
③ C3mara Municipalde JaguaridDB
Estado de S3o Paulo

RESOLUCAO N ' 207
(Autoria: Mesa Diretora da CAmara Municip3L=.Bi6nio 2019-2020)

Diso6e sobre a substituicio dos Anexo&l.ll..!!LB
IV. da Resolucio no 103. de 03 de marco de 2000.

WALTER LUIS TOZZI DE CAMARGO, Presidente da Cimara
Municipalde JaguariOna, Estado de Sio Paulo, etc.

FASO SABER que a Cimara Municipalaprovou e eu promulgo a
seguinte Resolugao:

Art. lo O Anexo I da Resolugao Ro 103, de 03 de margo de 2000,
alterado pdas ResoluQ6es n ' 203 de 17 de abrilde 2019; n ' 190 de 14 de margo de 20181
no 181 de 09 de agosto de 2017; n ' 172 de 25 de junho de 2015; Ro 164 de 31 de
dezembro de 20121 n ' 158 de 16 de fevereiro de 2011; n ' 154 de 19 de maid de 20101 n '

151 de 21 de outubro de 20091 no 143 de 04 de junho de 20081 n ' 134 de 19 de setembro

de 2007; Ro 129 de 09 de margo de 20071n ' 128 de 15 dezembro de 2006 e Ro 126 de 29
de setembro de 2006, fica substituido pelo Anexo lque acompanha esta Resolugao, dela

fazendo parte integrante.

Art. 2' O anexo 11, da Resolugao n ' 103, de 03 de margo de 2000,

alterado pdas Resolug6es n ' 190 de 14 de margo de 20181 n ' 189 de 13 de dezembro
20171 n ' 176 de 22 de junho de 20161 n ' 172 de 25 de junho de 20151 n ' 164 de 31 de
dezembro de 2012; n ' 151 de 21 de outubro de 20091n ' 134 de 19 de setembro de 2007

n' 128 de 15 de dezembro de 20061 no 126 de 29 de setembro de 20061fica substituido
peso Anexo llque acompanha esta Resolugao, dela fazendo parte integrante.

Art. 3' O anexo 111, da ResoluQao n ' 103 de margo de 2000,

alterado pdas Resolug6es Ro 203 de 17 de abrilde 2019 e no 190 de 14 de margo de
2018, fica substituido pelo Anexo lllque acompanha esta Resolugao. dela fazendo parte
integrante.
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Art. 4' O anexo IV, da Resolugao Ro 103 de margo de 2000,

alterado pdas Resolu96es n ' 190 de 14 de margo de 20181n ' 189 de 13 de dezembro de

2017; n ' 181 de 09 de agosto de 2017; n ' 172 de 25 de junho de 2015; n ' 158 de 16
fevereiro de 20111 n ' 154 de 19 de maio de 20101 n ' 151 de 21 de outubro de 20091 n '
134 de 19 de setembro de 20071 n ' 129 de 09 de margo de 2007 e Ro 126 de 29 de
setembro de 20061fica substituido pelo Anexo IV que acompanha esta Resolugao, dela

fazendo parte integrante.

Art. 5' Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicagao.
Art. 6' Revogam-se as disposig6es em contrdrio.
Presid6ncia da Cimara'li/Bnicioal. 2 de outubro de 2019

VEREADOR WALkeR,b!!iliJgFZiDE CAMARGO \W

pal, 2 de outubro de

DE CAMARGO

ido na mesma dataRegistrado

Avisos da Portaria da Cimara Munipiba

no Quadra de

ALZIRA ELEANI D
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ANEXOI

GRUPO QUANTIDADE FUNCAO
DIRETORIA GEllAr

Diretor Gerd L .J.
Assessor delmprensa .

T6cnico Legislatiyo .L ll

Assessor Parlamentar .. :
Controlador de Expediente ..

