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Camara Municipal de Jaguarian

Estado de Sdo Paulo

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 009\/’ 12023

Dispde sobre a Estrutura Administrativa da Camara
Municipal de Jaguaritina/SP e da outras providéncias.

A Camara Municipal de Jaguariina, Estado de Sdo Paulo, apresenta o
seguinte projeto de Lei Complementar:

TITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Lei Complementar dispde sobre a estruturagdo administrativa,
cria 0 organograma e reorganiza o quadro de pessoal da Camara Municipal de Jaguariuna.

TiTULO Il
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E ORGANIZAGAO FUNCIONAL

Art. 2° Constituem unidades administrativas da Camara Municipal de
Jaguariuna, constantes no Organograma do Anexo VI:

- Plenario;

- Mesa Diretora da Camara Municipal;

11- Comissdes temporarias e permanentes;

V- Gabinete dos Vereadores;

V- Assessoria Parlamentar;

VI- Presidéncia da Camara,

VIl-  Assessoria de Imprensa;

VIll-  Controladoria Interna;

1X- Quvidoria;

X- Escola do Legislativo;

XI- Diretoria Geral,

Xll-  Diretoria de Compras e Licitag&o;,
Xlll- Diretoria da Secretaria Legislativa;

XIV- Diretoria de Tecnologia da Informagéo e Audiovisual;
XV-  Diretoria Contabil e Financeira;
XVI- Diretoria Juridica.
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§1° A Mesa da Céamara Municipal, o Plenario, as Comissées e a
Presidéncia, possuem independéncia e autonomia politica dentro de suas areas de atuagéo.

§2° A Diretoria Geral, Diretoria Contabil e Financeira, Diretoria de
Tecnologia da Informagéo e Audiovisual, Diretoria de Compras e Licitagdo, Diretoria
Juridica, Escola do Legislativo, Ouvidoria e Controle Interno, embora recebam orientagdes
da Presidéncia, possuem autonomia administrativa, dentro de suas respectivas areas de
atuacdo, sendo estas unidades administrativas da Camara Municipal de Jaguariuna,
verticalmente hierarquizadas segundo a forma disposta no organograma constante do
Anexo VI.

TITULO 1l
DOS NIVEIS HIERARQUICOS

Art. 3° A Camara Municipal de Jaguariina passa a obedecer em sua
estrutura organizacional, aos trés niveis de influéncia para desenvolver suas atividades
legais e constitucionais:

I- o nivel estratégico de planejamento, o qual possibilita ao Chefe do
Poder Legislativo estabelecer o rumo a ser seguido pela instituicdo, visando obter um
resultado de satisfagdo com os servigos prestados para a populagdo e sera responsavel
pelo (a):

a) visao e objetivos gerais da Camara Municipal de Jaguariuna;

b) participagdo junto ao governo municipal, para implementacao de acdes
conjuntas, interligadas e correlatas de forma harménica;

c) desenvolvimento de planejamento e estratégias de longo prazo;

d) definicdo dos objetivos gerais da Casa;

e) determinacdo das politicas publicas a serem desenvolvidas pelo
Legislativo Municipal,

f) determinacdo de metas e critérios de mensuragado de resultados e

desempenho das atividades;

- o nivel tatico de planejamento, o qual possibilita ao Chefe do Poder
Legislativo e gestores de nivel estratégico a controlar e estabelecer dialogo com o nucleo
responsavel por viabilizar as politicas a serem implementadas, e sera responsavel pelo (a):

a) visdo por unidade de operacdes e servigos desenvolvidos;

b) foco em atividades e operagbes de medio prazo;,

c) definicdo de acbes, procedimentos e protocolos de servico a serem
desenvolvidos;

d) coordenacao e gestao de atividades inerentes ao desenvolvimento das
politicas desenvolvidas pelo Poder Legislativo;

e) controle de metas e critérios de mensuragdo de resultados e

desempenho das atividades.
- o nivel operacional, o qual sera responsavel pelo (a):
a) visdo de tarefas rotineiras;
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b) foco em agdes de curto prazo;

c) observancia de metas e critérios de mensuracdo de resultados e
desempenho das atividades estabelecidos;

d) execucdo de tarefas, pertinentes a sua area de atuacéo, estabelecidas
por Seus superiores;

e) realizacdo de tarefas operacionais.

§1° Os niveis organizacionais Estratégico e Tatico, poderao ser
preenchidos por servidores com atribuicbes de direcéo, chefia, assessoramento, gestao e
fiscalizaco, responsaveis pela coordenagéo das politicas que requerem confianca, sendo
composto por:

|- Nivel Estratégico:
) Presidéncia;
b) Diretoria Geral,
)
)

c Controladoria Interna;

d Ouvidoria;

- Nivel Tatico:

a) Diretoria de Compras e Licitagao;

b) Diretoria da Secretaria Legislativa;

c) Diretoria de Tecnologia da Informagéo ou Audiovisual;
d) Diretoria Contabil e Financeira,;

e) Diretoria Juridica;

f) Escola do Legislativo;

g) Assessoria de Imprensa.

§2° O Nivel Operacional sera composto pelos servidores efetivos e
técnicos, responsaveis pelos processos formais, das atividades-meio e das atividades-fim,
para execucdo das metodologias de desenvolvimento e implementagao das politicas e
programas estabelecidos.

CAPITULOI
DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Art. 4° Plenario € o 6rgao deliberativo e soberano da Céamara Municipal,
constituido pela reunido de vereadores em exercicio, em local fisico ou virtual, forma e
numero estabelecidos em Regimento Interno, sendo competéncia ainda, sem prejuizo das
demais normas dispostas em legislagéo propria:

I- deliberacdo sobre todas as questdes legislativas pertinentes;

Il- discutir e votar soberanamente as proposi¢des em tramitagao;

- analisar e julgar as contas do Prefeito dos Vereadores, dentre outros
trabalhos.

Art. 5° A Mesa Diretora da Camara Municipal, na qualidade de érgéo diretor,
incumbe a direcdo dos trabalhos legislativos e dos servicos administrativos, tem suas
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atribuicdes determinadas no Regimento Interno da Camara Municipal, Resolugédo n° 060, de
16 de dezembro de 1991.

Art. 6° As comissdes, orgdos internos destinados a estudar, investigar e
apresentar conclusdes ou sugestdes sobre o que for submetido a sua apreciacado, serdo
permanentes ou temporarias, forma e numero estabelecidos em Regimento Interno.

Art. 7° Compete ao Gabinete dos Vereadores da Camara Municipal de
Jaguariuna:

I- organizar a agenda de atendimento e esclarecimento aos municipes
no que diz respeito a proposta e politica programatica adotada pelo Parlamentar;

Il- organizar e expedir as comunicacbes proprias do Parlamentar,
mantendo registro e arquivo;

Hi- promover o agendamento e a organizagao de reunides, audiéncias e
outros compromissos do titular, bem como providenciar a pauta e os convites aos
participantes;

V- subsidiar o Parlamentar nas matérias legislativas de seu interesse;

V- cuidar do relacionamento com autoridades, realizando a representacéo
institucional do Parlamentar, comunicando-o sobre ocorréncias dignas de registro;

VI- elaborar, redigir, revisar e encaminhar correspondéncias, cartas,

oficios, circulares, entre outros documentos, referentes ao Parlamentar, em especial
nagueles de natureza sigilosa e/ou confidencial;

VIl-  realizar o controle de expediente, atividades de gerenciamento de
gestdo de processos e documentos, mantendo em sua guarda, documentos de carater
sigiloso ou confidencial, até que seja autorizado a sua divulgacéo e conhecimento publico

VIIl-  desempenhar missdes especificas, expressamente atribuidas pelo
Parlamentar;

IX- executar atividades correlatas.

Art. 8° Compete a Assessoria Parlamentar:

I- assessorar e contribuir com o desenvolvimento das atividades
pariamentares e legislativas;

- sugerir medidas para melhoria da execugcdo das atividades
parlamentares e administrativas;

1l- representar o Parlamentar perante autoridades e demais
representantes da sociedade civil em audiéncias e reuniées com autoridades;

V- assessorar o Parlamentar nos assuntos politicos/legislativos, na
orientacdo dos trabalhos e no desempenho de suas atribui¢cdes e fungdes regimentais;

V- permanecer a disposi¢cdo da Presidéncia e dos Vereadores no horario
de expediente da Céamara, além de disponibilidade permanente para servicos de
assessoramento politico, que Ihe forem determinados ou solicitados;

VI- acompanhar e assessorar o Parlamentar nas atividades externas
representativas do mandato, bem como pelo agendamento de audiéncias com autoridades e
reunides com demais representantes da sociedade civil;

VII- participar das sessfes ordinarias, extraordinarias e solenes,
auxiliando o Parlamentar;
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VIII- encaminhar ao setor competente as proposicdes do Parlamentar no
que se refere as indicagdes, requerimentos, mogdes, emendas, oficios e projetos;

[X- prestar assisténcia na administracao do gabinete parlamentar;

X- executar outras atividades correlatas.

Art. 9° Compete a Presidéncia da Camara:

I- representar, legalmente, a Camara em suas relagbes externas e
internas, cabendo-lhe funcdes legislativa, diretiva, mantenedora da ordem no recinto,
administrativa e, principalmente, representativa;

[l- dirigir, executar e disciplinar os trabalhos legislativos e administrativos,
em conjunto com os demais membros da Mesa da Camara Municipal, conforme atribuigdes
definidas no Regimento Interno;

- interpretar e fazer cumprir o Regimento Interno;

V- convocar as sessdes solenes e extraordinarias, em sessao ou fora
dela;

V- promulgar as Resolucdes e os Decretos Legislativos, bem como as
leis com sancao tacita ou cujo veto tenha sido rejeitado pelo Plenario;

VI- publicar Portarias e Atos da Mesa da Camara Municipal, bem como as
Resolucdes, os Decretos Legislativos e as Leis por ele promulgados;

VIl-  conceder licenga e declarar a perda do mandato de Vereadores nos

termos da Lei Organica, bem como a perda do mandato do Prefeito e Vice-Prefeito nos
casos previstos em Lei,

VIIl-  requisitar o numerario destinado as despesas da Camara Municipal,
aplicar as disponibilidades financeiras no mercado de capitais, bem como apresentar ao
Plenario, até o ultimo dia do més subsequente, o balancete relativo aos recursos recebidos
e as despesas do més anterior;

[X- promover a coordenacao institucional das unidades administrativas da
Camara Municipal, inclusive do Gabinete dos Vereadores e da Mesa da Camara Municipal,
visando a unicidade da gestdo administrativa da Casa Legislativa;

X- executar outras atividades correlatas.

Art. 10. Compete a Assessoria de Imprensa:

- Planejar e avaliar as atividades relacionadas com assessoria de
imprensa e comunicacéo da Camara;

- projetar a imagem da Céamara perante os veiculos de comunicagao,
redigindo textos jornalisticos e encaminhando para divulgagéo pela imprensa dos atos e
fatos relevantes relacionados com a Presidéncia, com a Mesa, com as Comissdes
Permanentes e outras, e com os Vereadores;

- responsabilizar-se por coordenar eventos relativos as atividades da
imprensa e pelo atendimento a representantes da imprensa;

V- acompanhar as Sessdes da Céamara Municipal e acompanhar a
Presidéncia, membros da Mesa e Vereadores em eventos, quando necessario;
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V- manter atualizado o site da Camara Municipal de Jaguariliina com a
divulgacao de todas as atividades, inclusive com pasta individual das atividades de cada
Vereador;

VI- responsabilizar-se pelo envio de correspondéncia com respostas as
reivindicagdes feitas por municipes;
VIl-  elaboracao de sintese de matérias politicas e realizacdes de interesse

e relevancia do municipio e de outros municipios gue possam ser de interesse local;

VIill-  planejar agdes de comunicacdo, participacdo em midias digitais da
Camara Municipal de Jaguaritna, definindo a linha editorial dos veiculos de
comunicagado em conjunto com a Presidéncia, a Mesa Diretora e Vereadores da Camara;

IX- executar outras tarefas correlatas.

