Camara Municipal de Jaguariuna

Estado de Sdo Paulo

RESOLUCAOQ N.° 126

(Autoria — Mesa da Camara Municipal)

Disp6e sobre acrescentar o art. 16-A a4 Resolucao

n.° 103, de 03 de marco de 2000 e substituir os

Anexos I, IT e IV do mesmo Diploma Legal.

Fernando Silvério Husch Pereira, Presidente da Camara Municipal de
Jaguarmana, Estado de Sao Paulo, etc...

Faz Saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono e promulgo
a seguinte Resolucgao:

Art. 1°, A Resolugio n.° 103, de 03 de marco de 2000, que dispoe
sobre a estruturacio do Plano de Classificacio de Empregos e Cargos da Camara
Municipal, e da outras providéncias, passa a vigorar acrescido do seguinte artigo:

“Art. 16-A. Para o salario previsto no Anexo I, para o cargo de assessor
de imprensa, com a qualificacdo profissional de jornalista, fica estipulada uma jornada
diana de 06 (seis) horas, perfazendo 30 (irinta) horas semanais de trabalho.”

Art. 29, Os Anexos n.% s I, II e IV, da Resolucido n.° 103, de 03 de
mar¢o de 2000, ficam substituidos pelos Anexos I, I, e IV que fazem parte integrante
desta Resolucao.

Art. 3%, As despesas oriundas da execucdo desta Resolugio, correrao
por conta das dotagdes orcamentarias proprias, constantes do orcamento deste

exercicio e de exercicios futuros, codificadas sob a rubrica “Pessoal Civil”,

suplementadas se necessario.

Presidéncia da Capfara Muni ,f Al {2p jée setembro de 2006.

- (AT

__._._l-'—' e

VEREADOR FERNANDO SILVERIO HUSCH PEREIRA
Presidente

Registrado na Secretaria e dfikgdo, na mesma data, no quadro de

avisos da Camara Municipal./ / »—\\

Rua Cel. Amancio Bueno, 446 - Centro - Jaguariuna - SP - Cep. 13820-000 - Tel.: (19) 3867-1336
e-mail: cmj@camarajaguariuna.sp.gov.br



Camara Municipal de Jaguariuna

Estado de Sdo Paulo

ANEXO |
QUADRO PERMANENTE DE SERVIDORES

GRUPO QUANTIDADE FUNGAO CLASSE | SALARIO
GABINETE
M 1 Oficial de Gabinete I 1.605,35
O Assessor de Imprensa | I 1.942 47
N 2 Assessor de Bancada I 1.765,88

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

R 1 Diretor Administrat, e Financ. I 2.585 43
R 1 Diretor Financeiro (*) 2.585,43
H 1 Técnico em Contabilidade | 996,80
C 1 Vigia 1 618,94
G 1 Servente Continuo Il 906,18
E 1 Assistente Administrativo I 748,91
J 1 Encarregado Financeiro 1 1.206,13
DEPARTAMENTO LEGISLATIVO
R 1 Diretor Legislativo I 2.585,43
R 1 Diretor de Secretana () 1 2.585,43
P 1 Técnico Legislativo H 2.136,72
- E 1 Assistente Administrativo | 748,91
DEPARTAMENTO JURIDICO
R 1 Diretor Juridico I 2.585 43
R 1 Assessor Juridico I 2.585,43
R 1 Advogado 1 2.585,43
E 1 Assistente Administrativo il 748,91
QUADRO SUPLEMENTAR DE SERVIDORES
GRUPO QUANTIDADE FUNCAO CLASSE | SALARIO
S 1 Diretor de Secretaria ("}l Inativo 3.100,11
R 1 Diretor Financeiro (3 1 2.585,43

(*) Cargos que serdo extintos apds a vacancia.
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ANEXO 11

Istado de Sdo Paulo

Quantidade Denominag¢fio de Cargos | Grau de Escolaridade Forma de Provimento Observacgio

1 Servente Continuo Alfabetizado Concurso Publico -

1 Vigia Alfabetizado Concurso Publico -

3 Auxiliar Administrativo Ensino Médio Completo Concurso Pablico -

1 Oficial de Gabinete Ensino Médio Completo Em Comisséo -

2 Assessor de Bancada Ensino Médio Completo Em Comissdo -

] Técnico em Contabilidade | Ensino Médio Completo Concurso Publico Registro no CRC/SP

1 Encarregado Financeiro Superior Completo Concurso Publico Graduado na drea de
Ciéncias Contabeis, com
registro no CRC/SP.