DEPARTAMEN
I IDiretorAdministrativo e FinallQgjlg.L I
2 IT6cnico em Contabilidade
2 IT6cnico emlnformitica

Coordenador de Tecnologia da
InformaQao, Informitica e
Audiovisual
Coordenador Administrative. e
Financeiro
Vigilante Patrimonial

Recepcionista
Motorista

Assistente Administrativo

DEPARTAME

Diretor Financeiro -- Relotado '" I '''

Advoqado . ...L ll
DEPARTA

Diretor de Compras. Licita96es e I
Patrim6nio

Controlador Patrim6nio e Compras
Servente Continua (*) I

QUAD
QUANTIDADE t

I IDiretor de Secretaria (*)lll
Inativo

Resp

l
l

13

2

2

l

2

2

CLASSE SALAR10

7.104,77

4.544,38
4.974,00

2.660,92
4.153.83

5.966,42
2.452,80
2.452,80

5.756,33

1} 5.756,33

11

11

11

11

2.252,37
2.328.15

2.328.15

1.904,53

5.638,01
5.638,01

4.544,38

5.966,42

4.153,81

2.328,15
11

GRUPO
K

SALAR10
7.IC

10 Floug

K  
G  
H  
E  
F  
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l

l
Diretor Financeiro
Diretor de Secretaria

111 5,966,42
5.966.42

Resolugao n

( *) Car os lue ser20 extmtos a s a vacancia

  OUADRO SUPLEMENTAR DE GRATIFICACOES
  GRUPO QUANTIDADE FUNCAO CLASSE SALARIO
    l Preaoeiro   1,867.50

    l Presidente da Comissio de Licitacdo  518.75

    2 Membros da Comissio de LicitaQao   259.37

    l Controlador Interns   1.245.00

    l Ouvidor   622.50
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ANEXO IV

DIRETORIA GERAL

DIRETOR GERAL

a)

b)

Organizar. orientar e dirigir a execugao da politica administrativa da Cdmaral

Tragar diretrizes adequadas is normas legais e regulamentares e ds deliberag6es da
Presid6ncia da Camara, indispensaveis e necessirias ao correto e pleno exercicio das

fung6es delegadas aos servidores e/ou aos profissionais envolvidos no funcionamento da
Cimara:

Supervisionar e dirigir a elaboragao dos projetos e programas de racionalizagao e

modernizagao de today as atividades operacionais da Camaral

Estudar e sugerir a implantaQao de novos servigos ou modlficag6es existentes

Avaliar a produgao quer seja no aspecto qualitativo quer seja no aspecto quantitativo,

considerando a efici6ncia de cada funciondrio e os recursos materials disponfveis, para

conclulr a respeito e determinar novos procedimentos, quando necessariosl

Encaminhar a Presid6ncia da Cimara a relagao dos projetos em condig6es de figurarem

na Ordem do Dia ou de serem aprovados por dispositivos regimentais

Determinar a preparagao de proposiQ6es. editais. convites. oficias e demais atas

legislativos. controlando, inclusive. o cumprimento dos prazos estabelecidosl

Acompanhar o cumprimento dos prazos dos projetos encaminhados para sangao do

Executive Municipal

Promover e acompanhar a execugao das atividades de refer6ncia legislativa, sinopse,
atas, documentagao e arquivo legislativo e hist6rico da Camaral

Promover e acompanhar as atividades de recebimento. distribuigao, controle do

andamento e arquivamento dos papers e documentos de teor administrativo da Camaral

Promover e orientar os servigos de conservaQao. interna e externa. do pr6dio, m6veis
nstalag6es, m6quinas e equipamentos da Cimara

Promover e supervisionar as atividades relativas aos veiculos da Camara. bem como
acompanhar os servigos de vigilancia, monitoramento. limpeza, zeladoria, portaria, copa

reprodugao de papeis e documentos. selos postais. fax e telefonia da Camaral
Promover a articulagao dos diversos 6rgaos com os setores interessados, baseando-se

em informaQ6es, programas de trabalho, pareceres e reunites conjuntas. para integra-los

e obter o major rendimento das atividades do Legislativo Municipals ,,K.;i'iii;>

ResoluQao Ro 207 - I 's';(l: -.>

c)

d)

e)

g)

)

j)

k)

)

m)
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n) Fazer cumprir decis6es tomadas em assuntos de sua compet6ncia legalou regimental

baixando. conforme o casa, instru96es de servigo, expedinda ordens e controlando o

cumprimento das mesmas, para possibilitar a plena realizaQao dos objetivos previstosl

o) Exercer outras atividades correlatas

ASSESSOR DE IMPRENSA

a)

b)

c)

Veicular mat6rias relativas a Cimara Municipaljunto aos meios de comunicagao socials

Manter contatos com 0 6rgao oficialda Cimara Municipal para publicagao de mat6rias e

atom oficiaisl

Elaborar resenhas para publicaQao em jornais e/outros meios de comunicaQaoloutras

atividades correlatas e pertinentes ao cargo.