Art. 11. Compete a Controladoria Interna:

I- apoiar o controle externo no exercicio de sua missao constitucional;

- avaliar o cumprimento da execugao dos programas de investimentos e
do or¢gamento da Camara Municipal;

- controlar a legalidade dos atos da gestéo publica;

IV- elaborar e submeter ao Presidente estudos, propostas de diretrizes,
programas e agdes que objetivam a racionalizagdo da execugdo da despesa e 0
aperfeicoamento da gestao orgamentaria, financeira e patrimonial;

V- exercer o controle das operagdes de crédito, dos avais e garantias,
bem como dos direitos e dos deveres da Camara;

V- fomentar a organizagdo, atualizacdo e disponibilizagdo, aos
interessados, de todos os atos administrativos da Camara;

Vil- supervisionar e executar a programacgédo trimestral de auditoria
contabil, financeira, orgamentaria e patrimonial nas unidades administrativas da Camara;

Vill-  zelar e acompanhar o cumprimento de prazos administrativos;

IX- zelar e acompanhar os processos e procedimentos junto ao Tribunal
de Contas;

X- executar outras tarefas correlatas.

Art. 12 Compete a Ouvidoria:

- encaminhar a Mesa Diretora denuncias que entenda carecedora de
investigagdao mais complexa ou de competéncia da Camara,

- orientar os cidadaos sobre os meios de formalizacdo de manifestagbes
dirigidas a Ouvidoria;

- receber e recolher, em cada unidade administrativa da Camara, as
sugestbes, reclamagdes ou representagbes recebidas que digam respeitos ao
funcionamento ou eficiéncia dos servigos da Camara, tanto aqueles afetos a competéncia
dos seus servidores quanto dos vereadores;

V- receber, se manifestar ou encaminhar para manifestacédo ao setor
competente da Camara quaisquer outros assuntos julgados de interesse do cidadao
inerentes as atribuicées da Camara Municipal;

V- verificar a legalidade de atos ou abuso de poder, dando andamento as
providéncias a serem adotadas
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VI- manter o cidaddo informado a respeito das averiguagbes e
providéncias adotadas pelas unidades administrativas, excepcionados os casos em que
necessario for o sigilo, garantindo o retorno dessas providéncias a partir de sua intervencao
e dos resultados alcancgados;

VIl-  receber sugestdes de aprimoramento, criticas, elogios e pedidos de
informacao sobre as atividades do Poder Legislativo;

VIll-  executar outras tarefas correlatas.

Art. 13. Compete a Escola do Legislativo da Camara Municipal de
Jaguariuna:

|- desenvolver acgbes de educagdo para a cidadania, visando a
aproximacdo da sociedade ao parlamento municipal, especialmente a comunidade
estudantil;

- incentivar, informar e capacitar a comunidade em temas afins as
atividades institucionais do Poder Legislativo e da Administracdo Publica em geral, com
linguagem adequada aos diferentes publicos da sociedade, trabalhando para o
fortalecimento da democracia, da transparéncia e da participacéo popular;

11- proporcionar aos parlamentares e aos servidores da Camara Municipal
suporte conceitual e treinamento para o aprimoramento da pratica legislativa, oferecendo
subsidios para a execucgao da misso institucional do Legislativo;

V- oferecer aos servidores municipais qualificacdo e aperfeicoamento
profissional para o exercicio de fungbes diversas na administracdo publica municipal,
especialmente nas atividades de suporte técnico-administrativo, inerentes as atividades do
legislativo;

V- desenvolver ou patrocinar programas de ensino, cursos, treinamentos,
palestras, videoconferéncias e capacitacdes técnico-académicas, objetivando a formacgao, a
qualificacdo e a complementacdo de estudos da comunidade em todos os niveis de
escolaridade;

VI- promover ou realizar eventos culturais e educacionais, seminarios,
debates, pesquisas, grupos de estudo, exposicdes, workshops, encontros, visitas e
quaisquer outras atividades no ambito de suas competéncias, de maneira presencial e/ou
virtual,

VIl-  planejar e organizar eventos sobre temas de repercussdo na
sociedade que contribuam para a educacao politica, cidadania e difusao cultural;
VIIl-  estimular o desenvolvimento de projetos e a pesquisa técnico-

académica voltada ao Legislativo, desenvolver as agdes de memorial da Camara e
promover o resgate da histéria e memoria politica do municipio de Jaguariuna,

IX- executar os Programas instituidos por resolugdes, a fim de promover a
interacdo entre a Camara Municipal e a comunidade escolar, proporcionar a compreensao
do papel e da importancia do Poder Publico Municipal no contexto social da comunidade, e
contribuir para a formagao da cidadania dos estudantes jaguariunenses;

X- conceder premiacgdes, a fim de reconhecer atuacdes em consonancia
com os objetivos institucionais da casa;

Pagina 7 de 55

O
Gz

.5
)



Camara Municipal de Jaguariuna

Estado de Sio Paulo

Xl- desenvolver atividades de treinamento e de ambientagcéo
organizacional dos servidores da Camara Municipal em estagio probatério;
Xll-  manter atividades de cooperacéo e intercambio com drgéos publicos

em diversos niveis no Brasil, e com instituicoes de ensino e de pesquisa, escolas e
universidades;

Xlll- ser agente de capacitacdo de vereadores e servidores de outras
Camaras Municipais e instituicées, no cumprimento de compromissos firmados com
instituicbes parceiras;

XIV- editar e produzir contetdo informativo, em linguagem acessivel aos
diferentes publicos da sociedade, referente ao papel do Poder Legislativo, das Constituigbes
Federal e Estadual, da Lei Organica Municipal e das leis existentes nas diferentes esferas
governamentais, bem como sobre outros temas de relevancia @ comunidade ou de utilidade
publica;

XV-  executar outras atividades correlatas.

Art. 14, Compete a Diretoria Geral:

l. organizar, orientar e dirigir a execugdo da politica administrativa da
Camara;

Il auxilia, diretamente, a Mesa Diretora em suas fungdes administrativas
e nas demais questdes que |lhe couber;

[I. presta esclarecimentos e auxilio ao Presidente da Camara Municipal;

\VA dirigir e assessorar os demais diretores, no que Ihe couber;

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

VI. supervisionar e dirigir a elaboragdo dos projetos e programas de
racionalizag&o e modernizagdo de todas as atividades operacionais da Camara;

VII. estudar e sugerir a implantacdo de novos servigos ou modificagdes
existentes;

VI 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;

IX. promover e orientar os servigos de conservacéo interna e externa do
prédio, modveis, instalagdes, maquinas e equipamentos da Camara;
X. promover e supervisionar as atividades relativas aos veiculos da

Camara, bem como acompanhar os servicos de vigilancia, monitoramento, limpeza,
zeladoria, portaria, copa, reproducdo de papeis e documentos, selos postais, fax e telefonia
da Camara;

Xl promover a articulagdo dos diversos orgaos com o0s setores
interessados, baseando-se em informagdes, programas de trabalho, pareceres e reunides
conjuntas, para integra-los e obter o maior rendimento das atividades do Legislativo
Municipal;
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XIl. dirigir e supervisionar em conjunto com cada departamento suas
respectivas propostas orgcamentarias encaminhando-as para a diretoria financeira para esta
confeccionar as pegas orgamentarias e submeter a apreciagéo da Presidéncia;

XL emitir ordem de servigo relativa a seu departamento;

XIV. assinar Portarias e Circulares junto com o presidente da Camara em
matérias pertinentes a sua atribuicao;

XV. dirigir e supervisionar outras atividades correlatas e pertinentes ao
cargo, dentro de sua area de atuagéo.

Art. 15. Compete a Diretoria de Compras e Licitagao:

I- dirigir e supervisionar tarefas de circulagdo de documentos, de
remocao de moéveis e equipamentos;

I- processar as tarefas administrativas para aquisicdo de bens e
servigcos, mediante autorizagao e solicitagao por escrito;

NE elaborar e gerir abertura de processo administrativo para instrugéo de
licitacdo e atos inerentes e contatos com fornecedores;

V- prestacdo de contas junto a AUDESP, relativos aos contratos,
licitacdes, dispensa e inexigibilidade de licitagdes, segundo critérios estabelecidos pelo TCE-
SP,

V- coordenar, controlar e executar certames licitatorios, para a aquisigéo
de materiais ou a contratacdo de servigos, bem como todas as atividades relativas as
licitagbes, conduzindo os processos de contratos e seus respectivos aditamentos quando
estes solicitados pelo gestor de contratos;

Vi- gerenciar o sistema de compras, com solicitagdo de empenhos e
liquidagéo das notas fiscais;

VII- executar os procedimentos de pesquisa de preco;

Vill-  garantir e supervisionar o controle de materiais permanentes na
Camara Municipal;

IX- tombar, registrar, inventariar e proteger os bens moveis e imoveis da
Camara Municipal mantendo uma relacdo de controle mobilidria e imobiliaria;

X- executar outras atividades correlatas.

Art. 16. Compete a Diretoria da Secretaria Legislativa:

|- elaborar pesquisas, redagdo e arquivamento de documentos de
interesse parlamentar,

- controlar as audiéncias, visitas ou reunides de que deva participar ou
gue tenha interesse o Vereador,

- acompanhar e informar aos Vereadores sobre os prazos e as
providéncias das proposicdes em tramitagdo na Camara Municipal;

V- preparar resumo das matérias de interesse dos Vereadores,
publicadas nos 6rgéos de imprensa em geral;

V- incumbir-se da correspondéncia recebida e expedida pelos
Vereadores;

VI- acompanhar e anotar as reivindicagdes e encaminhamentos propostos

para subsidiar os trabalhos legislativos;
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VII-  auxiliar todos os Vereadores na elaboragdo de suas proposicoes,
requerimentos e oficios;

VIlI-  assinar Portarias junto com o presidente da Camara em matérias
pertinentes a sua atribuicao;

IX- executar outras atividades correlatas.

Art. 17. Compete a Diretoria de Tecnologia da Informacdo e

Audiovisual:

[- acompanhar o desenvolvimento tecnoldgico de hardware e servicos de
informatica, com foco no usuario, enfatizando os servigos de rede e internet, e avaliando as
solugcdes a serem adotadas;

- efetuar levantamento de necessidades do wusuario, definindo
prioridades, com vistas a implantacéo de novas tecnologias;

I1- prestar suporte aos usuarios d'e equipamentos e sistemas de
informatica, assegurando-lhes a regularidade dos trabalhos;

V- controlar as licencas de softwares usados nos computadores dos
usuarios da Camara;

V- realizar apoio técnico quanto a transmissao das sessbes da Camara e
demais trabalhos relacionados, bem como acompanhar reuniées e outros eventos para os
quais seja solicitado;

VI- projetar, documentar e atualizar as solugées desenvolvidas com foco
em atender demandas internas e externas, em consonancia com as legislagdes vigentes;

VIl-  elaborar manuais para usuarios e fornecer treinamentos dos sistemas
desenvolvidos;

VIll-  desenvolver e manter, em conjunto com os demais departamentos,

sistemas como o portal da Camara na internet, Portal da Transparéncia, Patriménio, SIC e
Quvidoria;

IX- gerenciar o armazenamento de informagdes digitais da Céamara,
incluindo a responsabilidade de criar e gerenciar copias de seguranga dessas informagoes;

X- executar outras atividades correlatas.