1 Técnico Legislativo Ensino Médio Completo Concurso Publico - |

1 Assessor de Imprensa Superior Completo Em Comissédo (Graduado em Jornalismo.

3 Diretor de Departamento Superior Completo Em Comissio -

1 Diretor Financeiro (*) Superior Completo Concurso Plblico -

1 Diretor de Secretaria (*) Superior Completo Concurso Publico -

] Advogado Superior Completo Concurso Publico Registro na OAB/SP.

1 Assessor Juridico Superior Completo Em Comissdo Registro na OAB/SP.

19

(*) Cargos que serdo extintos apos a vacancia.

- Tel.: (19) 3867-1336
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Camara Municipal de Jaguariuna

Estado de Sido Paulo

ANEXO 1V

DESCRICAQ DAS ATRIBUICOES INERENTES AOS CARGOS E EMPREGOS

GABINETE:

I - OFICIAL DE GABINETE:

a) - encarregado da correspondéncia da Presidéncia;

b) - organizar agenda das audi€ncias com o Presidente;

¢) - prestar apoio ao Presidente na organizacdo e no funcionamento do Gabinete;

d) - assessorar o Presidente em suas relagdes politico-administrativas com a populagio,
orgaos e entidades publicas e privadas;

e) - preparar a pauta de assuntos a serem discutidos nas reunides em que deva participar o
Presidente;

f) - preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo Presidente;

g) - organizar € manter arquivo de documentos e papéis de interesse do Presidente;

h) - organizar e manter atualizados os registros e controles pertinentes ao Gabinete;

1) - transmitir aos dirigentes e servidores da Cédmara as ordens e os comunicados do
Presidente;

1) - promover as medidas necessarias a realizagdo de viagens do Presidente;

k) -controlar a tramitacdo de documentos e processos de interesse do Presidente.

[) - outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo.

I - ASSESSOR DE IMPRENSA:

a) - encarregado de veicular matérias relativas a Camara Municipal junto aos meios de
comunicagao soctal;

b) - encarregado de manter contatos com o orgdo oficial da Camara Municipal para
publicacio de matérias e atos oficiais;

c) - elaborar resenhas para publicacio em jornais e/ outros meios de comunicagéo;
d) -outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo.

{11 - ASSESSOR DE BANCADA;

a) - digitar ¢ imprimir as proposituras dos Vereadores da bancada, protocolando-as junto
ao Departamento Legislativo, bem como tratando da retirada, a pedido do Vereador -
autor ou dos autores, se for o caso, sempre dentro do prazo legal;

b) - elaborar as proposituras, dentro das normas e dos prazos legais;

¢) - organizar o arquivo solicitado pela bancada e realizar pesquisas;

d) - agendar os compromissos de cada Vereador, em especial aqueles relativos a
participagdo em Comissdes, visitas ¢ reunides definidas pela Cimara;

¢) - preencher as requisigdes de materiais e de copias, bem como a de conserto de méveis
e/ou equipamentos em uso pelas bancadas:;
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Camara Municipal de Jaguariuna

Estado de Sao Paulo

f) - colaborar com os demais servidores quando solicitado pela Presidéncia e autorizado
pelo Lider da Bancada;

g) - preparar matérias referentes a pronunciamentos € proposigdes do Vereador;

h) - acompanhar ¢ informar ao Vereador sobre prazos e providéncias das proposi¢fes em
tramitacdo na Cimara;

i) - incumbir-se da correspondéncia recebida e expedida pelo parlamentar;

i) - preparar regularmente sinopse das matérias de interesse do Vereador, publicadas nos
principais 0rgdos da imprensa.

k) - outras atividades correlatas e pertinentes & fungao.