TEcNiCO LEGISLATIVE

a)

b)

c)

Oferecer consultoria e esclarecimentos a todos os assessores parlamentares em relagao aos

trdmites administrativos, legislativos e estruturais da Cimara Municipalde JaguariOna

Efetuar a interligaQao entre os assessares parlamentares e os departamentos da Cimara
Municlpalde JaguariOna.

dirigir toda documentagao encaminhada pda Presiddncia e pele Diretor Gerd. tratando de

seu adequado arquivo, em computadores, em fichas e em livros, cuidando de seu devido
encaminhamento, nos prazos legaisl

elaborar os termos de abertura e de conclusio dos livros, encaminhando-os para assinatura e
rubrica da Presid6ncia

preparar a ordem do dia, de acordo com a minuta, que for apresentada pelo Diretor da

Secretaria, registrando-a devidamente.

hangar os despachos em todas as proposig6es, de acordo com o deliberado peso plenario,

para que o Presidente aponha a sua assinatural manter em arquivo as emendas e

substitutivos apresentados, procedendo a sua juntada aos respectivos processos na
oportunidade regimental

preparar os aut6grafos das leis decretadas pda Cdmara para remessa ao Executivol

proceder a revisgo das leis publicadas, a vista dos respectivos aut6grafosl

preparar os processos da Camara, processos internos e promulgados pda Camaral
fazer entrega, mediante carga. oficios Presidentes das Comiss6es Permanentes e Especiais,

dos processos, que a cada uma foi encaminhado;
prestar assist6ncia ao Presidente, submetendo-the a materia a ser discutida e votada

garantir ao Presidente e aos demais Membros da Mesa, o apoio necessgrio ao desempenho

de suas funQ6esl

d)

e)

g)

h)

j)

k)

1)

⑥
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m)

n)

0)

P)

supervisionar o protocolo de todos os documentos encaminhados ao Legislative, dando o
devido encaminhamento aos mesmos, bem como protocolar as proposituras dos Vereadores

e quando for o casa, suas retiradasl

coordenar o quadro de afixagao de Atos e Documentos da Camara. zelando pda sua

adequada colocagao e conservaQao, bem coma prazos e demais exigdncias legaisl

executar outros servigos. que shes for determinado pelo Diretor da Secretaria

Outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo.

CONTROLADOR DE EXPEDIENTE

a) respons6vel pda revisit de toda a materia que sera objeto das sess6es ordinarias.
extraordin6rias e solenes

b) oferecer suporte no atendimento aos Vereadores e demais departamentos da Cimara
Municipalde JaguariOna em relagao aos servigos da Secretaria e informaQ6es da legislaQao
municipal

c) oferecer consultoria e esclarecimentos a todos os assessores parlamentares em relagao aos

trAmites administrativos, legislativos e estruturais da Cimara Municipalde JaguariOnal

d) efetuar a interligagao entre os assessores parlamentares e as departamentos da Cimara
Municipals

e) elaborar proposituras jlndica96es, Requerimentos e Mo96es) dos Senhores Vereadoresl

f) elaborar oficios

g) elaborar a paula das Sess6es

h) redigir as Alas das Sess6est

i) auxiliar as Sess6es da C8mara Mirim

1) elaborar as proposituras dos Vereadores Mirins (Indicag6es, Requerimentos e Mo96es)
1) assessorar os Vereadores nas Sess6es Legislativasl

m) organizar os documentos da Secretaria; (Resolu96es, Portarias, Decretos. Indica96es

Requerimentos. Mo96es. Leis)

n) efetuar registros de protocolos de entrada e saida;

o) receber e despachar correspond6ncias oficiaisl

p) organizar as Audi6ncias POblicas (envio de oficio ao Secretgrio de FinanQaslao Presidente

da Comissio Permanente de Orgamento, Finangas e Contabilidade para convocaQao da

referida Audiencia)

q) elaborar e publicar Editais para a realizagao da Audi6ncia POblica

r) elaborar convites As Autoridades. Secretaries. Presidentes de Associa96es de Bairros. ea