Art. 18. Compete a Diretoria Contabil e Financeira:

- executar as atividades de elaboracdo orgamentaria da Céamara
Municipal, bem como acompanhamento e controle da sua execugao;

Il- proceder aos registros contabeis atinentes ao Poder Legislativo;

1- supervisionar a execugdo do pagamento, o recebimento e as demais
atividades relativas a movimentacéo de recursos financeiros do Poder Legislativo;

V- elaborar a prestagéo de contas do Poder Legislativo;

V- exercer a consultoria financeira aos demais o6rgaos de diregédo e
assessoramento do Poder Legislativo Municipal,

Vi- submeter ao presidente as contas e os balancetes financeiro de

movimentacdo da Camara;
VIl-  efetuar pagamentos e gerir todas as questdes referentes as atividades
econbémicas e financeiras;
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VIll-  processar as despesas da Camara Municipal, devidamente
autorizadas pelo Presidente da Mesa Diretora;

|X- supervisionar a movimentagado dos recursos financeiros da Camara
Municipal, através de conta bancaria, verificando as ordens de pagamento realizadas;

X- exercer outras atividades correlatas.

Art. 19. Compete a Diretoria Juridica:

l- desempenhar servico de apoio juridico as unidades e 6rgaos da
Camara, bem como exercer a representacao judicial na defesa dos direitos e interesses da
instituicdo, em juizo ou ndo, a consultoria juridica e o assessoramento técnico-legislativo do
Poder Legislativo;

- analisar as minutas dos editais e contratos administrativos, bem como
emitir parecer sobre a possibilidade de dispensa ou de inexigibilidade de licitagdo e
aditamento de contratos, com base nas justificativas apresentadas pelas areas requisitantes;

- assessorar nas licitagdes, bem como no exame prévio de toda
instrugéo relativa a formalizagdo dos contratos, concessdes, acordos, ajustes ou convénios
nos quais a Camara seja parte, cuidando dos aspectos juridicos e da redagao deles;

V- apoiar e auxiliar na realizagcdo de sindicancias e processos
administrativos instaurados pela autoridade competente, nos termos da legislagéo vigente;
V- orientar, quanto aos aspectos da constitucionalidade e legalidade, nas

acées administrativas, bem como desempenhar servico de assisténcia judicial e
extrajudicial, que compreende;

VI- coordenar a propositura de a¢des judiciais e outras medidas de carater
juridico que tenham por objetivo o interesse institucional da Camara;

VII-  dar adequada redacgao as informagdes que devam ser prestadas pela
Camara em quaisquer processos judiciais ou procedimentos conduzidos por entidades
publicas encarregadas do controle externo;

VIll-  elaborar defesas e recursos em processos administrativos e judiciais,
nos limites legais;

IX- praticar quaisquer atos junto aos orgaos do Judiciario e do Ministério
Publico, na defesa dos interesses da Camara;

X- auxiliar os Vereadores no processo de elaboragao de proposituras

legais, bem como assistir os setores com subsidios técnicos juridicos na execugéo de
procedimentos administrativos;

Xl- exercer a consultoria juridica acs demais orgaos de direcéo e
assessoramento do Poder Legislativo Municipal, bem como as Comissdes temporarias e
permanentes.

Xll-  exercer outras atividades correlatas.
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CAPITULO II
DO QUADRO DE CARGOS E FUNGCOES

Art. 20. Considera-se, para efeitos desta lei, que:

- Cargo Efetivo & o conjunto de tarefas e encargos técnicos, rotineiros e
operacionais, exercidos por funcionarios pertencentes ao quadro permanente de provimento
efetivo;

fl- Cargo em Comissao € o conjunto de tarefas e encargos de diregéo,
chefia, coordenagdo, supervisdo, assessoramento e outras fun¢des de confianca, de livre
nomeacao e exoneragao;

I11- Funcéo Gratificada € o conjunto de tarefas e encargos de diregéo e
chefia e Assessoramento, designada a um servidor efetivo, desde que n&o seja conveniente
a criacéo do cargo.

Art. 21. Os Cargos Efetivos, Comissionados, de Confianga e Fungdes
Gratificadas constantes na Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Jaguariuna
ficam criados, renomeados, realinhados, transformados ou reenquadrados, conforme
disposto nos Anexos |, 11, Ill, IV e V.

Art. 22. Os Cargos Efetivos serao lotados nas unidades administrativas,
conforme disposicdo constante no Organograma Funcional, sendo possivel a locomogéao
entre as unidades, ao passo que sua substituicdo se dara na forma da lei, atendidos os
mesmos requisitos de investidura.

Art. 23. As atribuigcbes, quantitativos, carga horaria e requisitos
especificos de admissdo dos Cargos Efetivos, Comissionados, de Confianga e Fungdes
Gratificadas, s@o aquelas constantes do Anexo |, Il, Il IV e V da presente Lei

Complementar.

CAPITULO NI
DA TRANSFORMAGAO E VACANCIA DOS CARGOS

Art. 24. Ficam renomeados os seguintes cargos de provimento efetivo
do Quadro de Pessoal do Poder Legislativo Municipal:

I- o Cargo de Advogado, renomeado para Advogado Legislativo;

- o Cargo de Motorista, renomeado para Motorista Legislativo;

- o Cargo de Técnico em Informatica, renomeado para Tecnico em
Informatica e Audiovisual;

V- o Cargo de Controlador de Expediente, renomeado para Analista
Legislativo;

V- o Cargo de Controlador de Patriménio e Compras, renomeado para
Analista de Compras e Licitagdes.

Art. 25. Visando alcancar o Principio da Eficiéncia na Administragéo

Publica, ficam extinto na vacéncia os seguintes Cargos e Funcgdes:
I- Advogado Legislativo;
1- Recepcionista;
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- Vigilante Patrimonial;
V- Servente Continuo;

V- Técnico Legislativo;

VI- Diretor Financeiro;

VIl-  Coordenador Administrativo e Financeiro.

Art. 26. Ficam absorvidas por esta Lei Complementar, a extingdo de

cargos na vacancia, ocorridas nas legislagées anteriores, revogadas por esta.

TiTULO IV
DO VENCIMENTO E DA REMUNERAGAO

Art. 27. Os vencimentos dos cargos e fun¢des do Legislativo Municipal
passardo a serem contabilizados a partir do Salario Base.

Art. 28. Os Salarios bases dos cargos e fungdes da Camara Municipal
de Jaguariuna encontram-se discriminados no Anexo VII.

Art. 29. Os servidores Efetivos, Designados para o exercicio de Funcgéo
gratificada, terdo ao seu salario base o acréscimo do valor da gratificacdo da Funcdo em
guestao.

§ 1° Serdo excecdo ao disposto no caput os salarios dos Diretores, na qual
terdo seu salario base substituido pelo salario da Fungéo que exercera.

§ 2° Para fins de computo de acréscimos salariais, a base de célculo sera a
do salario do cargo de origem.

Art. 30. Os servidores Efetivos, Nomeados para o exercicio de Cargo
em Comisséo, terdo seu salario base substituido pelo salario base do Cargo em questao ou
poderdo optar pela remuneracdo correspondente ao vencimento de seu cargo efetivo,
acrescido de cinguenta e cinco por cento do vencimento fixado para o cargo em comissao
ou das funcdes de direcdo, chefia e assessoramento.

Paragrafo Unico. Caso os vencimentos do cargo efetivo forem superiores aos
do cargo em comissao, o servidor publico fara jus & maior remuneragao entre os cargos.

Art. 31. Os vencimentos dos cargos e fungdes serdo reajustados
periodicamente de forma a lhe preservar o poder aquisitivo, sendo vedada a sua vinculagéo
ou equiparagdo para qualquer fim, conforme o disposto no inciso Xlll do art. 37 da
Constituicéo Federal.

Art. 32. O vencimento dos servidores publicos do Poder Legislativo
somente podera ser fixado ou alterado por lei especifica, assegurada a revisdo geral anual,
no més de margo, sem distingao de indices.

§ 1° O vencimento dos cargos publicos é irredutivel, ressalvado o disposto
no inciso Xl do art. 37, da Constituicao Federal.

§2° A fixacdo dos padrées de vencimento e demais componentes do
sistema de remuneracéo dos servidores do Poder Legislativo observara:

- a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos
gue compdem seu Quadro;
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- os requisitos de escolaridade e experiéncia para a investidura nos

cargos;

1l- as peculiaridades dos cargos.

Art. 33. Os reajustes dos vencimentos respeitardo a politica de
remuneracdo definida nesta Lei Complementar e no Plano de Carreiras dos Servidores da
Camara Municipal de Jaguariuna.

Art. 34. A Camara Municipal de Jaguariina publicara anualmente os
valores da remuneracdo dos seus cargos publicos, conforme dispde o art. 39, § 6° da
Constituicao Federal.

Art. 35. Ficam assegurados o adicional de 5% (cinco por cento) por
tempo de servico e 5% (cinco por cento) de promog&o de carreira a cada cinco anos, bem
como a Sexta parte, apos completados 24 (vinte e quatro) anos e 6 (seis) meses, aos
servidores com efetivo exercicio prestado ao municipio de Jaguariina, calculado sobre o
vencimento base.

TiTULO V
DO REALINHAMENTO FUNCIONAL

Art. 36. Realinhamento funcional é a investidura do servidor estavel,
em pleno exercicio, em nova fungéo ou cargo diferente de sua carreira de origem mediante
recrutamento interno ou redesignacdo, a fim de melhor atender as necessidades da
administracdo publica em busca de sua eficiéncia, respeitados critérios ja estabelecidos
nessa Lei Complementar e mediante parecer técnico que evidencie a eficiéncia do ato
praticado.

§1° O parecer técnico deverd ser emitido pela Unidade de Gestao de
Pessoas, que devera atestar a pertinéncia e eficiéncia do ato a ser praticado.

§ 2° O realinhamento funcional podera ser feito em funcdo de cargos ja
existentes ou cargos ainda a serem criados, a bem da necessidade da Céamara Municipal de
Jaguariuna.

Art. 37. O realinhamento funcional podera ocorrer das seguintes
formas:

- Necessario;

[l- Temporario,

I11- Estimulado;

V- Voluntario.

Art. 38. O realinhamento funcional sera realizado através de processo

seletivo que se dara mediante analise de curriculo e histérico funcional, prova objetiva e
titulos, entrevistas, apresentacéo de projetos ou uma composi¢do entre estas formas,
garantindo-se a impessoalidade entre 0s servidores elegiveis ou categoria na qual se
destina o realinhamento.

§1° O processo seletivo devera manter registros de suas fases e ser
auditavel, admitindo-se gravagdes em audio e video de entrevistas, ou fases néo escritas,
devendo a decisdo ser fundamentada.
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§2° Podera o servidor participante de processo seletivo de realinhamento
solicitar esclarecimentos de sua pontuacéo ou deciséo.

Art. 39. O realinhamento necessario ocorrera, quando em virtude de
mudangas organizacionais, evolugado dos processos administrativos ou continuidade dos
servicos publicos demandarem de um novo posicionamento dos servidores preenchendo
cargos vagos ou criados para este fim que atendera os seguintes preceitos:

- desnecessidade de cargo  anteriormente  previsto  tendo
incompatibilidade com a atual organizacdo administrativa ou servigos prestados que nao
mais o justifique;

- desnecessidade de parte do quantitativo previsto para determinado
cargo na qual sua estrutura possa ser reduzida para promover maior eficiéncia, na qual
serao realinhados o quantitativo excedente;

- descontinuidade da politica publica ou atividade governamental na
qual o exercicio do cargo se fazia necessario;

V- alteracdo da forma de realizagao da politica publica ou atividade
governamental na qual o exercicio do cargo se fazia necessario;
V- constatagdo de ineficiéncia do cargo previsto para a realizagéo da

politica publica ou atividade governamental na qual o exercicio do cargo se fazia necessario.