DEPARTAMENTO ADMINSTRATIVO E FINANCEIRO

IV - DIRETOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO:

a) - desenvolver todas as atividades da contabilidade, encaminhando ao Presidente os
documentos devidos, dentro da ordem ¢ da legalidade, sempre de acordo com as normas
legais vigentes, em especial as da contabilidade e as exigéncias do Tribunal de Contas do
Estado;

b) - fornecer dados para a elabora¢do da proposta de Plano Plurianual de Investimentos,
de Leis de Diretrizes, e dos Orgamentos, dentro das prioridades estabelecidas pela
Camara, controlando suas execu¢des e informando as providéncias a serem adotadas pela
Mesa Diretora ¢ pela Presidéncia;

c) - manter atualizada a relacdo de bens patrimoniais da Camara;

d) -tomar as providéncias necessaria para dar o suporte necessario para a Comissdo
Permanente de Licitagdo exercer suas atribui¢des;

€) - encaminhar ¢ efetivar todos os procedimentos atinentes aos processos de compara ¢
pagamentos;

f) - zelar pela correta apresentacdo de notas fiscais € demais documentos contabeis por
parte dos fornecedores de materiais € prestadores de servigos, conferindo-os;

g) -elaborar os empenhos, os balancetes mensais ¢ as prestacdes de contas dos exercicios
findos, encaminhando-os a Presidéncia, apds verificagio de sua ordem e legalidade e
estando de acordo:

h) - promover os contatos com o Tribunal de Contas do Estado e outros orgios
fiscalizadores, levando os dados ¢ os documentos comprobatdrios exigiveis, para
encaminhamento, para adequada prestacdo de contas;

1) - tomar todas as providéncias necessarias para a contratacio e demissio de pessoal;

j) - manter controle de freqiiéncia dos servidores;

k) -manter atualizado os prontudrios dos servidores, bem como as correspondentes
anotacOes na CTPS de cada um deles;

1) - propor a Mesa, programa de capacitaciio profissional, racionalizacio e organiza¢io
dos servicos.

V - DIRETOR 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
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Camara Municipal de Jaguariuna

Estado de Sao Paulo

legais vigentes, em especial as da contabilidade e as exigéncias do Tribunal de Contas do
Estado;

b) - fornecer dados para a elaboragiio da proposta de Plano Plurianual de Investimentos,
de Leis de Diretrizes, e dos Or¢amentos, dentro das prioridades estabelecidas pela
Céamara, controlando suas execugdes e informando as providéncias a serem adotadas pela
Mesa Diretora ¢ pela Presidéncia;

c) - manter atualizada a relacfo de bens patrimoniais da Camara;

d) - tomar as providéncias necessarias para dar o suporte necessario para a Comissio
Permanente de Licitagdo exercer suas atribuigies;

¢) - encaminhar e efetivar todos os procedimentos atinentes aos processos de compras €
pagamentos;

f) - zelar pela correta apresentagdo de notas fiscais ¢ demais documentos contabeis por
parte dos fornecedores de matenais e prestadores de servigos, conferindo-os;

g) - elaborar os empenhos, 0s balancetes mensais e as prestagdes de contas dos exercicios
findos, encaminhando-os a Presidéncia, apos verificagdo de sua ordem e legalidade e
estando de acordo;

h) -promover os contatos com o Tribunal de Contas do Estado e outros orgios
encaminhamento, para adequada prestacdo de contas;

1) - tomar todas as providéncias necessarias para a contratacio e demissio de pessoal;

]) - manter controle de fregii€ncia dos servidores;

k) - manter atualizado os prontuarios dos servidores, bem como as correspondentes
anotacdes na CTPS de cada um deles;

1) - propor a Mesa, programa de capacitagdo profissional, racionalizacio ¢ organizac¢do
dos servigos.

VI - TECNICO EM CONTABILIDADE:

a) - executa ¢ organiza trabalhos inerentes a contabilidade;
b) - realiza tarefas pertinentes, para apurar os elementos necessarios ao controle € a
apresentacdo da situagdo patrimonial, econdmica e financeira da organizacio municipal.