populagao em gerald

s) autras atividades correlatas e pertinentes ao cargo

nesolugaon'20z-ljjjjjjn



Cfmara Municioalde JaauariQna
Estado de Sio Paulo

ASSESSOR PARLAMENTAR

a) assessorar o vereador no gmbito das comiss6es e das sess6es plenariasl

b) elaborar proposlg6es, projetos e oflciosl
c) realizar pesquisas e estudos. preparar monograflas, relat6rios e demais expedientes

relacionados a atividade legislativa

d) coligir legislagao e documentos de interesse da atividade parlamentar;

e) preparar mat6rias references a pronunciamentos e propos196es do vereador

f) registrar e cantrolar as audiencias. visitas e reunites de que deva participar au tenha

interesse o vereadorl

g) acompanhar e informar ao vereadar sabre prazos e provldencias das proposig6es em

tramitagao no Legislativol

h) incumbir-se da correspond6ncia recebida e expedida pele parlamentar

i) preparar regularmente sinapse das mat6rias de interesse da atividade parlamentar.

publicadas nos principais 6rgaos de imprensa

f) exercer outras atividades correlatas.

DEPARTAMENTO ADMINISTRA TITO E FtNANCEIRO

DIRETOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

a) desenvolver todas as atividades da contabilidade, encaminhando ao Presidente os

documentos devidos, dentro da ordem e da legalidade, sempre de acordo com as normas

legais vigentes, em especialas da contabilidade e as exig6ncias do Tribunalde Contas do
Estado;

fornecer dados para a elaboragao da proposta de Plano Plurianualde Investimentos, de Leis

de Diretrizes. e dos OrQamentos. dentro das prioridades estabelecidas pda Cimara
controlando suas execug6es e informando as provid6ncias a serem adotadas pda Mesa

Diretora e pda Presid6ncia

manter atualizada a relagao financeira de bens patrimoniais da Camara, bem como sua

depreciagaol

zelar pda carreta apresentagao de notas Hscais e demais documentos contgbeis por parte
dos fornecedores de materials e prestadores de serviQos, conferindo-osl

elaborar os empenhos, os balancetes mensais e as presta96es de contas dos exercicios
findos. encaminhando-os a Presidencia. ap6s verificagao de sua ordem e legalidade e
estando de acordo

b)

c)

d)

e)

③Resolugao n
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f)

g)

h)

j)

promover os contatos com o Tribunalde Contas do Estado e outros 6rgaos fiscalizadores:

levando os dados e os documentos comprobat6rios exigiveis para encaminhamento, para

adequada prestaQao de contas

tomar todas as provid6ncias necess6rias para a contratagao e demissio de pessoall

manter controle de frequ6ncia dos servidoresl

manter atualizado os prontuarios dos servidores, bem como as correspondentes anotaQ6es

na CTPS de cada um delesl

proper a Mesa. programa de capacitagao profissional, racionallzagao e organizagao dos

servigos

DIRETOR FINANCEIRO

a) desenvolver todas as atividades da contabilidade, encaminhando ao Presidente

documentos devidos. dentro da ordem e da legalidade. sempre de acordo com as normas

legais vigentes, em especialas da contabilidade e as exig6ncias do Tribunalde Contas
do Estado:

fornecer dados para a elaboragao da proposta de Plano Plurianualde Investimentos. de

Leis de Diretrizes, e dos Orgamentos, dentro das prioridades estabelecidas pda Camara,

controlando suas execug6es e informando as provid6ncias a serem adotadas pda Mesa

Diretora e pda Presid6ncia

manter atualizada a relagao de bens patrimoniais da Cimara

tomar as provid6ncias necessdrias para dar o suporte necessirio para a Comissdo

Permanente de LicitaQao exercer suas atribuiQ6esl

encaminhar e efetivar todos os procedimentos atinentes aos processos de compras e

pagamentosl

zelar pda correta apresentagao de notas fiscais e demais documentos cont6beis por
parte dos fornecedores de materials e prestadores de servigos. conferindo-osl

elaborar os empenhos. os balancetes mensais e as prestag6es de contas dos exercicios

findos, encaminhando-os a Presid6ncia, ap6s verificagao de sua ordem e legalidade e
estando de acordo:

promover os contatos com o Tribunal de Contas do Estado e outros 6rgaos
fiscalizadores, levando os dados e os documentos comprobat6rios exigiveis para

encaminhamento. para adequada prestaQao de contas

tomar todas as provid6ncias necessirias para a contratagao e demissio de pessoal

manter controle de frequencia dos servidores

manter atualizado os prontuarios dos servidores, bem como as correspondentes

anotag6es na CTPS de cada um delesl

propor a Mesa, programa de capacitagao profissional, racionalizagao e organizagao doslfgjj$!:@b.