§ 1° Podera ser compulsério e dispensado de processo seletivo 0os casos
de realinhamento necessario quando por parecer técnico fundamentado demonstrar que os
cargos destinados aos servidores realinhados possuem compatibilidade com a formacéo e
habilidades do cargo anterior € ndo haja majoragédo salarial ou redugao de jornada de
trabalho.

§ 2° Caso o cargo realinhado demande de habilidades especificas devera o
poder publico promover formagao e capacitagao prévia adequada para seu preenchimento.

§ 3° Caso o servidor em processo de formagao e capacitagéo previstos no
paragrafo anterior ndo desenvolva as habilidades necessarias ao novo cargo este retornara
ao cargo de origem nos casos previstos no Inciso I, deste artigo ou colocado em
disponibilidade nos demais casos.

§ 4° No caso previsto no inciso |l, deste artigo, podera ser utilizado como
critério do processo seletivo o aproveitamento na formacéo e capacitacdo, que neste caso
devera ser permitida a participagédo de todos os atuais ocupantes do cargo que tera seu
quantitativo reduzido.

§ 5° A majoracao salarial em virtude de realinhamento necessario somente
se dara apos aprovagao legislativa limitada a media dos valores praticados no mercado de
trabalho para a fungdo, emprego ou atividade.

§6° O Servidor realinhado na forma prevista neste artigo mantém seu
salario-base, progressdes e beneficios anteriores adquiridos para calculo de sua
remuneragao, mesmo que o salario-base do cargo realinhado seja inferior.

Art. 40. O realinhamento temporario € o exercicio eventual em
atividade diversa ao cargo de origem a fim de garantir a continuidade dos servigos publicos
e se dara em virtude das seguintes situagdes:
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- afastamento ou licenga temporaria do atual ocupante do cargo e néao
haja previsado de supléncia na estrutura administrativa na qual este pertence, e seu exercicio
seja necessario ao funcionamento da administragao publica;

- impossibilidade de preenchimento através de concurso publico deserto
ou quando os candidatos n&o atingirem o nivel minimo de proficiéncia exigidos ao cargo;

- preenchimento do cargo vago pelo tempo necessario para organizagao
e realizagado de um novo concurso publico para o cargo, ou realinhamento previsto no Art.
37, em periodo nao superior a 3 (trés) anos;

V- incapacidade ou impossibilidade financeira do municipio em contratar
pessoal, de acordo com a lei complementar federal n® 101, de 4 de maio de 2000;
V- majoragao de quantitativo de ocupantes em determinado cargo para

atender a demanda pontual ou sazonal, que nao justifiquem seu aumento quantitativo de
forma permanente;

Vi- utilizacéo de excedente de pessoal, que em virtude fatores pontuais ou
sazonais, possuam servidores ociosos, mas que nao justifiqguem sua reducdo de forma
permanente.

§1° Cessada a situagdo que deu causa ao realinhamento temporario,
retornara o servidor a seu cargo de origem, vencimentos e remuneragao.

§ 2° O periodo em que o servidor permanecer realinhado temporariamente
sera considerado para efeitos de progressao e aquisigao de beneficios inerentes a carreira
publica municipal.

§ 3° O servidor realinhado temporariamente fara jus a remuneragdo
prevista para o salario base do cargo realinhado, que em sendo maior ao de origem,
incluindo todas progresstes e beneficios ja adquiridos, sera langado em sua folha de
pagamento como ‘diferenca salarial em virtude de realinhamento temporario”, cessando
esta diferenca quando deixar de ocupar o cargo.

§ 4° Caso o salario acrescido das progressdes e beneficios que faz jus no
cargo de origem seja maior ao salario-base do cargo ocupado em virtude do realinhamento
este percebera no cargo realinhado o salario, progressdes e beneficios do cargo anterior.

Art. 41, O realinhamento estimulado, se dara quando o poder publico
estimula seus servidores a adquirirem nova capacitacéo, seja custeada pela administracao
publica ou pelo proprio servidor nos seguintes casos:

- para preenchimento de cargos vagos e a realizagcdo de concurso
publico se mostre desvantajosa, seja financeiramente ou administrativamente;,

- estimular a permanéncia de talentos internos em novos postos dentro
da administragao publica reduzindo a rotatividade de servidores;

- introduzir um elemento de crescimento profissional interno, em
especial a carreiras que ndo comportam niveis de promocao efetivo;

V- melhor ajuste do quadro em virtude da desnecessidade do atual
numero de servidores em determinado cargo e que estes possam desenvolver a partir de
habilidades adquiridas novas atividades de interesse a administragcéo publica;
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V- qgquando por introdugcdo de novas tecnologias ou estruturas
organizacionais o desenvolvimento interno de habilidades se mostrar mais eficiente a novas
contratacées;

VI- destinado aos servidores que em virtude da idade ou qualquer outro
fator que ndo seja caso de readaptacdo, mas néo seja eficiente no cargo de origem e
possuindo caracteristicas de ser mais eficiente em outra atividade;

VIl-  quando por introducdo de novas tecnologias, ferramentas de trabalho
ou organizagdo administrativa implicar em potencial ociosidade, parcial ou total, de sua
jornada de trabalho e novas atribuicdes e atividades diversas a seu cargo possam ser
incorporadas;

VIIl-  para atender novas necessidades, atividades ou politicas publicas de
interesse da administracdo publica e melhor aproveitamento de seu quadro de pessoal.

§ 1° O realinhamento estimulado seréa precedido de chamamento publico
destinados a todos os servidores, a categorias especificas ou a servidores que preencherem
determinados requisitos conforme decreto que o instituir, mas sempre garantindo o principio
da impessoalidade.

§ 2° O realinhamento estimulado devera ser condicionado a aprovacéo em
formacéo especifica ou comprovacao de saberes na qual versar o novo cargo ou atividades
realinhadas.

§3° O edital de chamamento para realinhamento estimulado devera
estabelecer os critérios de selecdo que podera ser em multiplas etapas, podendo ser o
desempenho em curso de formacédo ou comprovagao de saberes compor fase seletiva.

§ 4° Podera o curso de formacgéo profissional ser realizado ser ofertado
somente aos selecionados, caso se mostre mais eficiente que ser ofertado de forma ampla,
mas neste caso devera ter critérios que permitam a mensuracgédo de rendimento auditaveis e
estabeleca critérios minimos, ndo sendo permitida a mera presenca em formagdo para
ocupacgéo do cargo realinhado.

§ 5° O realinhamento estimulado podera se dar para o preenchimento de
cargo ja previsto ou que venha a ser criado para este fim.

§ 6° O realinhamento estimulado podera versar sobre a complementagao
de atividades e atribuicdes do cargo ja ocupado por determinada categoria, mas que venha
ter incremento de responsabilidades ou atividades desempenhadas, neste podendo receber
atribuicdo especial remunerada em carater permanente apos o realinhamento.

§ 7° O numero de vagas ofertadas para o realinhamento estimulado que
versar sobre mudanga parcial do cargo como previsto no paragrafo anterior pode ser inferior
ao numero de vagas ocupadas, realinhando apenas parcialmente uma categoria de acordo
com a necessidade da administragao publica.

Art. 42. O realinhamento voluntario € quando o servidor ja possui ou
obtém nova qualificacdo e habilidades diversas a seu cargo de origem e coloca sua
expertise a disposicdo da Administragdo Publica para melhor aproveitamento do quadro
interno de servidores, que acontecera nos seguintes casos:

- servidor obtém ou ja possui qualificacdo académica diversa ao exigido
em seu cargo de origem que possa ser de interesse da administragdo publica;
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- servidor obtém ou ja possui qualificacdo ou habilidades que podem
complementar, ou melhorar, o desempenho das atividades ja previstas em seu cargo de
origem;

- servidor obtém ou ja possui qualificacdo ou habilidades que podem ser
de interesse eventual de forma pontual ou esporadica, evitando a administracéo publica de
contratacéo externa.

§1° A Camara Municipal de Jaguariina mantera sistema de “"banco de
talentos”, a fim permitir que todos os servidores possam informar suas qualificagdes e
habilidades e que possam ser consultadas internamente a fim de identificar possiveis
talentos e melhor aproveitamento do quadro de servidores.

§ 2° Ao servidor selecionado para ocupar novo cargo ou fungdo, seja de
forma permanente ou temporaria, sera encaminhado oficio de convite para realinhamento
voluntario, contudo seu envio ndo lhe gera direitos efetivo ao cargo até que todo processo
de realinhamento esteja concluindo, incluindo a possibilidade de realizacdo de processo
seletivo ou formulacéo de convite a mais de um servidor, tratando-se apenas de fase interna
de planejamento.

§ 3° Da decisdo que optar por utilizar servidor ativo por suas habilidades
cadastradas no sistema de “banco de talento”, sera publicado edital de chamamento
garantindo a outros servidores que também possam ter interesse no realinhamento possam
também pleitear o realinhamento, bem como eventuais impugnagdes, no prazo minimo de
10 (dez) dias.

§4° No caso de somente haver igual numero de servidores que possuam
as qualificagdes ou habilidades necessarias para as vagas pretendidas, ou que tenham
aceitado o convite e transcorrido o prazo previsto no § 3° sem manifestagéo, estes poderao
ser realinhados sem a realizacdo de processo seletivo.

§ 5° O servidor oriundo de realinhamento voluntario sera empossado no
cargo de forma precaria pelo periodo de 3 (trés) anos, periodo no qual devera ser avaliado
se realmente possui habilidades para o desempenho da nova fungéo ou cargo, que em se
verificando inexistir ou ndo atender a contento este podera a qualquer tempo ser reinvestido
ao cargo de origem com eventual reducéo salarial.

§ 6° Decorrido o prazo previsto no § 5° e mediante parecer da chefia que
ateste que este desempenhou de forma satisfatoria as atividades possuindo as habilidades
inerentes ao novo cargo este sera empossado definitivamente no cargo realinhado.

Art. 43. O cargo de origem do servidor realinhado sera declarado vago,
temporariamente ou permanente podendo ser preenchido por outro servidor tambem
realinhado.

Paragrafo Unico. Fica permitido o realinhamento em cadeira dos servidores,
assim como das atribuigcbes, visando o melhor aproveitamento do quadro de pessoal,
podendo-se adotar mais de uma modalidade prevista no Art. 37.

Art. 44, E vedada a abertura de concurso publico para preenchimento
de cargo vago, em virtude de realinhamento pelo prazo de 3 (trés) anos do seu provimento
em novo cargo ou fungéo.
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Art. 45. Decorrido o prazo de 3 (trés) anos de vacancia do cargo de
origem do servidor realinhado, este devera ser extinto ou reduzido seu quantitativo de
vagas, salvo se houver previsdo legal em menor prazo, ou preveja a transformagao de
cargos.

Art. 46. Os processos internos inerentes a aplicagdo do realinhamento
funcional serao regulamentados por Resolugao.
Art. 47. O realinhamento dependera de autorizagdo legislativa nos

casos que impactar em aumento na despesa do quadro geral dos servidores, criagao de
novos cargos ou alteragao de quantitativo de forma permanente.

TiTULO V
DAS DISPOSIGOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 48. Aos servidores publicos efetivos, que ingressaram na Camara
Municipal de Jaguariuna, anteriormente a publicacdo desta Lei Complementar, fica garantido
o direito de seguirem o descritivo das atribuicbes do cargo, constante no respectivo
Concurso Publico.

