Camara Municipal de Jaguariina

Estado de Sdo Paulo

RESOLUCAO N° 151
(Mesa Diretora_da Camara Municipal)

Altera o inciso VIl _e acrescenta um

inciso ao art 2°, substitui os Anexos n° |,

Il e IV, e cria 0 Anexo V, da Resolucao n°
103, de 03 de marco de 2000.

VEREADOR FABIO AUGUSTO PINA, Presidente da Camara
Municipal de Jaguaritna, Estado de Sao Paulo, etc.

FAGO SABER que a Camara Municipal aprovou e eu promulgo a
seguinte Resolucéo:

Art. 1° - O inciso VIl do artigo 2° da Resolugéo n°103 passa a ter a
seguinte redacéo:

VIl - Emprego de provimento em Comiss&o é o que se destina as
funcdes de assessoramento e consultoria da Camara, s6 admite provimento em carater
provisorio, de livre nomeag&o e demiss&o, por ato da Mesa Diretora.

Art. 2° - Acrescente-se um inciso entre o VIII e IX do artigo 2° da
Resolugdo n°103, renumerando-se os demais, com a seguinte redacéo:

IX — Recrutamento Interno: forma de ocupagdo dos cargos de
direcdo, a qual somente é admitida a inscricéo do servidor publico efetivo, ou seja, aquele
que ingressou em seu cargo original através de concurso publico.

Art. 3° - Os Anexos n° |, Il e IV, da Resolucdo n° 103, de 03 de
marco de 2000, alterados pelas Resolugdes n° 126, de 29 de setembro de 2006, n° 128,
de 15 de dezembro de 2006, n° 129, de 09 de marco de 2007, n° 134, de 19 de seteTbro
de 2007, n° 143, de 04 de junho de 2008 ficam substituidos pelos Anexos n° |, Il e IVique
acompanham esta Resolugéo, dela fazendo parte integrante. ‘

Art. 4° - Acrescente-se 0 Anexo V a Resolugdo 103, de 03\\ de
marco de 2000, alterada pelas Resolugdes n® 126, de 29 de setembro de 2006, n® 128; de
15 de dezembro de 2006, n° 129, de 09 de margo de 2007, n° 134, de 19 de setembro de
2007 e n° 143, de 04 de junho de 2008, dela fazendo parte integrante.
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Art. 5° - As despesas oriundas da execugdo desta Resolucéo
correrao por conta das dotacdes orgamentarias proprias, constantes do orcamento deste

suplementadas, se necessario.
Art. 6° - Esta Resolugéo entra em vigé

Presidéncia da Camara Mu?al/ outubro de 2009
u /
/

VEREAD?R BIO AUGUSTO PINA
// Presidente

7

Registrado na _Secretaria eraﬂxadyf),na mesma data, no Quadro de

Avisos da Portaria da Camara Municipal. o %
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ANEXO |
QUADRO PERMANENTE DE SERVIDORES

r GRUPO \ QUANTIDADE l FUNGAO l CLASSE l SALARIO
}ﬁ DIRETORIA GERAL
1 Diretor Geral | l 4.588,32
1 A or de Imprensa |
»g 1 Controlador de Expediente Il 2.613,59
2 Assessor Técnico Legislativo WL 2.613,59
t 9 Assessor Parlamentar | 1.614,60
DEPAm_rM_EM___Wﬁ'—"A—Ncﬂ%
1 Diretor Administrat, e Financ. | 3.826,55
1 Diretor Financeiro *)m 3.826,55
1 Coordenador Adm. e Financ. 1 3.685,98
At 1 Controlador Patriménio e Compras Il 2.613,59
2 Técnico em Contabilidade Il 1.475,31
2 Vigilante Patrimonial 1l 1.108,42
2 Servente Continuo Il 1.341,19
2 Recepcionista 1 1.219,27
1 Motorista I 1.219,27
DEPARTAMENTO LEGISLATIVO
1 Diretor Legislativo | 3.826,55
1 Diretor de Secretaria (WAL 3.826,55
1 Técnico Legislativo 1l 3.162,49
1 Assistente Administrativo I 1.108,42
DEPARTAMENTO JURIDICO
s 1 Diretor Juridico | 3.826,55
1 Consultor Juridico | . 3.826,55
1 Advogado Il \ 2.874,96
1 Assistente Administrativo Il 1.108,42
QUADRO SUPLEMENTAR DE SERVIDORES
GRUPO QUANTIDADE FUNGCAO CLASSE | SALARIO
1 Diretor de Secretaria ()N Inativo 4.588,32 |
1 Diretor Financeiro (*) 3,826,55