s n.;...p.n'207-glj98€

b)

c)

d)

e)

g)

h)

j)

k)

1)
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COORDENADOR DO DEPARTAMENTO ADMiNiSTnAIWO E FiNANCEiRO

a)

b)

c)

d)

auxiliar diretamente o(a) Diretor(a) do Depadamento em today as suas fun96es

especialmente Ihe prestando assessoria e consultoria, atrav6s da emissio de pareceresl

orientar, acompanhar. fiscalizar e avaliar a gestao orQamentaria, financeira. patrimonial e

operacionalda Cimara Municipal, com vistas a aplicaQao regular e a utilizaQao racionaldos

recursos e bens pOblicosl

avaliar o cumprimento das metas previstas no orgamento e sua execugaol

verificar as cantas dos responsaveis peta aplicagao, utilizagao ou guarda de bens ou valores

pOblicos, e de todd aquele que par aQao au omissao. der causa a perda. subtraQao ou estrago

de valores. bens ou materials de propriedade ou responsabilidade da samara Municipals

exercer o controle das operaQ6es de cr6dito, bem coma dos dlreitos e haveres da Camaral

tomar as contas dos responsaveis por bens ou valores, ao finalde sua gestao, quando nio
prestadas voluntariamente

supervisionar as atividades da contabilidade, principalmente. em relaQao ds exig6ncias do
Tribunalde Contas do Estado:

emitir relat6rios peri6dicos e por ocasiio do encerramento do exerciclo, sobre a fiscalizagao

das Qantas e do balanga geraldo CAmara Municipal. e nos castes de inserg6es, verificagao e
tomada de contas:

Supervisionar as medidas adotadas para o retorno da despesa totalcom pessoalao

respective limite, caso necessario, nos termos dos artigos 22 e 23 da L.C. 101/20001

zelar pda organizagao e manutengao atualizada dos cadastros dos responsaveis por

dinheiros. valores e bens pOblicosl

controlar os limites para a inserQao de despesas em restos a pagarl

efetuar o controle da destinaQao dos recursos repassados

zelar pda correta apresentaQao ao Diretor do Departamento de notas fiscais e demais
documentos contdbeis por parte dos fornecedores de materiais e prestadores de servigos

verificar as empenhos, os balancetes mensais e as prestaQ6es de contas dos exercicios

findos. encaminhando-os a Diretoria

verificar a regularidade e legalidade de contratagao e demissio de pessoall

assessorar a confecgao do prontuarios dos servidores, bem como as correspondentes

anotag6es na CTPS de cada um deles

supervisionar o funcionamento e a efetividade dos servigos prestados pelos funciondrios
fiscalizando a assiduidade e o bom comportamento. atrav6s de informa96es prestadas pelo

Chefe de Departamento Pessoale fiscalizagao do cartio de pontos.

e)

g)

h)

)

j)

k)

m)

n)

0)

P)

q)

③
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a)

b)

c)

d)

Atuar na planejamento estrat6glca e operational da Camara, com vistas a subsidiar a
definigao das prioridades de gestao de tecnologia da informaQaol

Coordenar e executar o desenvolvimento e a implantagao dos sistemas de informagao

institucionais, bem como realizar-shes a manutengao

Propor politicas e diretrizes na Area de tecnologia da informagaol

Responsabilizar-se pda gestao, manutenQao e execugao da politica de seguranga da

informagao, informatica, rede de computadores. demais equipamentos eletr6nicos, site oficial

da Cimara Municipal. sistema audiovisual. transmissio via internet. dentre outrosl

Supervisionar e executar a implementagao das political na area de tecnologia da

nformagao, inform6tica e audiovisual

Zelar pda garantia da manutengao dos equipamentos e sistemas de informatica.

assegurando constantemente a qualidade e o perfeito funcionamento dos hardwares e

softwares. atrav6s de adequado planejamento, organizagao e controle das solug6es de Tle

suprimento das necessidades gerais da empresal

Salicitar a contratagao de sistemas e serviQos de desenvolvimento de sistemas no imbito da

empresa/6rgao e gerenclar a qualidade desses servigosl

Efetuar a manutenQao dos sistemas de acordo com as regras de neg6cio e os requisitos
especificados, mantendo atualizada a documentagao pertinente;

