as normas regulamentadoras relativas a Cerimonial;

* Articular-se com demais profissionais da area publica, de forma a se empreender um
maior dinamismo ao servico executado;

e Manter atualizado o cadastro de autoridades;

* Desempenhar outras atividades que lhe forem cometidas pela Presidéncia.

REQUISITO: Ensino superior.
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CARGOS COMISSIONADOS DE CHEFE DE SETOR

Provimento: em comissao

Chefe de Setor da Secretaria Legislativa:

. chefiar os servidores lotados no setor;
. orientar ¢ coordenar os trabalhos e tarefas confiados ao seu setor;
. orientar e coordenar a utilizacdo adequada dos recursos humanos da sua divisao,

junto ao seu departamento;

. orientar e informar os servidores quanto aos objetivos € metas da sua divisdo, junto
ao seu departamento propiciando um ambiente de comunicagao aberta;

. distribuir os servigos ao pessoal lotado no 6rgao, providenciando a sua execugao
conforme prazos estabelecidos, verificando o seu andamento e qualidade;

. planejar com o Diretor o programa de trabalho dos 6rgaos e equipes sob sua chefia,

apresentando relatorio das atividades;

. proferir despachos decisorios nos processos pertinentes a sua divisao;

. promover o aperfeicoamento dos servigos e tarefas do pessoal de sua divisao;

. avaliar o desempenho dos servidores de sua divisao;

. assessorar a Diretoria na implementacdo de politicas institucionais determinadas

pelo Chefe do Poder Legislativo.

. executar atribui¢des afins ou delegadas.

REQUISITO: Ensino superior.

Chefe de Setor de Administracido de Bens e Servicos, além das fungdes gerais descritas:

. chefiar os servidores lotados no setor;
. orientar e coordenar os trabalhos e tarefas confiados ao seu setor;
. orientar e coordenar a utilizagdo adequada dos recursos humanos da sua divisdo,

junto ao seu departamento;
. orientar e informar os servidores quanto aos objetivos e metas da sua divisdo, junto

ao seu departamento propiciando um ambiente de comunicagao aberta;
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. distribuir os servigos ao pessoal lotado no 6rgao, providenciando a sua execugdo
conforme prazos estabelecidos, verificando o seu andamento e qualidade;
. planejar com o Diretor/ o programa de trabalho dos 6rgdos e equipes sob sua chefia,

apresentando relatorio das atividades;

. proferir despachos decisorios nos processos pertinentes a sua divisao;

. promover o aperfeicoamento dos servigos e tarefas do pessoal de sua divisao;

. avaliar o desempenho dos servidores de sua divisao;

. assessorar a Diretoria na implementagdo de politicas institucionais determinadas

pelo Chefe do Poder Legislativo.

. executar atribui¢des afins ou delegadas.

REQUISITO: Ensino superior.

Chefe de Setor de Transportes, além das fungdes gerais descritas:

. chefiar os servidores lotados no setor;
. orientar e coordenar os trabalhos e tarefas confiados ao seu setor;
. orientar ¢ coordenar a utilizacdo adequada dos recursos humanos da sua divisao,

junto ao seu departamento;

. orientar e informar os servidores quanto aos objetivos e metas da sua divisdo, junto
ao seu departamento propiciando um ambiente de comunicagao aberta;

. distribuir os servigos ao pessoal lotado no 6rgdo, providenciando a sua execugdo
conforme prazos estabelecidos, verificando o seu andamento e qualidade;

. planejar com o Diretor o programa de trabalho dos 6rgdos e equipes sob sua chefia,

apresentando relatorio das atividades;

. proferir despachos decisorios nos processos pertinentes a sua divisao;

. promover o aperfeicoamento dos servicos e tarefas do pessoal de sua divisdo;
. avaliar o desempenho dos servidores de sua divisao;

. executar atribui¢des afins ou delegadas.

REQUISITO: Ensino superior.
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Chefe de Setor de Projetos e Assessoria Técnico-Legislativa:

. chefiar os servidores lotados no setor;
. orientar e coordenar os trabalhos e tarefas confiados ao seu setor;
. orientar e coordenar a utilizagdo adequada dos recursos humanos da sua divisdo,

junto ao seu departamento;

. orientar e informar os servidores quanto aos objetivos e metas da sua divisdo, junto
ao seu departamento propiciando um ambiente de comunicacao aberta;

. distribuir os servigos ao pessoal lotado no 6rgao, providenciando a sua execugdo
conforme prazos estabelecidos, verificando o seu andamento e qualidade;

. planejar com o Procurador Geral o programa de trabalho dos 6rgdos e equipes sob

sua chefia, apresentando relatério das atividades;

. proferir despachos decisorios nos processos pertinentes a sua divisao;

. promover o aperfeigoamento dos servigos e tarefas do pessoal de sua divisdo;

. avaliar o desempenho dos servidores de sua divisdo;

. assessorar a Procurador Geral na implementacdo de politicas institucionais

determinadas pelo Chefe do Poder Legislativo.

. executar atribui¢des afins ou delegadas.

REQUISITO: Ensino superior.