(*) Cargos que serdo extintos apés a vacancia.
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ANEXO I1
Quantidade | Denominagio de Cargos Grau de Escolaridade Forma de Provimento Observagio
2 Servente Continuo Ensino Médio Completo Concurso Publico Externo
2 Vigia Ensino Médio Completo Concurso Publico Externo
1 Motorista Ensino Médio Completo Concurso Publico Externo
2 Recepcionista Ensino Médio Completo Concurso Puablico Externo
2 Assistente Administrativo Ensino Médio Completo Concurso Publico Externo
9 Assessor Parlamentar Alfabetizado Em Comissdo
2 Assessor Técnico Legislativo (*) Ensino Médio Completo Em Comissdo
2 Técnico em Contabilidade Curso Técnico de Contabilidade | Concurso Publico Externo - Registro no CRC/SP
1 Técnico Legislativo Cursando nivel superior Concurso Publico
1 Controlador de Expediente Cursando nivel superior Concurso Publico Externo | - Administragdo e Secretariado
1 Coordenador Adm. e Financeiro Cursando nivel superior Concurso Publico Interno - Registro no CRC/SP
1 Controlador de Patriménio e Compras | Cursando nivel superior Concurso Pablico Externo | Administragio/Direito/Ciéncias
Contébeis/Economia
1 Assessor de Imprensa Superior Completo Em comiss@o - Jornalismo
1 Diretor de Administrativo e Superior Completo Concurso Publico Interno - Registro no CRC/SP e
Financeiro graduado em Ciéncias
Contabeis
1 Diretor Legislativo Superior Completo Concurso Publico Interno
Diretor Financeiro (*) Superior Completo | —mmemeeeeee
Diretor de Secretaria (*) Superior Completo | —mmmemmeeeee
1 Diretor Juridico Superior Completo Concurso Publico Interno - Registro na OAB/SP.
1 Consultor Juridico Superior Completo Em Comissdo - Registro na OAB/SP.
1 Advogado Superior Completo Concurso Publico Externo | - Registro na OAB/SP
1

Diretor Geral

Superior Completo

Concurso Publico Interno

(*) Cargos que serdo extintos apos a vacancia.
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ANEXO IV

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES INERENTES AOS CARGOS E EMPREGOS

DIRETORIA GERAL

DIRETOR GERAL

organizar, orientar e dirigir a execugao da politica administrativa da Camara;

tracar diretrizes adequadas as normas legais e regulamentares e as deliberacdes da
Presidéncia da Camara, indispensaveis e necessarias ao correto e pleno exercicio das
fungbes delegadas aos servidores e/ou aos profissionais envolvidos no funcionamento da
Camara;

supervisionar e dirigir a elaboragdo dos projetos e programas de racionalizacdo e
modernizacéo de todas as atividades operacionais da Camara;

estudar e sugerir a implantagé@o de novos servicos ou modificagces existentes;

avaliar a producdo quer seja no aspecto qualitativo quer seja no aspecto quantitativo,
considerando a eficiéncia de cada funcionario e os recursos materiais disponiveis, para
concluir a respeito e determinar novos procedimentos, quando necessarios;

encaminhar a Presidéncia da Camara a relagdo dos projetos em condigdes de figurarem na
Ordem do Dia ou de serem aprovados por dispositivos regimentais;