Identificar as necessidades e implementar os sistemas computacionais necessdrios a

operagao e ao desenvolvimento Cdmara Municipal

Gerenciar, implantar. executar, operar e prestar suporte aos Sistemas de Informagao. bem

como capacitar os usuirios no uso dos sistemas

Manifestar-se quanto aos aspectos t6cnicos e custos envolvidos no atendimento ds

solicita96esl

Prover a integragao dos Sistemas de Informagaol

Solicitar a contratagao de serviQos de infraestrutura de Tecnologia da Informagao(TI) no

dmbito da Cdmara Municipale gerenciar a qualidade desses servigosl

Efetuar o planejamento e a gestao de capacidade dos elementos de infraestrutura

necessdrios ao funcionamento dos servigos e solug6es de Tll

Identificar, implementar e administrar solug6es de infraestrutura de Tlpara o desenvolvimento

da Cimara Municipal

Instalar, configurar e manter atualizados os equipamentos de rede e seguranQa, sistemag:gq!!jl3jb
operacionais e outros softwares bdsicos necessdrios ao funclonamento de servigos fif$i;XI
salug6es de Tl; \&:=:a;;:$$/
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k)

[)

m)

n)

0)
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q) Manter atualizadas as vers6es de todos os softwares e de componentes dos serviQos e

soluQ6es de TI. bem como gerenciar as respectivas licengas de uso e outros mecanismos que

assegurem a recuperaQaa da instalaQao dos equipamentos centrais da redo e das respectivos

servigosl

Promover o suporte e o atendimento adequados aos usu6rios de Tll

Garantir a disponibilidade dos equipamentos e recursos de TI, sistemas operacionais e o

acesso ao site da Cdmara Municipal, executando. operando e coordenando o pessoalinterno

de Thou terceirizados de servigosl

Coordenar. acompanhar e operar a execuQao dos servigos realizados pda equipe de Thou
terceirizados

Promover. oriental e acompanhar, no que se refere a TI. a implementagao da Politica

Corporativa de Seguranga da Informagaol

Prover ambience computacional adequado para desenvolvimento, teste, homologagao

treinamento e uso de servigos e solug6es de Tl;

Coordenar, executar e operar os memos necessdrios para implantaQao, manutengao e

abasteclmento de informag6es do Site Oficial da Cdmara Municipal. observadas as

legislag6es pertinentesl

Promover, orientar, acompanhar e operar o sistema de transmissdo de dados pda rede

mundialde computadores no que tange as fung6es de TV Web, Transmissio das Sess6es e
afins, dentre outras tarefas correlatasl

r)

s)

t)

u)

v)

w)

x)

y) Desempenhar outras atividades afins e correlatas

TECNiCO EM CONTABILIDADE

a) executa e organiza trabalhos inerentes a contabilidade;

b) realiza tarefas pertinentes, para apurar os elementos necess6rios ao controle e a
apresentagao da situagao patrimonial, econ6mica e flnanceira da organizagao municipal

TECNiCO EM INFORMATICA

a)

b)

c)

d)

instalar e configurar softwares e hardwares. orientando os usudrios nas especificag6es e
comandos necessirios para sua utilizaQao;

organizar e controlar os materiais necessdrios para execuQao das tarefas de operagao, ordem

de servigo, resultados dos processamentos, suprimentos, bibliografias, etc.

operar equipamentos de processamento automatizados de dados, mantendo ativa toda a

malha de dispositivos conectadosl

interpretar as mensagens exibidas no monitor, adotando as medidas necessariasl

ResoluQao no 207 - 8
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e)

g)

h)

notificar e informar aos usu6rios do sistema ou ao analista de informdtica, sobre qualquer

falha ocorridal

executar e controlar os servigos de processamento de dados nos equipamentos que operas

executar o suporte t6cnico necess6rio para garantir o bom funcionamento dos equipamentos,

com substituigao. configuragao e instalagao de m6dulos. panes e componentes

administrar c6pias de seguranQa, impressao e seguranga dos equipamentos em sua area de

atuagaol

executar o controle de fluxos de atividades. preparando o acompanhamento da fase de

processamento de redes de computadores;

participar de programa de treinamento, quando convocado

controlar e zelar pda correta utilizagao dos equipamentos

auxiliar na execugao de pianos de manutengao, dos equipamentos. dos programas, das

redes de computadores e dos sistemas operacionais:

executar outras tarefas compativeis com as exig6ncias para o exercicio da fungao.