Art. 49. Para fins de Plano de Carreiras, o servidor publico que
atualmente possua salario base diferente do nivel correspondente, no momento da
investidura no cargo, por questées judiciais ou de incorporagao, devera ser anotado no
holerite o Salario Base correspondente, mais o valor residual da diferenga, podendo o
servidor publico fazer jus ao residual para contabilizagdo de evolugdo funcional, nos termos
da legislacdo propria sobre o assunto.

Art. 50. Os salarios previstos no Anexo |, correspondem ao
cumprimento, pelo servidor, de jornada semanal de ate 40 (quarenta) horas e de jornada
diaria de até 8 (oito) horas, ressalvados as jornadas diferenciadas de alguns cargos.

§1° Os servidores da Camara Municipal que vierem a cumprir jornada
inferior a prevista neste artigo, perceberao vencimento proporcional ao previsto para o grupo
correspondente.

§ 2° Quando a Lei Federal especificar jornada de trabalho distinta deste
artigo, nos casos de profissdes regulamentadas e reconhecidas, a norma especifica sera
aplicada em todos os seus casos, sem prejuizo do vencimento integral correspondente.

§ 3° O Presidente da Camara estabelecera, através de Portaria, a jornada
de trabalho, carga horaria de cada cargo ou emprego publico, em func&o da peculiaridade
de servigo.

Art. 51. Para os servicos gue requeiram o sistema de escalas de
servico, a critério da Administragdo, atendendo o interesse publico, os servidores poderao
ser designados para cumprimento de jornadas de trabalho que atendam a estas
necessidades, sendo devidas as horas extras, apenas, nos casos em que as horas
efetivamente trabalhadas, ultrapassem a jornada de trabalho semanal, fixadas nesta Lei
Complementar.
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Art. 52, O servidor ocupante de cargo efetivo podera ser cedido para
outro setor do Poder Legislativo, de acordo com a necessidade do servigco publico e,
excepcionalmente, para o Poder Executivo, suas Autarquias e Fundacgdes, ou destes para o
Poder Legislativo, em todo caso desde que seja firmado acordo especifico de cooperagao
entre os Poderes cedente e cessionario.

Art. 53. Os cargos efetivos vagos existentes no Quadro de Pessoal da
Camara Municipal antes da data de vigéncia desta Lei Complementar ficardo
automaticamente extintos.

Art. 54. Questbées especificas de reguiamentagédo de estrutura
organizacional, fluxos e procedimentos de trabalhos nao previstos nesta lei complementar
poderao ser regulamentadas por ato legislativo.

Art. 55. Os atos coletivos de enquadramento serdo publicados através
de Ato da Mesa, sob a forma de listas nominais, ordenadas por cargo, pela Mesa Diretora
da Camara Municipal de Jaguariuna, até 30 (trinta) dias apds a data de publicagdo desta Lei
Complementar.

Art. 56. Aplica-se supletivamente, no que couber, as regras estatutarias
qgque regem o funcionalismo publico do municipio de Jaguariina, nas questbes de
organizagao administrativa, aqui presentes.

Art. 57. A Escola do Legislativo da Camara Municipal de Jaguariuna
devera ter seu funcionalismo interno regulamentado por resolucéo interna.

Art. 58. As despesas decorrentes da aplicagao desta Lei Complementar
correrao por conta de dotagdes orgcamentarias proprias, suplementadas se necessario.

Art. 59. Sao partes integrantes da presente Lei Complementar os
Anexos | ao VIl que a acompanham.

Art. 60.

Art. 61. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua

publicagédo, revogando-se as disposigdes em contrario, em especial a Resolugdo n°® 103, de
03 de margo de 2000; Resolugéo n® 126, de 29 de setembro de 2006; Resolugédo n°® 129, de
9 de margo de 2007, Resolugdo n® 134, de 19 de setembro de 2007; Resolugdo n°® 143, de 4
de junho de 2008; Resolugdo n° 151, de 21 de outubro de 2009; Resolugédo n°® 154, de 19 de
maio de 2010; Resolucdo n® 157, de 2 de dezembro de 2010; Resolugédo n°® 158, de 16 de
fevereiro de 2011; Resolugdo n® 172, de 25 de junho de 2015; Resolucao n® 176, de 22 de
junho de 2016; Resolugdo n°® 189, de 13 de dezembro de 2017; Resolugdo n° 181, de 9 de
agosto de 2017; Resolugédo n° 190, de 14 de margo de 2018; Resolugdo n° 207, de 2 de
outubro de 2019; Resolugdo n°® 209, de 21 de novembro de 2019; Resolugédo n°® 214, de 19
de maio de 2021 e Lei n® 2.789, de 23 de fevereiro de 2022.
Mesa da Camara Municipal de Jaguarituna, 13 de fevereiro de 2023.

HRAvALWY - J1evig
VEREADOR R ILSON NASCIMENTO SILVA
Presidente
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ANEXO |
QUADRO DE CARGOS EFETIVOS DA CAMARA MUNICIPAL DE JAGUARIUNA

[ QTDE. | CARGO PROVIMENTO CARGA SALARIO
HORARIA BASE
1 Advogado Efetivo 20h semanais VCE1
3 Analista Legislativo Efetivo 40h semanais VCE2
3 Analista de Compras e Licitagbes Efetivo 40h semanais VCE3
1 Analista de Recursos Humanos Efetivo 40h semanais VCE4
6 Assistente Administrativo Efetivo 40h semanais VCES
1 Contador Efetivo 40h semanais VCE6
2 Motorista Legislativo Efetivo 40h semanais VCE7
2 Técnico em Contabilidade . Efetivo 40h semanais VCES
2 Técnico em Informatica e Efetivo 40h semanais VCE9
Audiovisual
1 Advogado Legislativo® Efetivo 20h semanais VCE10
2 Recepcionista® Efetivo 40h semanais VCE11
4 Vigilante Patrimonial* Efetivo 12h/36h VCE12
1 Técnico Legislativo® Efetivo 40h semanais VCE13
2 Servente Continuo* Efetivo 40h semanais VCE14
1 Diretor Financeiro® Efetivo 40h semanais VCE15
ANEXO Il )
QUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS DA CAMARA MUNICIPAL DE JAGUARIUNA
QTDE. CARGO PROVIMENTO CARGA SALARIO
HORARIA BASE
1 Assessor de Imprensa Comissao A disposicéo VCC1
13 Assessor Parlamentar Comisséo A disposicéo VCC2
1 Diretor Juridico Comissao A disposicdo VCC3
ANEXO Il .
QUADRO DE CARGOS DE CONFIANGA DA CAMARA MUNICIPAL DE JAGUARIUNA
QTDE. CARGO PROVIMENTO CARGA SALARIO
HORARIA BASE
1 Diretor Geral Confianca A disposicao VCCO1
1 Diretor Contabil e Financeiro Confianca A disposicéo VCCO2
1 Diretor de Compras e Licitagdes Confianga A disposigao VCCO2
1 Diretor de Tecnologia da Confianca A disposicéo VCCO2
Informacéo e Audiovisual _
1 Diretor de Secretaria Legislativa Confianca A disposigao VCCO2
1 Coordenador da Escola do Confianca A disposicéo VCCO3
Legislativo _
1 Coordenador Administrativo e Confianca A disposicao VCCO3
Financeiro*
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ANEXO IV
QUADRO DE CARGOS DE FUNGOES GRATIFICADAS CAMARA MUNICIPAL DE JAGUARIUNA

QTDE. CARGO PROVIMENTO CARGA SALARIO

HORARIA BASE

2 Agente de Contratagao Funcéo A disposicéo VFG3
Gratificada

1 Controlador Interno Funcéo A disposicao VFG1
Gratificada

1 Quvidor Funcéo A disposicao VFG4
Gratificada

1 Pregoeiro Funcéo A disposicao VFG2
Gratificada

ANEXO V

DESCRITIVO DOS CARGOS EFETIVOS, COMISSIONADOS E |
FUNGOES GRATIFICADAS DA CAMARA MUNICIPAL DE JAGUARIUNA

CODIGO CARGO

ASSESSOR PARLAMENTAR

DESCRICAO SUMARIA | Cargo de Assessoramento, em nivel hierarquico estratégico, responsavel
pelo assessoramento as atividades dos parlamentares.

ROL DE 1. Assessorar o vereador no ambito das comissdes e das sessdes
ATRIBUIGOES plenarias;
2. Elaborar proposigdes, projetos e oficios;
3. Realizar pesquisas e estudos, preparar monografias, relatorios e
demais expedientes relacionados a atividade legislativa;
4. Coligir legislagéo e documentos de interesse da atividade parlamentar;
5. Preparar matérias referentes a pronunciamentos e proposicoes do
vereador,;
6. Registrar e controlar as audiéncias, visitas e reunides de que deva
participar ou tenha interesse o vereador;
7 Acompanhar e informar ao vereador sobre prazos e providéncias das
proposicées em tramitagéo no Legislativo;
8. Incumbir-se da correspondéncia recebida e expedida pelo parlamentar,
9. Preparar regularmente sinapse das matérias de interesse da atividade
parlamentar, publicadas nos principais 6rgéos de imprensa;
10. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro
de sua area de atuacio.

REQUISITOS DE Livre provimento em comissdo com requisito de ensino Superior Completo e
ADMISSIBILIDADE livre exoneracgéo. ]
QUANTIDADE 13 (treze) | CARGA HORARIA | A Disposicéo
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CODIGO CARGO
DIRETOR JURIDICO
DESCRIQT\O Cargo de Diregado, em nivel hierarquico estratégico, responsavel pela definicdo das
SUMARIA atividades Juridicas da Camara Municipal
ROL DE 1. Dirigir a procuradeoria juridica da Camara Municipal, superintender e coordenar suas
ATRIBUICOES atividades e orientar-lhe a atuacéo de acordo com as determinagdes da Presidéncia;

2. Propor ao Presidente, mudancas, atualizagdes e aperfeicoamento da legislacao
interna da Camara Municipal,

3 Receber citagdes, intimacodes e notificagdes nas agdes em que a Camara Municipal
seja parte;

4. Assessorar aos demais Departamentos ou Setores da edilidade na elaboragdo de
atos de conteudo juridico;

5. Elaborar pesquisas e estudos necessarios ao processo de tomada de decis&o por
parte dos vereadores e da Mesa Diretora;

6. Elaborar, encaminhar e executar a proposta orgcamentaria de seu departamento em
conjunto com a supervisao da diretoria geral;

7. Defender em conjunto com o advogado a Camara Municipal, a Mesa Diretora, ou
gualquer das Comissdes da Casa em a¢des judiciais;

8. Emitir relatorios, pesquisas, parecer juridico a respeito de qualquer procedimento
administrativo em andamento na Casa sempre que solicitado;

9. Orientar a Presidéncia, a Mesa e aos demais vereadores, com relacdo ao
cumprimento do Regimento Interno, Lei organica, Resolugéo e demais legislagdes;

10. Estudar, examinar e emitir parecer sobre anteprojetos de lei, portarias, resolucdes,
regulamentos e demais atos normativos;

11. Prestar assessoramento ao Presidente e demais Vereadores para Dirigir e
supervisionar resposta a oficios que envolvam questdes juridicas;

12. Planejar estudos, organizar e manter coletanea de legislagdo, jurisprudéncia,
pareceres e outros documentos legais de interesse do Poder Legislativo e que tiver sido
posto sob sua analise;

13. Representar juridicamente a Camara, a mesa diretora ou qualquer das comissdes
da casa em acdes ou processos judiciais ou extrajudiciais;

14.  Emitir parecer sobre questdes de direito que o Presidente submeter ao seu exame,
sugerindo-lhe providéncias de ordem juridica, reclamadas pelo interesse publico ou pela
aplicacéo da legislacéo vigente;

15. Orientar a elaboracdo de termos, declaragdes, procuragdes, despachos e decisdes
a serem assinados pelo Presidente ou Diretores;

16. Providenciar requisicdes de documentos, informagdes e esclarecimentos, no ambito
da sua atribuicao;

17.  Emitir ordem de servigo relativa a seu departamento;

18. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro de sua area
de atuagao.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

Livre provimento em comissdo com requisito de ensino Superior Completo em Direito e
Inscricdo no érgéo de classe competente e livre exoneragao.