determinar a preparagdo de proposigdes, editais, convites, oficios e demais atos legislativos,
controlando, inclusive, o cumprimento dos prazos estabelecidos;

acompanhar o cumprimento dos prazos dos projetos encaminhados para sancéo do Executivo
Municipal;

promover e acompanhar a execucdo das atividades de referéncia legislativa, sinopse, atas,
documentag&o e arquivo legislativo e histérico da Camara;

promover e acompanhar as atividades de recebimento, distribuicdo, controle do andamento e
arquivamento dos papéis e documentos de teor administrativo da Camara;

promover e orientar os servicos de conservacgdo, interna e externa , do prédio, moveis,
instalagdes, maquinas e equipamentos da Camara;

promover e supervisionar as atividades relativas aos veiculos da Camara, bem como
acompanhar os servicos de vigilancia, monitoramento, limpeza, zeladoria, portaria, copa,
reproducdo de papéis e documentos, selos postais, fax e telefonia da Camara;
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m) promover a articulagdo dos diversos 6rgdos com os setores interessados, baseando-se em

n)

0)

b)

c)
d)

a)

b)

c)

a)

b)

c)

d)

informagdes, programas de trabalho, pareceres e reunides conjuntas, para integra-los e obter
o maior rendimento das atividades do Legislativo Municipal;

fazer cumprir decisbes tomadas em assuntos de sua competéncia legal ou regimental,
baixando, conforme o caso, instrucbes de servico, expedindo ordens e controlando o
cumprimento das mesmas, para possibilitar a plena realizacéo dos objetivos previstos;

exercer outras atividades correlatas.

ASSESSOR DE IMPRENSA

veicular matérias relativas @ Camara Municipal junto aos meios de comunicagéo social;
manter contatos com o 6érgao oficial da Camara Municipal para publicacdo de matérias e atos
oficiais;

elaborar resenhas para publicagdo em jornais e/ outros meios de comunicagao;

outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo.

ASSESSOR TECNICO LEGISLATIVO

oferecer consultoria e esclarecimentos a todos os assessores parlamentares em relacdo aos
tramites administrativos, legislativos e estruturais da Camara Municipal de Jaguariuna;

efetuar a interligacdo entres os assessores parlamentares e os departamentos da Camara
Municipal de Jaguariuna;

outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo.

CONTROLADOR DE EXPEDIENTE

responsavel pela revisdo de toda a matéria que serd objeto das sessdes ordinarias,
extraordinarias e solenes;

oferecer suporte no atendimento aos Vereadores e demais departamentos da Camara
Municipal de Jaguaritina em relagdo aos servicos da Secretaria e informagdes da legislacéo
municipal;

oferecer consultoria e esclarecimentos a todos os assessores parlamentares em relacdo aos
tramites administrativos, legislativos e estruturais da Camara Municipal de Jaguaritna;

efetuar a interligacéo entre os assessores parlamentares e os departamentos da Camara
Municipal;
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¢) elaborar proposituras (Indicagdes, Requerimentos e Mogdes) dos Senhores Vereadores;

f) elaborar oficios;

g) elaborar a pauta das Sessoes;

h) redigir as Atas das Sessdes;

i) auxiliar as Sessdes da Camara Mirim;

i) elaborar as proposituras dos Vereadores Mirins (Indicacdes, Requerimentos e Mocdes);

l) assessorar os Vereadores nas Sessdes Legislativas;

m) organizar os documentos da Secretaria; (Resolugdes, Portarias, Decretos, Indicacdes,
Requerimentos, Mocdes, Leis);

n) efetuar registros de protocolos de entrada e saida;

0) receber e despachar correspondéncias oficiais;

p) organizar as Audiéncias Publicas (envio de oficio ao Secretario de Finangas; ao Presidente da
Comissdo Permanente de Orcamento, Finangas e Contabilidade para convocacéao da referida
Audiéncia;

q) elaborar e publicar Editais para a realizacéo da Audiéncia Publica;

r) elaborar convites as Autoridades, Secretarios, Presidentes de Associagbes de Bairros, e a
populagdo em geral;

s) outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo.