j)

k)

1)

m)

VIGILANTE PATRIMONIAL

a)

b)

c)

zelar pda conservagao e seguranga do pr6dio da Cimara Municipals

zelar pda seguranQa dos m6veis e equipamentos da Cimara Municipals

executar a ronda nas dependencias da Cimara Municipal, verificando se as portas. janelas,

port6es e outras vias de acesso estio fechadas corretamente. adotando as provid6ncias

necess6rias no sentido de evitar inc6ndios, roubos, entrada de pessoas estranhas e a
ocorr6ncia de outras anormalidadesl

observar a entrada e saida de pessoas. para evitar que estranhos ou nio
autorizados/identificados possam causar transtornos e tumultos;

atender pessoas e fornecer informa96es. facilitando o acesso de qualquer cidadio ds

sess6es plenarias

colaborar com os demais servidoresl

outras atividades correlatas e pertinentes a fungal.

e)

f)

g)

SERVENTE CONTiNUO

a)

b)

cuidar da estrutura fisica no que diz respeito a limpeza, higiene e bem estar da Cimara
Municipal de JaguariOna. mantendo todos os ambientes em perfeito estado de
funcionamentol

fazer a limpeza das depend6ncias da Camara, inclusive m6veis e utensilios, zelando pele

equipamentos dos quaid utiliza e por todd o patrim6nio aas seus cuidadosl /s-a'fiji:})+\
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c) cuidar da manutengao e asseio da cozinha e da despensa. bem como zelar pda manutengao

dos mantimentos e equipamentos sob sua guarda:
colaborar com os demais servidores

realizar atividades rotineiras envolvendo a execugao de trabalho e supervisao, relacionados

com a conservagao. zelo e seguranga dos pr6dios pOblicos e patrim6nio publico municipals

preparar cafe e outros para os Vereadores, Presidente. diretores e funcionariosl

efetuar servigos gerais de limpeza nas dependencias da Cimara Municipalde JaguariOna e
banheiros e pesos de todas as dependencias e outros locals fora dos pr6diosl

solicitar materiais de consumo para ser desenvolvido os seus trabalhosl

verificar se os banheiros possuem papelhigienico e porta sabonetesl

limpar portas e vidros, soleiras de portas e janeiasi

verificar se janelas e portas estgo devidamente fechadas no finaldo expediente dos setoresl

manter o controle de estoque dos produtos de limpeza e hygiene.

outras atividades correlatas e pertinentes a fungal

d)

e)

g)

h)

)

j)
k)

1)

m)

RECEPCIONISTA

a)

b)

c)

d)

e)

atender o cidadao. identificando e averiguando suas pretens6es, para prestar-the informag6es

e providenciar o seu encaminhamento

atender chamadas telef6nicas, manipulando telefones. para prestar informag6es e anotar

recadosl

registrar os atendimentos, anotando os dados pessoais e comerciais do cidadio para

possibilitar o controle dos atendimentos diarios;

receber a correspond6ncia enderegada a Cimara Municipale aos empregados, registrando-

os, para possibilitar sua correta distribuigao

executar outras tarefas correlatas determinadas peso superior imediato

MOTORISTA

a)

b)

c)

d)

dirigir o autom6vel da Cimara Municipal, verificando diariamente as condiQ6es de

funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagaol

transportar pessoas, quando autorizado, zelando pda seguranQa dos passageiros. verificando

o fechamento de portas e o uso de cintos de seguranga

observar os periodos de revisio e manutengao preventiva do veiculo. bem como fazer

pequenos repa ros de urgencial

manter o veiculo limps. interna e externamente. e em condig6es de

manutengao, sempre que necess6riol
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e)

g)

anotar a quilometragem rodada, viagens realizadas, objetos e pessoas transportadas,
tiner6rios e outras ocorr6ncias:

recolher o veiculo a garagem da Cimara ap6s o servigo, deixando-o corretamente
estacionado e fechado;

executar outras tarefas afins.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVE

a)

b)

c)

d)

prestar assist6ncia a unidade de atuaQaol

controlar os servigos gerais de escrit6rio, compatibilizando os programas administrativos com

as demais medidasl

colaborar com os demais servidoresl

outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo.