QUANTIDADE

1 (um) |  CARGA HORARIA | A Disposicéo
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CODIGO CARGO
DIRETOR GERAL
DESCRIGI\O Fungéo de Diregdo, em nivel hierarquico estratégico, responsavel pela definicdo das
SUMARIA atividades da Camara Municipal
ROL 1. Organizar, orientar e dirigir a execugao da politica administrativa da Camara;
DE _ 2. Auxilia, diretamente, a Mesa Diretora em suas funcdes administrativas e nas
ATRIBUIGOES demais questdes que lhe couber;

3 Presta esclarecimentos e auxilio ao Presidente da Camara Municipal;

4, Dirigir e assessorar os demais diretores, no que |he couber,

5. Tracar diretrizes adequadas as normas legais e regulamentares e deliberagdes
da Presidéncia da Camara, indispensaveis e necessarias ao correto e pleno
exercicio das fungdes delegadas aos servidores e/ou aos profissionais envolvidos
no funcionamento da Camara;

6. Supervisionar e dirigir a elaboragdo dos projetos e programas de
racionalizac&o e modernizacado de todas as atividades operacionais da Camarg;

Ty Estudar e sugerir a implantacéo de novos servigos ou modificagbes existentes;

8. Avaliar a produgdo quer seja no aspecto qualitativo quer seja no aspecto
quantitativo, considerando a eficiéncia de cada funcionario e ©0s recursos
materiais disponiveis, para concluir a respeito e determinar novos procedimentos,
guando necessarios,

9. Promover e orientar os servicos de conservagao interna e externa do prédio,
moveis, instalagdes, maquinas e equipamentos da Camara;

10.  Promover e supervisionar as atividades relativas aos veiculos da Camara, bem
como acompanhar os servigos de vigilancia, monitoramento, limpeza, zeladoria,
portaria, copa, reproducéo de papeis e documentos, selos postais, fax e telefonia

. da Camara;

' 11.  Promover a articulacéo dos diversos 6rgdos com os setores interessados,
baseando-se em informacgdes, programas de trabalho, pareceres e reunidoes
conjuntas, para integra-los e obter o maior rendimento das atividades do
Legislativo Municipal,

| 12.  Dirigir e supervisionar em conjunto com cada departamento suas respectivas

i propostas orgamentarias encaminhando-as para a diretoria financeira para esta
confeccionar as pecas orcamentarias e submeter a apreciagao da Presidéncia;

13.  Emitir ordem de servigo relativa a seu departamento;

14. assinar Portarias e Circulares junto com o presidente da Camara em
matérias pertinentes a sua atribuigao.

15.  Dirigir e supervisionar outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo,
dentro de sua area de atuacao.

REQUISITOS Designacéo e livre exoneracdo de servidor efetivo com experiéncia comprovada no
DE ADMISSIBILIDADE | servico publico, e ensino superior completo na area de atuacgéo.
QUANTIDADE 1 (um) | CARGA HORARIA | A Disposicdo
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CODIGO CARGO
ASSESSOR DE IMPRENSA
DESCRIGAO Cargo de Assessoramento, em nivel hierarquico tatico, responsavel pelo
SUMARIA alinhamento da cobertura institucional de comunica¢ao da Camara.
ROL DE 1. Planejar, coordenar e assessorar na divulgagdo na imprensa escrita e
ATRIBUICOES falada os atos e fatos organizados e/ou com participagéo da Camara;
2. Contribuir na definicdo das estratégias de comunicagao para Campanhas
e acdes institucionais;
3, Assessorar o Presidente na area de comunicagdo social com todos os

orgaos internos e externos da administragéo publica e com os segmentos da
sociedade em geral,

4. Assessorar e coordenar em conjunto com a Presidéncia, a politica de
divulgacédo dos trabalhos de producdo, gravacgao, fotografia, convites e
divulgacao institucional através da imprensa escrita, falada ou televisionada dos
eventos em que a Camara tiver participagéo, sob qualquer forma,

5. Articular contatos e encontros de relacionamento de jornalistas ou de
outros profissionais de comunicagdo com porta vozes e negociar pautas
conforme demandas e temas de interesse

6. Assessorar na producao de textos e informacgdes de divulgagao;

7. Coordenar a politica de comunicagéo das midias sociais;

8. Prestar assessoria nos eventos de recepcdo e homenagens da Camara;
9. Acompanhar em viagens de interesse da Camara quando necessario;

10. Dominar a linguagem apropriada aos diferentes meios e modalidades
tecnologicas de comunicagao;

11. Garantir que a comunicagao e a¢des de assessoria de imprensa estejam
de acordo com os parametros e principios da Politica da Gestao;

12 Assessorar a Camara Municipal em solicitagdes de jornalista, mantendo
contato com veiculos que demandam posicionamento ou informagdes;

13. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro
de sua area de atuacao.

REQUISITOS DE Livre provimento em comiss@o com requisito de ensino Superior Completo em
ADMISSIBILIDADE | jornalismo, relagbes publicas ou outras areas pertinentes a area de atuagao,
com a devida Inscricdo no 6rgao de classe competente e livre exoneracéo.
QUANTIDADE 1(um) | CARGA HORARIA | A Disposicéo
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CODIGO CARGO
DIRETOR CONTABIL E FINANCEIRO
DESCRICAO Funcédo de Direcédo, em nivel hierarquico estratégico, responsavel pela definicdo
SUMARIA das atividades contébeis e financeiras e Recursos Humanos.
ROL DE 1. Dirigir e supervisionar todas as atividades da contabilidade, encaminhando
ATRIBUIGOES ao Presidente 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;

2, Fornecer dados para a elaboracédo da proposta orgamentaria e de Plano
Plurianual de Investimentos, de Leis de Diretrizes Orgamentaria, dentro das
prioridades estabelecidas pela Camara, controlando suas execuc¢des e informando
as providéncias a serem adotadas pela Mesa Diretora e pela Presidéncia;

3. Dar suporte necessario para subsidiar informacdes para elaboracéo de
projetos orcamentarios a todos os departamentos da Camara Municipal de
Jaguariuna;

4, Dirigir e supervisionar os empenhos, liquidacdes, pagamentos, reservas
orcamentarias, balancetes mensais e as prestacbes de contas dos exercicios
findos, encaminhando-os a Presidéncia, apds verificacdo de sua ordem e
legalidade e estando de acordo;

5. Cumprir com a Agenda Mensal, Quadrimestral e Anual do AUDESP (TCE)
e dos orgaos Municipais, Estaduais e Federais;

6. Dirigir e supervisionar a execugao orgcamentaria da receita e da despesa,

T Avaliar o desempenho orgamentario, a fim de subsidiar as decisbes

relativas a gestdo de receitas e despesas, visando a alocacdo eficiente dos
recursos, ao cumprimento das obrigagdes e ao atendimento aos objetivos e metas
estabelecidos;

8. Dirigir e supervisionar as tomadas de contas dos responsaveis pela
execugdo do exercicio financeiro e demais tomadas de contas que se facam
necessarias,

9. Emitir ordem de servigo relativa a seu departamento;

10. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro de
sua area de atuagéo.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

Designacao e livre exoneracao de servidor efetivo, ensino superior completo em
Contabilidade e registro no Orgéo de Classe competente.

QUANTIDADE

1 (um) | CARGA HORARIA | A Disposicéo
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CODIGO CARGO
DIRETOR DE COMPRAS E LICITAGOES
DESCRI(}AO Funcéo de Diregéo, em nivel hierarquico estratégico, responsavel pela definigéo
SUMARIA das atividades de aquisicoes publicas.
ROL DE 1. Dirigir e Supervisionar todas as compras, orientando os servidores durante
ATRIBUICOES todo o procedimento;
2. Prestar assessoramento ao Presidente, no planejamento, com os demais

departamentos, na previsédo de consumo dos materiais de uso continuo para os
servigos da Casa;

3. Conduzir, em conjunto com o diretor geral, contratagdes publicas no plano
anual de contratagdes;
4, Assessorar as licitacbes de obras, servicos, inclusive de publicidade,

compras, alienagdes, concessdes, permissdes e locagdes da administragéo
publica, instruindo sua equipe nos processos,

5. Analisar editais de licitacdo, sugerindo, quando necessario, adequacdes
para compra de materiais e contratagdes de servigos mais eficientes;

6. Verificar junto ao Departamento Contabil e financeiro, a existéncia de
dotacdes orgamentarias para a realizag@o de procedimentos licitatérios;

7. Instruir os processos administrativos de licitagdo e todos os seus
incidentes;

8. Manter registro atualizado das normas e orientagdes inerentes ao Setor e

também dos servidores e agentes publicos competentes para autorizar aquisicdes
de bens ou servigos;

9. Disciplinar a politica de licitagdes da Camara com vistas a supremacia do
interesse publico, da legalidade, da moralidade e da transparéncia ativa e passiva;
10. Encaminhar ao Controle Interno, todos os processos de compras,
contratos, aditamentos e licitagdes em andamento no departamento;

1. Assessorar os Pregoeiros e Agentes de Contratagdo quanto ao
recebimento, exame e julgamento de todos os documentos e procedimentos
relativos as licitacdes,

12. Responsabilizar-se pelo patriménio fisico/estrutural da Camara Municipal,
principalmente, na sua manutencéo e conservagao;
13. Gerenciar o processo de levantamento do inventario fisico do estoque de

matérias primas e produtos acabados, para controle, apuragdo e correcao de
resultados contdbeis, remetendo aos departamentos responsaveis pelo
planejamento de compras;

14, Responsabilizar-se pelo controle do material de expediente e escritorio;

15. Dirigir e supervisionar o controle de estoque, almoxarifado, controle de
patrimoénio, controle de abastecimento e manutengao de veiculos e obras;

16. Participar do processo de planejamento das aquisicdes anuais da Camara;
17. Assessorar equipes de execucdo de servigos basicos de vigilancia de bens

publicos, elaborando e promovendo as agbes que permitam o melhor
aproveitamento dos bens;

18. Estabelecer politicas de conservagdo e reparagdo em maquinas e
utensilios, bem como de instalagdes elétricas, telefénicas, hidraulicas e de ar-
condicionado, nos limites de sua capacidade técnica;

19. Gerir integralmente o Patriménio da Camara, responsabilizando-se pelo
registro, recuperagao, conservacao e manutencéo preventiva, preditiva e corretiva
desse patriménio, bem como pela avaliagdo e, se for o caso, pelo descarte do
Patrimdnio nos termos que exige o Tribunal de Contas do Estado;

20. Elaborar minuta padrdo de Termo de Referéncia;

21. Elaborar, encaminhar e executar a proposta orgamentaria de seu
departamento em conjunto com a supervisao da diretoria geral,

22, Emitir ordem de servigo relativa a seu departamento;

23. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro de

sua area de atuacéo.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

Designacéao e livre exoneracao de servidor efetivo com experiéncia comprovada no
servico publico, e ensino superior completo na area de atuacéo.