ASSESSOR PARLAMENTAR

a) prestar assessoramento aos respectivos Vereadores em fungdes de cunho politico,

administrativo e legislativo;

b) receber e encaminhar a correspondéncia de cada Vereador, organizando suas agendas;

c) trabalhar na elaboracdo de indicagdes, requerimentos, mogdes, proposituras legislativas e

outros atos oficiais solicitados;

d) observar aos Vereadores sobre o cumprimento dos prazos regimentais;

e) agendar entrevistas e reunides, atender e encaminhar o0s municipes e suas
reivindicagdes, procurando sempre diligenciar no sentido da resolucéo de todas as questdes que |he
forem apresentadas pelo Vereador que assessora;

f) outras atividades correlatas e pertinentes a fungéo.
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DEPARTAMENTO ADMINSTRATIVO E FINANCEIRO

DIRETOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

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 especial as da contabilidade e as exigéncias do Tribunal de Contas do
Estado;

fornecer dados para a elaboragdo da proposta de Plano Plurianual de Investimentos, de Leis
de Diretrizes, e dos Orgamentos, dentro das prioridades estabelecidas pela Camara,
controlando suas execucgdes e informando as providéncias a serem adotadas pela Mesa
Diretora e pela Presidéncia;

manter atualizada a relagao de bens patrimoniais da Camara;

tomar as providéncias necessaria para dar o suporte necessario para a Comissdo Permanente
de Licitagao exercer suas atribuigoes;

encaminhar e efetivar todos os procedimentos atinentes aos processos de compra e
pagamentos;

zelar pela correta apresentacéo de notas fiscais e demais documentos contéabeis por parte dos
fornecedores de materiais e prestadores de servigos, conferindo-os;

elaborar os empenhos, os 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;

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

adequada prestacéo de contas; f

J
/

tomar todas as providéncias necessarias para a contratacdo e demissao de pessoal

manter controle de frequiéncia dos servidores;

manter atualizado os prontuarios dos servidores, bem como as correspondentes anotacées na
CTPS de cada um deles;

propor a Mesa, programa de capacitagdo profissional, racionalizacéo e organizagéo’, dos

Servicos. ‘
[
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DIRETOR FINANCEIRO

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 especial as da contabilidade e as exigéncias do Tribunal de Contas do
Estado;

fornecer dados para a elaboragdo da proposta de Plano Plurianual de Investimentos, de Leis
de Diretrizes, e dos Orcamentos, dentro das prioridades estabelecidas pela Camara,
controlando suas execugdes e informando as providéncias a serem adotadas pela Mesa
Diretora e pela Presidéncia;

manter atualizada a relagao de bens patrimoniais da Camara;

tomar as providéncias necessarias para dar o suporte necessario para a Comissdo
Permanente de Licitagdo exercer suas atribuigoes;

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

zelar pela correta apresentac&o de notas fiscais e demais documentos contabeis por parte dos
fornecedores de materiais e prestadores de servigos, conferindo-os;

elaborar os empenhos, os balancetes mensais e as prestacdes de contas dos exercicios
findos, encaminhando-os a Presidéncia, apos verificagio de sua ordem e legalidade e estando
de acordo;

promover os contatos com o Tribunal de Contas do Estado e outros 6rgédos encaminhamento,
para adequada prestacao de contas;

tomar todas as providéncias necessarias para a contratagdo e demissao de pessoal;

manter controle de freqiéncia dos servidores;

manter atualizado os prontuarios dos servidores, bem como as correspondentes anotacées na
CTPS de cada um deles;

propor a Mesa, programa de capacitagdo profissional, racionalizacdo e organizacdo dg
Servigos.