Chefe do Setor de Analise Técnica e Planejamento:

. chefiar os servidores lotados no setor;
. orientar e coordenar os trabalhos e tarefas confiados ao seu setor;
. orientar e coordenar a utilizacdo adequada dos recursos humanos da sua divisao,

junto ao seu departamento;

. orientar ¢ informar os servidores quanto aos objetivos ¢ metas da sua divisdo, junto
ao seu departamento propiciando um ambiente de comunicagao aberta;

. distribuir os servigos ao pessoal lotado no 6rgao, providenciando a sua execucao

conforme prazos estabelecidos, verificando o seu andamento e qualidade;
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. planejar com o Diretor o programa de trabalho dos 6rgdos e equipes sob sua chefia,

apresentando relatorio das atividades;

. proferir despachos decisorios nos processos pertinentes a sua divisao;

. promover o aperfeicoamento dos servigos e tarefas do pessoal de sua divisao;

. avaliar o desempenho dos servidores de sua divisao;

. assessorar a Diretoria na implementagdo de politicas institucionais determinadas

pelo Chefe do Poder Legislativo.

. executar atribuigdes afins ou delegadas.

REQUISITO: Ensino superior.

Chefe do Setor de Administracao e Recursos Humanos:

. chefiar os servidores lotados no setor;
. orientar e coordenar os trabalhos e tarefas confiados ao seu setor;
. orientar e coordenar a utilizagdo adequada dos recursos humanos da sua divisdo,

junto ao seu departamento;

. orientar e informar os servidores quanto aos objetivos e metas da sua divisdo, junto
ao seu departamento propiciando um ambiente de comunicagao aberta;

. distribuir os servigos ao pessoal lotado no 6rgdo, providenciando a sua execugdo
conforme prazos estabelecidos, verificando o seu andamento e qualidade;

. planejar com o Diretor o programa de trabalho dos 6rgdos e equipes sob sua chefia,

apresentando relatério das atividades;

. proferir despachos decisorios nos processos pertinentes a sua divisao;

. promover o aperfeicoamento dos servicos e tarefas do pessoal de sua divisdo;

. avaliar o desempenho dos servidores de sua divisao;

. assessorar a Diretoria na implementacdo de politicas institucionais determinadas

pelo Chefe do Poder Legislativo.
. executar atribui¢des afins ou delegadas.

REQUISITO: Ensino superior.
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Chefe do Setor de Tecnologia da Informacao — T.I.:

. chefiar os servidores lotados no setor;
. orientar e coordenar os trabalhos e tarefas confiados ao seu setor;
. orientar e coordenar a utilizagdo adequada dos recursos humanos da sua divisdo,

junto ao seu departamento;

. orientar e informar os servidores quanto aos objetivos e metas da sua divisdo, junto
ao seu departamento propiciando um ambiente de comunicacao aberta;

. distribuir os servigos ao pessoal lotado no 6rgao, providenciando a sua execugdo
conforme prazos estabelecidos, verificando o seu andamento e qualidade;

. planejar com o Diretor o programa de trabalho dos 6rgdos e equipes sob sua chefia,

apresentando relatdrio das atividades;

. proferir despachos decisorios nos processos pertinentes a sua divisao;

. promover o aperfeigoamento dos servigos e tarefas do pessoal de sua divisdo;

. avaliar o desempenho dos servidores de sua divisdo;

. assessorar a Diretoria na implementacdo de politicas institucionais determinadas

pelo Chefe do Poder Legislativo.

. executar atribui¢des afins ou delegadas.

REQUISITO: Ensino superior.

Chefe do Setor de Acompanhamento de Politicas Publicas:

. chefiar os servidores lotados no setor;
. orientar e coordenar os trabalhos e tarefas confiados ao seu setor;
. orientar e coordenar a utilizacdo adequada dos recursos humanos da sua divisao,

junto ao seu departamento;

. orientar ¢ informar os servidores quanto aos objetivos ¢ metas da sua divisdo, junto
ao seu departamento propiciando um ambiente de comunicagao aberta;

. distribuir os servigos ao pessoal lotado no 6rgao, providenciando a sua execucao

conforme prazos estabelecidos, verificando o seu andamento e qualidade;
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. planejar com o Procurador Geral o programa de trabalho dos 6rgdos e equipes sob

sua chefia, apresentando relatorio das atividades;

. proferir despachos decisorios nos processos pertinentes a sua divisao;

. promover o aperfeicoamento dos servigos e tarefas do pessoal de sua divisao;

. avaliar o desempenho dos servidores de sua divisao;

. assessorar o Procurador Geral na implementagdo de politicas institucionais

determinadas pelo Chefe do Poder Legislativo.
d executar atribuigdes afins ou delegadas.

REQUISITO: Ensino superior.

Chefe do Setor de Assessoria Economico-Financeira:

. chefiar os servidores lotados no setor;
. orientar ¢ coordenar os trabalhos e tarefas confiados ao seu setor;
. orientar e coordenar a utilizagdo adequada dos recursos humanos da sua divisdo,

junto ao seu departamento;

. orientar e informar os servidores quanto aos objetivos e metas da sua divisdo, junto
ao seu departamento propiciando um ambiente de comunicagdo aberta;

. distribuir os servigos ao pessoal lotado no 6rgao, providenciando a sua execucao
conforme prazos estabelecidos, verificando o seu andamento e qualidade;

. planejar com o Diretor o programa de trabalho dos 6rgaos e equipes sob sua chefia,

apresentando relatdrio das atividades;

. proferir despachos decisorios nos processos pertinentes a sua divisao;

. promover o aperfeicoamento dos servigos e tarefas do pessoal de sua divisdo;

. avaliar o desempenho dos servidores de sua divisao;

. assessorar o Diretor na implementacdo de politicas institucionais determinadas pelo

Chefe do Poder Legislativo.
. executar atribui¢des afins ou delegadas.

REQUISITO: Ensino Superior
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