QUANTIDADE

1 (um) | CARGA HORARIA | A Disposicédo
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CODIGO CARGO
) DIRETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAOQ E AUDIOVISUAL
DESCRICAO | Fungéo de Direcao, em nivel hierarquico estratégico, responsavel pela definicdo das
SUMARIA atividades de Tecnologia da Informacao e Audiovisual
ROL DE_ 1. Planejar, coordenar, gerir e supervisionar os projetos de desenvolvimento e
ATRIBUICOES | manutencéo de sistemas, comunicacéo de voz e dados, rede elétrica estabilizada, rede

local com e sem fio, infraestrutura computacional, servigos de atendimento de
informatica e demais atividades de tecnologia da informacéao;

2 Coordenar e executar o desenvolvimento e a implantagdo dos sistemas de
informacéo institucionais;

3. Propor politicas e diretrizes na Area de tecnologia da informacéo;

4. Dirigir e supervisionar toda a gestdo, manutencao e execucdo da politica de

seguranca da informacao, informatica, rede de computadores, demais equipamentos
eletronicos, site oficial da Camara Municipal, sistema audiovisual, transmissao via
internet, dentre outros;

5, Supervisionar a implementagdo das politicas na area de tecnologia da
informacao, informatica e audiovisual;
6. Zelar pela garantia da manutengdo dos equipamentos e sistemas de

informatica, assegurando constantemente a qualidade e o perfeito funcionamento dos
hardwares e softwares, através de adequado planejamento, organizagédo e controle
das solugdes de Tl e suprimento das necessidades gerais da Camara;

. Assessorar e avaliar a elaboracdo e execugéo dos planos, programas, projetos
e as contratactes estratégicas de tecnologia da informagéao e comunicagao;
8. Dirigir e supervisionar a manutengao dos sistemas de acordo com as regras de

negocio e os requisitos especificados, mantendo atualizada a documentagédo
pertinente;

9. Identificar as necessidades e implementar os sistemas computacionais
necessarios a operacao e ao desenvolvimento;

10. Gerenciar, implantar, supervisionar aos Sistemas de Informacgdo, bem como
orientar os usuarios no uso dos sistemas;

11. Manifestar-se quanto aos aspectos tecnicos e custos envolvidos no
atendimento das solicitagdes;

12. Prover a integragéo dos Sistemas de Informagéo;

13 Efetuar o planejamento e a gestdo de capacidade dos elementos de
infraestrutura necessarios ao funcionamento dos servigos e solugdes de Tl,

14, Identificar, implementar e administrar solugdes de infraestrutura de Tl para o
desenvolvimento da Camara Municipal;

15. Dirigir e supervisionar as instalagbes e configuragdes e manter atualizados os
equipamentos de rede e seguranca, sistemas operacionais e outros softwares;

16. Manter atualizadas as versbes de todos os softwares e de componentes dos

servigos e solugdes de Tl, bem como gerenciar as respectivas licengas de uso e outros
mecanismos que assegurem a recuperagao da instalagdo dos equipamentos centrais
da rede e dos respectivos servicos;

17. Promover o suporte e o atendimento adequados aos usuarios de TI;

18. Garantir a disponibilidade dos equipamentos e recursos de TI, sistemas
operacionais e 0 acesso ao site da Camara Municipal, coordenando o pessoal interno
de Tl ou terceirizados de servigos;

19. Promover, orientar e acompanhar o sistema de transmissdo de dados pela
rede mundial de computadores no que tange as fungdes de TV Web efou canal
proprio, transmissivo das Sessdes e afins, dentre outras tarefas correlatas;

20. Avaliar os dados guardados e os riscos de violagao da protegédo, conforme a
LGPD (Lei Geral de Protecao aos Dados do Brasil);
21. Gerenciar politicas transparentes sobre o uso, a coleta e 0 armazenamento de

Documentos e Registros, conforme a LGPD (Lei Geral de Protegdo aos Dados do
Brasil);

22. Elaborar, encaminhar e executar a proposta orcamentaria de seu
departamento em conjunto com a supervisao da diretoria geral,

23. Emitir ordem de servigo relativa a seu departamento;

24, Dirigir e supervisionar outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo,

dentro de sua area de atuagao.
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Estado de‘ Sao Paulo

CODIGO . CARGO :
DIRETOR DE SECRETARIA LEGISLATIVA
DESCRICAO | Fung&o de Diregdo, em nivel hierarquico estratégico, responsavel pela definicdo das
SUMARIA atividades de apoio Legislativo.
ROL DE_ 1. Prestar assessoramento a Presidéncia, aos Vereadores, ao Juridico, a Mesa,
ATRIBUICOES as comissdes diversas e a Diretoria, atendendo as determinagdes;

Formalizar e digitar atos e documentos que devam ser assinados;

Dirigir e supervisionar pesquisas, estatisticas e levantamentos diversos solicitados;

Preparar o Plenario por ocasido das sessdes ordinarias, extraordinarias e solenes;

Desenvolver o cerimonial e relagdes publicas;

Dar sequéncia aos processos legislativos, acompanhando-os até tramitac&o final,

controlando os prazos respectivos;

Observar prazos de sangédo e promulgacdo de projetos, vetos e de resposta a

requerimentos;

8. Organizar livros de registros diversos, conferindo-os e providenciando as
anotacdes;

9. Providenciar a pauta das diversas sessdes e organizar, com relagéo as sessbes
ordinarias e extraordinarias, o Expediente, a Ordem do Dia e outras necessarias,
inclusive com a elaboracdo de agendas e execugdo de medidas ao seu pleno
desenvolvimento;

10. Providenciar a guarda de documentos, publicacdes e livros, cuja classificacéo,
catalogacdo e guarda se fagam necessarias, acondicionando-os na biblioteca da
Casa;

11. Manter atualizado e controlar arquivos de leis, resolugdes, decretos legislativos e
outros atos da Presidéncia ou Mesa;

12. Participar das sessdes plenarias, quando convocado;

13. Prestar informacdes aos Vereadores e comunidade sobre matérias em tramitagéo
ou tramitadas;

14. Prestar informacdes aos Vereadores e comunidade sobre matérias em tramitagéo
ou tramitadas;

15. Realizar os trabalhos de treinamento ou orientagdo quanto a utilizagdo dos
sistemas internos de processo legislativo, sempre que solicitado;

16. Assessorar os Vereadores integrantes das comissdes permanentes, temporarias,
especiais, parlamentares de inquérito e processante na elaboracéo dos pareceres,
votos, emendas, substitutivos e demais proposigdes de autoria das comissoes;

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

18. Determinar a preparacéo de proposigdes, editais, convites oficiais e demais atas
legislativas, controlando, inclusive, o cumprimento dos prazos estabelecidos;

19. Acompanhar o cumprimento dos prazos dos projetos encaminhados para sangao
do Executivo Municipal;

20. Promover e acompanhar a execugdo das atividades de referéncia legislativa,
sinopse, atas, documentagao e arquivo legislativo e histérico da Camara,

21. Promover e acompanhar as atividades de recebimento, distribui¢géo, controle do
andamento e arquivamento dos papéis e documentos de teor administrativo da
Camara;

22. Elaborar, encaminhar e executar a proposta orgamentaria de seu departamento em
conjunto com a supervisao da diretoria geral;

23. Emitir ordem de servigo relativa a seu departamento;

24. assinar Portarias junto com o presidente da Camara em materias
pertinentes a sua atribuicéo.

25. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro de sua

area de atuagao.

DO R0 I

T

REQUISITOS DE

Designacéo e livre exoneragdo de servidor efetivo com experiéncia comprovada no

SEWSS'B'L'DA servico publico, e ensino superior completo na area de atuagéo.
| QUANTIDADE 1 (um) | CARGA HORARIA | A Disposicao
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Camara Municipal de Jaguariina

Estado de Sio Paulo

CODIGO CARGO
COORDENADOR DA ESCOLA DO LEGISLATIVO
DESCRIGAO Funcdo de Direcdo, em nivel hierarquico estratégico, responsavel pela
SUMARIA coordenacao das atividades da Escola do Legislativo.
ROL DE 1. Representar a Escola do Legislativo junto aos demais setores da Camara
ATRIBUICOES Municipal e, na auséncia do Diretor Geral, a entidades e instituicbes externas,

comparecendo aos eventos promovidos pela Escola;

2. Dirigir as atividades da Escola do Legislativo e tomar as providéncias
necessarias a sua regularidade de funcionamento, podendo, para tanto, solicitar o
auxilio de servidores dos demais setores da Camara Municipal;

3. Elaborar, em parceria com o Diretor Geral, o Projeto Politico Pedagdgico da
Escola do Legislativo;
4, Elaborar ou divulgar, com a devida autorizagdo, materiais diversos de carater

informativo e/ou cultural para a consecugéo dos objetivos da Escola, impressos ou
digitais, inclusive para subsidiar os eventos da Escola do Legislativo;

5 Elaborar contetidos institucionais de divulgagdo das atividades da Escola do
Legislativo e da Camara Municipal;

6. Elaborar relatorio anuai de atividades a ser submetido a Diretoria Geral da
Escola do Legislativo e posteriormente a Presidéncia da Camara Municipal;

7- Executar os servicos administrativos e de secretaria da Escola do Legislativo;
8. Elaborar e assinar, na auséncia do Diretor Geral, certificados, documentos e
a correspondéncia oficial da Escola do Legislativo;

9. Propor ao Diretor Geral o recrutamento de professores, instrutores,

monitores, palestrantes e conferencistas para o desenvolvimento das atividades da
Escola;

10.  Propor ao Diretor Geral a celebracéo de protocolos, convénios, parcerias,
intercambios, termos de cooperagdo e contratos com entidades e instituicdes de
ensino ligadas aos Poderes Legislativos, Executivos, Ministério Publico e Tribunal
de Contas, ou com as demais instituicdes académicas publicas ou privadas e
organizagbes da sociedade civil;

11.  Propor iniciativas que visem ao aprimoramento institucional e funcional da
Escola do Legislativo;

12.  Planejar o orgamento anual para o exercicio seguinte, bem como solicitar a
aquisi¢cao ou contratacaéo daquilo que for necessario ao funcionamento da Escola e
das suas atividades;

13.  Zelar pela guarda, preservacao e divulgagao da histéria da Camara
Municipal, inclusive quanto a documentos histéricos, arquivos de imagens ou
audiovisuais;

14.  Elaborar diplomas, certificados, honrarias e titulos que serao concedidos pela
Camara Municipal, providenciando o seu devido registro;

15.  Manter arquivos fisico e digital, atualizados, da relacéo de homenageados
pela Camara Municipal em todos os seus eventos ou premiagdes;

16.  Atuar no planejamento, preparo e execugéo dos eventos da Camara
Municipal, especialmente de sessdes solenes, homenagens, premiagdes e
palestras;

17.  Cumprir e fazer cumprir as regulamentagdes referentes a Escola do
Legislativo;

18. Implementar e operacionalizar as determinagdes exaradas pela Presidéncia
da Camara Municipal;

19.  Executar outras incumbéncias correlatas necessarias aos objetivos da Escola
do Legislativo, ou gue vierem a ser atribuidas por Lei.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

Designacao e livre exoneragao de servidor efetivo com experiéncia comprovada no
servico publico, e ensino superior completo na area de atuacéo.