CONTROLADOR DE PATRIMONIO E COMPRAS

responsavel pelo patriménio fisico/estrutural da Camara Municipal, principalmente, na‘/sqa
manutencao e conservacao;
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realizar todas as compras necessdrias para o bom andamento da Camara Municipal de
Jaguariuna, através das solicitacdes dos respectivos departamentos, realizando os processos
de licitagdes, quando necessarios;

gerenciar estrutura da rede de computadores, bem como, da telefonia interna da Camara
Municipal;

acompanhamento das obras de reforma do prédio incluindo a infra-estrutura de cabos de
dados e telefonia (rede estruturada), elétrica e condicionamento de ar;

auxiliar a Comissao de Licitacdo na elaboracdo de minuta de edital e montagem do processo
licitatério desde a abertura até seu encerramento e pagamento;

responsavel pela realizagdo de orgamentos e aquisicdo dos mesmos, tendo experiéncia na
realizagao da pesquisa de preco e produto, sabendo dessa forma administrar os gastos;

COORDENADOR DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

auxiliar diretamente o(a) Diretor(a) do Departamento em todas as suas fungdes especialmente
Ihe prestando assessoria e consultoria, através da emiss&o de pareceres;

orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial e
operacional da Camara Municipal, com vistas a aplicacdo regular e a utilizagéo racional dos
recursos e bens publicos;

avaliar o cumprimento das metas previstas no orgamento e sua execucao;

verificar as contas dos responsaveis pela aplicacdo, utilizagdo ou guarda de bens ou valores
publicos, e de todo aquele que por agéo ou omissdo, der causa a perda, subtragio ou estrago
de valores, bens ou materiais de propriedade ou responsabilidade da Camara Municipal;
exercer o controle das operagdes de crédito, bem como dos direitos e haveres da Camara:
tomar as contas dos responsaveis por bens ou valores, ao final de sua gestdo, quando no
prestadas voluntariamente; |
supervisionar as atividades da contabilidade, principalmente em relacdo as exngenmas do
Tribunal de Contas do Estado;

emitir relatérios periodicos e por ocasido do encerramento do exercicio, sobre a fi scalizacéo
das contas e do balango geral da Camara Municipal, e nos casos de insercdes, verifi cacéole
tomada de contas;
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Supervisionar as medidas adotadas para o retorno da despesa total com pessoal ao

respectivo limite, caso necessario, nos termos dos artigos 22 e 23 da L.C. 101/2000;

zelar pela organizagdo e manutencdo atualizada dos cadastros dos responsaveis por
dinheiros, valores e bens publicos, e, fiscalizar o controle de estoque, almoxarifado, controle
de patriménio, controle de abastecimento e manutengéo de veiculos e obras;

controlar os limites para a insercdo de despesas em restos a pagar,

efetuar o controle da destinacao dos recursos repassados;

zelar pela correta apresentagdo ao Diretor do Departamento de notas fiscais e demais
documentos contabeis por parte dos fornecedores de materiais e prestadores de servicos;
verificar os empenhos, os balancetes mensais e as prestacées de contas dos exercicios
findos, encaminhando-os a Diretoria;

verificar a regularidade e legalidade de contratacéo e demisséo de pessoal;

assessorar a confecgdo do prontudrios dos servidores, bem como as correspondentes
anotagdes na CTPS de cada um deles;

supervisionar o funcionamento e a efetividade dos servicos prestados pelos funcionarios,
fiscalizando a assiduidade e o bom comportamento, através de informacdes prestadas pelo
Chefe de Departamento Pessoal e fiscalizacdo do cartdo de pontos.

TECNICO EM CONTABILIDADE

executa e organiza trabalhos inerentes a contabilidade;
realiza tarefas pertinentes, para apurar os elementos necessarios ao controle e a
apresentagao da situagao patrimonial, econémica e financeira da organizagdo municipal.