VII - VIGIA:

a) - zelar pela conservagfo e seguranga do prédio da Cimara Municipal;
b) - zelar pela seguranga dos méveis ¢ equipamentos da CAmara Municipal;
c) - colaborar com os demais servidores;

d) - outras atividades correlatas e pertinentes & funcio.

VIII - ENCARREGADO FINANCEIRO:

a). - Organizar e supervisionar as atividades do Departamento Administrativo e
Financeiro, coordenando e orientando as diversas tarefas do setor, objetivando assegurar

o desenvolvimento do processo de execugio do respectivo servico, dentro do prazo e
normas estabelecidas.
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Camara Municipal de Jaguariuna

Estado de Sao Paulo

X - SERVENTE CONTINUO:

a) - fazer a limpeza das dependéncias da Cimara, inclusive méveis ¢ utensilios, zelando
pelos equipamentos dos quais utiliza € por todo o patrimdnio aos seus cuidados;

b) -cuidar da manutencgio e asseio da cozinha ¢ a da despensa bem como zelar pela
manutencdo dos mantimentos ¢ equipamentos sob sua guarda;

¢) - colaborar com os demais servidores;

d) - outras atividades correlatas e pertinentes a fungéo.

X - ASSISTENTE ADMINISTRATIVO:

a) - prestar assisténcia a unidade de atuagio;

b) - emitir pareceres, bem como controlar os servicos gerais de escritorio,
compatibilizando os programas administrativos com as demais medidas;

¢) - colaborar com os demats servidores;

d) - outras atividades correlatas ¢ pertinentes a fungéo.

DEPARTAMENTO LEGISLATIVO

X1 - DIRETOR LEGISLATIVO:

a) - fazer cumprir o regimento e as resolugdes da Camara na parte referente a esfera de
acdo do departamento legislativo, assinando com o Presidente da Cimara as portarias,
ordens de servigos ¢ expedindo avisos e editais;

b) - corresponder-se com as diversas reparticdes piblicas sobre assuntos atinentes as suas
atnbuicdes;

c) - informar os papelis, que devem subir & Presidéncia;

d) - subscrever as certidbes que forem fornecidas pelo departamento legisiativo,
conforme determinagio da Presidéncia;

) - determinar ¢ dirigir a publicagdo da matéria legislativa da Ordem do Dia e de todo o
Expediente;

f) - assistir a todas as sessdes publicas e providenciar a redacio das atas;

g) - elaborar pauta da “Ordem do Dia” das Sessfes Ordindrias e Extraordinanas, apos:
deliberagio da Presidéncia, sobre as matérias a constarem; bem como organizar as
sessOes solenes e especiais apds determinacio da Presidéncia, sempre dentro das normas
regimentais;

h) - zelar pela guarda dos documentos da Camara, com atengdo especial aos historicos;

1) - zelar pela adequada guarda de todos os documentos da Camara, executando os
despachos da Presidéncia € da Primeira Secretaria;

1)zelar pela elaboragdo dos documentos, dentro dos prazos e das exigéncias legais, da
Mesa e da Presidéncia;
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X1I - TECNICO LEGISLATIVO:

a) - dirigir toda documentacdo encaminhada pela Presidéncia ¢ pelo Diretor Geral,
tratando de seu adequado arquivo, em computadores, em fichas e em livros, cuidando de
seu devido encaminhamento, nos prazos legais;

b) - elaborar os termos de abertura e de conclusio dos livros, encaminhando-0s para
assinatura ¢ rubrica da Presidéncia;

c¢)preparar a ordem do dia, de acordo com a minuta, que for apresentada pelo Diretor da
Secretaria, registrando-a devidamente;

d)langar os despachos em todas as proposi¢goes, de acordo com o deliberado pelo
plenario, para que o Presidente aponha a sua assinatura;

manter em arquivo as emendas e substitutivos apresentados, procedendo a sua juntada
aos respectivos processos na oportunidade regimental;

e)preparar os autografos das leis decretadas pela Camara para remessa ao Executivo;
f)proceder a revisdo das leis publicadas, a vista dos respectivos autdgrafos;

g)preparar os processos da Camara, processos internos € promulgados pela Camara;
h)fazer entrega, mediante carga, oficios Presidentes das ComissGes Permanentes ¢
Especiais, dos processos, que a cada uma foi encaminhado;