DEPARTAMENTO Junioico

DIRETOR JURiDICO

a) Fazer cumprir o regimento e as resoluQ6es da Cimara na parte diferente a esfera de agro do

respectivo departamento. assinando com o Presidente da CAmara as portarias, ordens de

servigos e editaisl

Corresponder-se com as diversas repartig6es pOblicas sobre assuntos atinentes is suas
atribuiQ6esl

Emitir pareceres a respeito da legalidade de proposituras, auxiliando o trabalho das
Comiss6es

Defender a Cgmara Municipal, a Mesa da Diretoria, ou qualquer das Comiss6es da Casa em
agnes judiciais

Emitir parecer juridico a respeito de qualquer procedimento administrativo em andamento na

Casa, e sempre que solicitado por qualquer vereadorl

Oriental a Presid6ncia, a Mesa e aos demais vereadores. com relagao ao cumprimento do

Regimento Interno e Resolugao, no desenvolvimento das sess6es, das audi6ncias e da

tribuna livrel

Zelar pele fielcumprimento das normas regimentais e da legislagao vlgente

b)

c)

d)

e)

g)

ADVOGADO

em conjunta com o Diretor Judd ca emitir pareceres a respeito da legalidade de proposituras, illllillli
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b) defender a Cimara Municipal, a Mesa Diretora. ou quaisquer das Comiss6es da Casa em
agnes judiciais:

c) acompanhar as sess6es da Cimara na sentido de oferecer a suporte juridico necess6rio.

DEPARTAMENTO DE COMPRAS. LICtTA GEES E PA TRtM6NfO

DIRETOR DE COMPRAS. LICITACOES E PATRIM6N10

a)

b)

c)

d)

e)

planejar. supervisionar. confeccionar e realizar o preparo da licitagao, os processor licitat6rios

e as compras diretas

dar suporte a Presid6ncia no planejamento anual das compras. contrata96es e orgamentos

elaborando projeto com as especificag6es do objeto. condig6es de fornecimento e

orientag6es relativas a prazos, procedimentos e estrat6gias a serem adotadas;

realizar a confecgao, a elaboraQao dos contratos administrativos, gerenciar e manter o
controle dos contratos, bem como atentar para os seus prazos de vencimento, elaborando

aditamentos. revis6es ou reajustes

orientar os prepostos na administragao dos serviQos contratados

confeccionar e publicar os editais de licitaQao

responsavelpor todas as compras necess6rias para o bom andamento do Poder Legislative,

atrav6s das solicitaQ6es dos respectivos departamentos, realizando e confeccionando o

memorial descritivo, e os processos de licitag6es e orgamentos, e de dispensa ou

nexigibilidade de licitagao, quando for o caso;

elaborar e confeccionar os contratos. aditamentos. minuta de editale montagem do processo

licitat6rio desde a abertura at6 seu encerramento. fornecendo o suporte t6cnico necessdrio a

Comissgo de Licitagaol

responsavel pelo patrim6nio fisico/estrutural da Cimara Municipal. principalmente, na sua

manutengao e conservagaol

responsavelpelo controle do materialde expediente e escrit6riol

fiscalizar o controle de estoque, almoxarifado. controle de patrim6nio, controle de

abastecimento e manutenQao de veiculos e obrasl

outras atribui96es correlatas ao cargo

g)

h)

)

j)

k)

CONTROLADOR DE PATRiM6NIO E COMPRAS

a) responsavel peta patrim6nio fisico/estrutural da CAmara Municipal. principalmente, na S®CB;i;:..

manutenQao e conservagaol i€11illll
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b)

c)

d)

realizar todas as compras necessdrias para o bom andamento da CAmara Municipal de

JaguariOna, atrav6s das solicitag6es dos respectivos departamentos, realizando os processor

de llcita96es, quando necessarlosl

auxiliar a Comissio de LicitaQao na elaboraQao de minuta de editale montagem do processo

licitat6rio desde a abertura at6 seu encerramento e pagamentol

responsavel pda realizaQao de orgamentos e aquisiQao dos mesmos, tendo experi6ncia na

realizaQao da pesquisa de prego e produto, sabendo dessa forma administrar os gastosl

③
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