VIGIA

zelar pela conservagao e seguranca do prédio da Camara Municipal;

zelar pela seguranca dos moveis e equipamentos da Camara Municipal;

executar a ronda nas dependéncias da Camara Municipal, verificando se as portas, janelas,
portdes e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente, adotando as providéncias
necessarias no sentido de evitar incéndios, roubos, entrada de pessoas estranhas e a
ocorréncia de outras anormalidades; “
observar a entrada e saida de pessoas, para evitar que estranhos ou néo
autorizados/identificados possam causar transtornos e tumultos;
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atender pessoas e fornecer informagdes, facilitando o acesso de qualquer cidaddo as
sessdes plenarias.

colaborar com os demais servidores;

outras atividades correlatas e pertinentes a funcéo.

SERVENTE CONTINUO

cuidar da estrutura fisica no que diz respeito a limpeza, higiene e bem estar da Camara
Municipal de Jaguaritina, mantendo todos os ambientes em perfeito estado de funcionamento;
fazer a limpeza das dependéncias da Camara, inclusive méveis e utensilios, zelando pelos
equipamentos dos quais utiliza e por todo o patriménio aos seus cuidados;

cuidar da manutencao e asseio da cozinha e da despensa, bem como zelar pela manutencao
dos mantimentos e equipamentos sob sua guarda;

colaborar com os demais servidores;

realizar atividades rotineiras envolvendo a execucdo de trabalho e superviséo, relacionados
com a conservagao, zelo e seguranga dos prédios publicos e patriménio publico municipal;
preparar café e outros para os Vereadores, Presidente, diretores e funcionarios;

efetuar servicos gerais de limpeza nas dependéncias da Camara Municipal de Jaguariina e
banheiros e pisos de todas as dependéncias e outros locais fora dos predios;

solicitar materiais de consumo para ser desenvolvido os seus trabalhos;

verificar se os banheiros possuem papel higiénico e porta sabonetes;

limpar portas e vidros, soleiras de portas e janelas;

verificar se janelas e portas estdo devidamente fechadas no final do expediente dos setores;
manter o controle de estoque dos produtos de limpeza e higiene.

outras atividades correlatas e pertinentes a fungéo.

RECEPCIONISTA

atender o cidado, identificando e averiguando suas pretensées, para prestar-lhe informacoes
e providenciar o seu encaminhamento;

atender chamadas telefénicas, manipulando telefones, para prestar informagées e anotar
recados;

registrar os atendimentos, anotando os dados pessoais e comerciais do cidadao para{
possibilitar o controle dos atendimentos diarios;
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receber a correspondéncia enderegada a Camara Municipal e aos empregados, registrando-
os, para possibilitar sua correta distribuicéo;
executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

MOTORISTA

dirigir o automével da Camara Municipal, verificando diariamente as condigdes de
funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagéo;

transportar pessoas, quando autorizado, zelando pela seguranca dos passageiros, verificando
o fechamento de portas e o uso de cintos de seguranca;

observar os periodos de revisdo e manutengdo preventiva do veiculo, bem como fazer
pequenos reparos de urgéncia;

manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condigdes de uso, levando-o a
manutencao, sempre que Necessario;

anotar a quilometragem rodada, viagem realizadas, objetos e pessoas transportadas,
itinerarios e outras ocorréncias;

recolher o veiculo a garagem da Camara ap6s o servico, deixando-o corretamente
estacionado e fechado;

executar outras tarefas afins.

DEPARTAMENTO LEGISLATIVO

DIRETOR LEGISLATIVO

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

corresponder-se com as diversas reparticbes publicas sobre assuntos atinentes és‘ suas
atribuices;

informar os papéis que devem subir a Presidéncia;

subscrever as certiddes que forem fornecidas pelo departamento legislativo, conforme
determinacao da Presidéncia;

determinar e dirigir a publicagdo da matéria legislativa da Ordem do Dia e de fodo o
Expediente;
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assistir a todas as sessdes publicas e providenciar a redagédo das atas;

elaborar pauta da “Ordem do Dia" das Sess6es Ordinarias e Extraordinarias, apos deliberacao
da Presidéncia, sobre as matérias a constarem; bem como organizar as sessbes solenes e
especiais apos determinacado da Presidéncia, sempre dentro das normas regimentais;

zelar pela guarda dos documentos da Camara, com atengao especial aos historicos;

zelar pela adequada guarda de todos os documentos da Camara, executando os despachos
da Presidéncia e da Primeira Secretaria;

zelar pela elaboragdo dos documentos, dentro dos prazos e das exigéncias legais, da Mesa e
da Presidéncia.