1)prestar assisténcia ao Presidente, submetendo-lhe a matéria a ser discutida e votada;
j)garantir ao Presidentc e aos demais Membros da Mesa, o apoio necessdrio ao
desempenho de suas fungoes;

k)supervisionar o profocolo de todos os documentos encaminhados ao Legislativo, dando
o devido encaminhamento aos mesmos, bem como protocolar as proposituras dos
Verecadores ¢ quando for o caso, suas retiradas;

I) - coordenar o quadro de afixacdo de Atos ¢ Documentos da Camara, zelando pela sua
adequada colocagido e conservagio, bem como prazos e demais exigéncias legais;
m)executar outros servigos, que thes for determinado pelo Diretor da Secretaria;

X1 - ASSISTENTE ADMINISTRATIVO:

a)prestar assisténcia a unidade de atuagio;
- b)emitir pareceres, bem como controlar os servigos gerais de escritorio, compatibilizando
0s programas administrativos com as demais medidas;
c)colaborar com os demais servidores;
d)outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo;

DEPARTAMENTO JURIDICO

X1V - DIRETOR JURIDICO:

a)fazer cumprir o regimento e as resolugdes da CAmara nba parte referente a esfera de
acdo do respectivo departamento, assinando com o Presidente da CAmara as portarias,
ordens de servigos ¢ editais;

b)corresponder-se com as diversas reparticdes publicas sobre assuntos atinentes as suas
atribuigoes;
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c)emitir pareceres a respeito da legalidade de proposituras, auxiliando o trabalho das
Comissdes;

d)defender a Camara Municipal, a Mesa da Diretoria, ou quaisquer das Comissdes da
Casa em a¢des judiciais;

e)emitir parecer juridico a respeito de qualquer procedimento administrativo em
andamento na Casa, € sempre que solicitado por qualquer Verecador;

florientar a Presidéncia, & Mesa e aos demais Vereadores, com relagdo ao cumprimento
do Regimento Interno e Resolugdes, no desenvolvimento das sessoes, das audiéncias e da
tribuna livre;

g)zelar pelo fiel camprimento das normas regimentats € da legislagio vigente.

XV - ASSESSOR JURIDICO:

a) - em conjunfo com o Dirctor Juridico emitir pareceres a respeito da legahidade de
propostturas, auxiliando o trabalho das Comissoes ;

b)defender a Camara Municipal, a Mesa Dirctora, ou quaisquer das Comissdes da Casa
em agdes judiciais;

c)acompanhar as sessdcs da Camara no sentido de oferecer o suporte juridico necessarno;
d)assessorar a Mesa Diretora quanto a analise das proposicdes € requertmentos a ela
apresentados:

e)realizar estudos e pesquisas por solicitacio da Mesa Diretora, mantendo o arquivo
atualizado sobre os assuntos analisados;

felaborar minutas de contratos e convénios ¢m que for parte a Camara;

glassessorar, quando solicitado, as comissdes de sindicdncias e inquéritos
admimistrativos;

h)preparar as informac¢des a serem prestadas em mandados impetrados contra ato da
Mesa Diretora e da Presidéncia;

nassessorar os trabalhos das Comissdes Permanentes de Licitaghes:;

J) — acompanhar o julgamecnto das Contas da Mesa da Cimara Municipal junto ao
Tribunal de Conias do Estado.

XVI- ADVOGADO:

aJem conjunto com o Diretor Juridico emitir pareceres a respeito da legalidade de
proposituras, auxiliando o trabalho das Comissdes;

bjdefender a Cimara Municipal, a Mesa Diretora, ou quaisquer das Comissdes da Casa
em acoes judicials:

c)acompanhar as sessdes da Camara no sentido de oferecer o suporte juridico necessario.

XVII - ASSISTENTE ADMINISTRATIVO:

a) - prestar assisténcia a unidade de atuagio;

b) - emitir pareceres, bem como controlar os servigos gerais de escritorio,
compatibilizande os programas administrativos com as demais medidas;

¢} - colaborar com os demais servidores:

d) - outras atividades correlatas e pertinentes ago carpo.
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