TECNICO LEGISLATIVO

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

elaborar os termos de abertura e de conclusdo dos livros, encaminhando-os para assinatura e
rubrica da Presidéncia;

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

langar os despachos em todas as proposi¢des, 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;

preparar os autégrafos das leis decretadas pela Camara para remessa ao Executivo;
proceder a revisao das leis publicadas, a vista dos respectivos autografos;

preparar os processos da Camara, processos internos e promulgados pela Camara;

fazer entrega, mediante carga, oficios Presidentes das Comissdes Permanentes e Especiais,
dos processos, que a cada uma foi encaminhado;

prestar assisténcia ao Presidente, submetendo-lhe a matéria a ser discutida e votada;

garantir ao Presidente e aos demais Membros da Mesa, o apoio necessario ao desempenho
de suas funcdes;

supervisionar o protocolo de todos os documentos encaminhados ao Legislativo, dando o
devido encaminhamento aos mesmos, bem como protocolar as proposituras dos Vereadores
e quando for o caso, suas retiradas;
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coordenar o quadro de afixagdo de Atos e Documentos da Camara, zelando pela sua
adequada colocagéo e conservagéo, bem como prazos e demais exigéncias legais;

m) executar outros servigcos, que lhes for determinado pelo Diretor da Secretaria.

a
b

- -

c)
d

-

&

b

~

d)

e)

9)

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

prestar assisténcia a unidade de atuacgéo;

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

colaborar com os demais servidores;

outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo.

DEPARTAMENTO JURIDICO

DIRETOR JURIDICO

fazer cumprir o regimento e as resolugdes da Camara na parte referente a esfera de acdo do
respectivo departamento, assinando com o Presidente da Camara as portarias, ordens de
servicos e editais;

corresponder-se com as diversas reparticdes publicas sobre assuntos atinentes as suas
atribuicdes;

emitir pareceres a respeito da legalidade de proposituras, auxiliando o trabalho das
Comissoes;

defender a Camara Municipal, a Mesa da Diretoria, ou quaisquer das Comissdes da Casa em
acdes judiciais;

emitir parecer juridico a respeito de qualquer procedimento administrativo em andarhento na
Casa, e sempre que solicitado por qualquer Vereador;

orientar a Presidéncia, 8 Mesa e aos demais Vereadores, com relagdo ao cumprimento do
Regimento Interno e Resolugdes, no desenvolvimento das sessdes, das audiéncias e da
tribuna livre;

zelar pelo fiel cumprimento das normas regimentais e da legislagao vigente.
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CONSULTOR JURIDICO

oferecer consultoria e assessoria técnica especializada para todos os departamentos da
Camara Municipal de Jaguariuna, especialmente, para a Presidéncia em todos os seus atos,
através de esclarecimentos verbais, pareceres, acompanhamentos;

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

acompanhar as sessées da Camara no sentido de oferecer o suporte juridico necessario;
assessorar a Mesa Diretora quanto a analise das proposicoes e requerimentos a ela
apresentados;

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

analisar minutas de contratos e convénios em que for parte a Camara;

assessorar, quando solicitado, as comissdes de sindicancias e inquéritos administrativos;
oferecer consultoria sobre duvidas relacionadas aos trabalhos das Comissées Permanentes
de Licitagdes;

oferecer consultoria sobre as contas anuais da Mesa da Camara Municipal junto ao Tribunal
de Contas do Estado.

ADVOGADO

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

defender a Camara Municipal, a Mesa Diretora, ou quaisquer das Comissdes da Casa em
acdes judiciais:

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

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

prestar assisténcia a unidade de atuagao;

emitir pareceres, bem como controlar os servicos gerais de escritorio, compatibilizando os
programas administrativos com as demais medidas; ‘
colaborar com os demais servidores;

outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo.
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ANEXO V

INTRODUCAO

O objetivo do presente regulamento destina-se a definir as regras para o
processo de Contratagdao e Movimentagao de Carreira para o quadro de funcionarios da Camara
Municipal de Jaguaritna.

O processo de Contratacao e Movimentagdao de Carreira visa suprir as
necessidades de servico previamente determinadas.

Trata-se de um regulamento de execucdo, dotando, assim a Camara
Municipal de Jaguariuna de instrumentos normativos necessarios nesta area, relativa a contratacao
dos recursos humanos.

E competente para autorizar a abertura do procedimento de Contratagio e
Movimentacao de Carreira o Presidente Camara Municipal de Jaguaritna.

PRINCIPIOS E GARANTIAS

O processo de Contratacdo e Movimentagao de Carreira nos termos do
presente regulamento obedece aos principios de igualdade de condicdes e de igualdade de
oportunidades para todos os candidatos.

Para efeitos de salvaguarda esses principios, sdo garantidos:

a) A existéncia de vaga no quadro de funcionarios da Camara Municipal de Jaguariuna;

b) A definicao prévia do perfil de cada fungéo/posto de trabalho a preencher;

c) A publicagcdo da oferta de trabalho, com divulgagdo dos critérios de selecdo a utilizar e do
sistema de classificacao final;
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PROCEDIMENTOS

O processo de Contratacao e Movimentacao de Carreira para o quadro de
funcionarios da Camara Municipal de Jaguariina sera realizado através de Concurso Publico
Interno e Externo.O Concurso Publico Interno é utilizado para preenchimento de vagas, através de
remanejamento dos quadros existentes na organizagdo. Ja o Concurso Publico Externo é utilizado
para atrair os candidatos que estéo fora da instituicéo.

O Concurso Publico Interno tem como vantagens:

« Aproveita melhor o potencial humano da organizacgéo;

» Motiva e encoraja o desenvolvimento profissional dos atuais funcionarios;
« Incentiva a permanéncia e a fidelidade dos funcionarios na organizacao;

« |deal para situagdes de estabilidade e pouca mudanga ambiental;

» Nao requer socializagdo organizacional de novos membros;

« Probabilidade de melhor selegdo, pois os candidatos sdo bem conhecidos.

O provimento de todos os cargos de Diregdo (Geral, Juridico e Administrativo
e Financeiro) e Coordenacgédo (Legislativo e Administrativo e Financeiro) existentes no quadro de
pessoal da Camara Municipal de Jaguariina devera ser preenchido inicialmente por Concurso
Publico Interno, mediante prova de habilitagdo.

Nao podera concorrer ao Concurso Publico Interno o servidor que ndo tenha
completado o estagio probatério, e ndo tenha os pré-requisitos exigidos para o cargo.

Os vencimentos do candidato aprovado no Concurso Publico Interno
consistem na passagem do servidor para a faixa salarial inicial atribuida ao Cargo Publico ao qual foi
aprovado.

O Concurso Puablico Externo sera realizado para provimento de Cargos
Publicos vagos que ndo sejam aqueles providos por Concurso Publico Interno, tampouco em
Comissao, de livre nomeacao e exoneragao.

Para cada Concurso Publico Interno e Externo sera designada pelo
Presidente da Camara Municipal de Jaguariina uma comissdo responsavel pelo processo e pelo
prévio estabelecimento dos critérios de avaliagdo dos candidatos, através do Edital de Abertura de
Concurso Publico Interno ou através do Edital de Abertura do Concurso Publico Externo.