QUANTIDADE

1 (um) | CARGA HORARIA | A Disposicao
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CODIGO CARGO
AGENTE DE CONTRATAGAO
DESCRICAO Funcdo de Assessoramento em nivel hierdrquico tatico, responsavel pelo
SUMARIA gerenciamento das atividades de aquisicbes pubicas.
ROL DE 1. Receber o processo administrativo da licitagdo, verificar se esta em
ATRIBUIGOES | conformidade com os procedimentos;

2. Tomar decisdes, assessorar o tramite da licitagdo, dar impulso ao
procedimento licitatorio e assessorar quaisquer outras atividades necessarias ao
bom andamento do certame até a homologagao;

3.  Receber, examinar e julgar todos os documentos e procedimentos relativos as
licitagbes e ao cadastramento de licitantes;

4. Solicitar auxilio da Equipe de Apoio e da Comissédo de Contratagdo, cabendo-
Ihe a diregéo de seus trabalhos;

5. Solicitar assessoria técnica do Departamento Juridico e do Controle Interno
do Municipio;

6. Recomendar a retificacao de editais e contratos ou a anulagéo parcial ou total
de processos de licitagdo, comunicando o orgao de Controle Interno acerca de
irregularidades e situagdes prejudiciais ao interesse publico;

7. Promover o processo de licitag&o a autoridade administrativa para decisoes e
deliberagoes,

8. Indicar o vencedor da licitagdo, adjudicar seu objeto e recomendar a
homologacg&o a autoridade competente;

9. Coordenar a publicagdo do aviso da licitagdo para o setor de comunicagao;,
10. Planejar, dirigir € coordenar as licitagbes na forma da legislagéo pertinente,
das normas internas da Céamara Municipal, e de acordo com a dotagéo
orgamentaria, para a contratagdo de servicos de fornecimento de materiais e
equipamentos;

11. Deliberar atos administrativos, padronizar procedimentos, determinar
controles internos;

12. Solicitar estudo de mercado, analisar concorrentes e definir os pregos para
competicéo na licitagao;

13. Promover estudos periodicos junto aos setores para compreender a
necessidade de licitagdo da Camara;

14. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro de
sua area de atuacao.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

Designacéo e livre exoneracéo de Servidor Efetivo com Ensino Superior completo
em Admlnlstragao Direito, Economia, Ciéncias Contabeis ou Gestéo Publica.

QUANTIDADE

2 (dois) |  CARGA HORARIA | A Disposicéo
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CcODIGO CARGO
CONTROLADOR INTERNO
DESCRIGAO Funcdo de Fiscalizagdo, em nivel hierdrquico estratégico, responsavel pela
SUMARIA execucao das atividades de controle interno.
ROL DE T Fazer andlises por amostragem em processos de despesas, analises em
ATRIBUIGOES processos licitatorios, conferéncia na aquisicdo de bens patrimoniais, analises em

processos de pronto pagamento, andlises em processos de contratagdo e
exoneragao;

2 Exame da legalidade e avaliagdo dos resultados, quanto a eficacia e
eficiéncia, da gestao orgamentaria, financeira e patrimonial nos érgéos da Camara;
3. Assinatura do relatério de gestdo fiscal juntamente com o Diretor de
Contabilidade e Financas e o Presidente;

4, Manifestacdo sobre a legalidade dos atos de admisséo de pessoal por
concurso, por processo seletivo publico e mediante contratagao por tempo
determinado;

3. Promover auditorias internas periddicas levantando os desvios, falhas e
irregularidades e recomendando as medidas corretivas aplicaveis;

6. Avaliar em que medida existe na Camara Municipal um ambiente de controle
em que os servidores estejam motivados para o cumprimento das normas ao inves
de despreza-las;

i, Cientificar a autoridade responsavel quando constatadas ilegalidades ou
irregularidades na Administragéo do Legislativo local;

8. Manifestacdo sobre a legalidade dos atos administrativos derivados de
pessoal recomendacdes para melhorias nos processos levando sempre em
consideracao a economicidade, eficiéncia, legalidade e publicidade na aplicagao do
dinheiro publico;

9. Executar demais atividades elencadas na legislagdo pertinente a
controladoria interna.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

Designacao e livre exoneragdo de Servidor Efetivo com Ensino Superior completo
em Administracdo, Direito, Economia, Ciéncias Contabeis ou Gest&o Publica.

QUANTIDADE

1 (um) [ CARGA HORARIA | A Disposicao
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Camara Municipal de Jaguariana

Estado de Sdo Paulo

CODIGO CARGO
OUVIDOR
DESCRIGAO Funcao de Fiscalizacdo, em nivel hierarquico estratégico, responsavel pela
SUMARIA execucao das atividades de ouvidoria.
ROL DE 1. Defender e promover a intercomunicagédo agil e dindmica entre o
ATRIBUICOES cidad&o usuario e a Camara Municipal;

2. Esclarecer duvidas e auxiliar os cidadaos-usuarios acerca dos servigos
prestados pela Camara Municipal, atuando na prevencao e solucdo de
conflitos;

3. Garantir que os cidadaos sejam informados sobre as providéncias
adotadas pela administragao em relagdo aos chamados;

4. Analisar os dados estatisticos das manifestacdes e seus
encaminhamentos;

5. Dirigir e supervisionar e manter atualizado relatério dos indicadores
anuais;

6. Anotar no livro de controle os chamados e seus encaminhamentos;

7. Atender as pessoas que procurarem os servicos da Ouvidoria da
Camara Municipal, registrar a sua declaragdo e classificar seu contetdo
para efeito de controle de dados e informacgdes;

8. Receber correspondéncias e expedientes, observando, quando
necessario, o devido registro, e encaminhando-os para informacdo do
Departamento Competente,

9. Acompanhar o tramite dos chamados.

10. Executar demais atividades elencadas na legislagdo pertinente a
ouvidoria interna;

11. Executar o primeiro atendimento aos municipes, orientando e
informando quanto aos procedimentos;

12. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo,
dentro de sua area de atuacao.

!

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

Designacdo e livre exoneracdo de servidor efetivo com ensino medio
completo.

QUANTIDADE

1 (um) | CARGA HORARIA | A Disposicao
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Camara Municipal de Jaguariuna

Estado de Sdo Paulo

CODIGO CARGO
PREGOEIRO
DESCRIGAO Funcdo de Assessoramento em nivel hierarquico tatico, responsavel pelo
SUMARIA gerenciamento dos pregdes.
ROL DE 1. Coordenar o processo licitatorio, instaurado na modalidade de Pregao;
ATRIBUIGOES 2. Proceder com o recebimento, exame e julgamento das impugnacgdes e

consultas ao edital, apoiado pelo setor responsavel pela sua elaboragao;

3. Proceder ao credenciamento dos interessados;

4. Receber os envelopes das propostas de pregco e da documentacéo de
habilitacéo;

5. Realizar a abertura dos envelopes das propostas de prego, 0 seu exame € a
classificacdo dos proponentes;

6. Verificar a conformidade da proposta com os requisitos estabelecidos no
instrumento convocatario,

7. Conduzir os procedimentos relativos aos lances e a escolha da proposta ou
lance de menor prego;

8. Verificar e julgar as condi¢des de habilitagao;

9. Proceder com a adjudicagdo da proposta de menor preco, desde que nao
tenha havido recurso;

10. Supervisionar a elaboracao de ata;

11. Conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

12. Receber, examinar e decidir sobre recursos;

13. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro de
sua area de atuacao.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

Livre Designagdo e Exoneragdo, com experiéncia comprovada no servigo publico,
ensino superior completo e Certificado de Pregoeiro.

| QUANTIDADE

1 (um) | CARGA HORARIA | A Disposicéo
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Camara Municipal de Jaguarianat

Estado de Sdo Paulo

CODIGO CARGD:
ADVOGADO
DESCRICAO Prestar orientacéo juridica @ Camara Municipal, atuando em todo o processo
SUMARIA legislativo @ Administrativo.
ROL DE 1 Em conjunto com o Diretor Juridico, emitir pareceres a respeito da legalidade
ATRIBUIGOES de proposituras, auxiliando os trabalhos das comissées;

2. Representar a Céamara Municipal em juizo, ou fora dele, ativa e
passivamente, e promover sua defesa em todas e quaisquer acdes;

3. Acompanhar as sessdes, reunides de Comissdes, pregdes e outros atos da
Camara Municipal, no sentido de oferecer a suporte juridico necessario;

4. Redigir ou elaborar pareceres juridicos de complexidade variada, aplicando a
legislacéo, forma e terminologias adequadas ao assunto em questéo, para utiliza-
las na defesa dos interesses da Camara;

5. Apreciar previamente e emitir pareceres sobre os processos de licitagao,
sindicancia, analisar as minutas de contratos, convénios, acordos, e demais atos
relativos a obrigagdes assumidas pela Camara Municipal;

6. Apreciar todo e qualquer ato que impligue em analise de legalidade do ato
administrativo a ser praticado pela Presidéncia da Camara;

7. Receber na auséncia da Presidéncia ou do Diretor Juridico, citagdes,
intimacoes e notificacées nas acdes em que a Camara Municipal seja parte,

8. Prestar consuitoria e assessoria juridica as diversas unidades da Camara,
envolvendo questdes juridicas, em todas as areas do direito;

9. Efetuar pesquisas juridicas relacionadas com assuntos de interesse da
Camara;

10. Elaborar relatérios de processos em andamento, incluindo, a probabilidade
de éxito, contingéncia envolvida etc.;

11.  Analisar, elaborar e aprovar modelos padrdo de editais e contratos;

12.  Analisar instrumentos juridicos diversos, bem como seus aditamentos;

13.  Examinar projetos de leis, resolugdes, justificativas de vetos, emendas,
regulamentos, contratos e outros atos de natureza juridica;

14.  Auxiliar em todos os processos administrativos da Camara Municipal, em
especial os que envolvam Licitacéo e questdes de pessoal;

15.  Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro de
sua area de atuacao.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

Ensino Superior Completo em Direito, Inscricadoc no Conselho de Classe
Competente e Concurso Publico de Provas e Titulos.

QUANTIDADE

1 (um) | CARGA HORARIA | 20h semanais
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Camara Municipal de Jaguariuna

I:stado de Sdo Paulo

CODIGO i CARGO
ANALISTA LEGISLATIVO
DESCRICAO Atuar em todo o processo legislativo, oferecendo suporte aocs Vereadores e
SUMARIA departamento Legislativo, participando e executados os trabalhos administrativo
operacionais para funcionamento das sessdes, comissdes e demais reunides.
ROL DE 1. Responsavel pela revisdo de toda a matéria que sera objeto das sessées
ATRIBUICOES ordinarias, extraordinarias e solenes;

2. Oferecer suporte no atendimento aos Vereadores e demais departamentos
da Camara Municipal de Jaguariina em relagéo aos servigos da Secretaria e
informacoées da legislacdo municipal;

3: Auxiliar todos os assessores parlamentares em relagdo aos tramites
legislativos;

4. Elaborar oficios;

5. Elaborar a pauta das Sessdes;

6. Redigir as Atas das Sessoes;

¥ Assessorar os Vereadores nas Sessdes Legislativas,

8. Organizar os documentos da Secretaria (Resolugdes, Portarias, Decretos,
Indicagbes, Requerimentos, Mogdes, Leis);

9. Efetuar registros de protocolos de entrada e saida;

10. Receber e despachar correspondéncias oficiais;

11.  Organizar as Audiéncias Publicas (envio de oficio ao Secretario de Finangas,
ao Presidente da Comissdo Permanente de Orgamento, Finangas e Contabilidade
para convocacgao da referida Audiéncia);

12. Elaborar e publicar Editais para a realizagdo da Audiéncia Publica;

13. Elaborar convites as Autoridades, Secretarios, Presidentes de Associagdes
de Bairros e a populagéo em geral,

14. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro de
sua area de atuacéo.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

Ensino Superior Completo e Concurso Publico de Provas e Titulos.

QUANTIDADE

3 (trés) | CARGA HORARIA | 40h semanais
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Camara Municipal de Jaguariuna

Estado de Sédo Paulo

CODIGO

CARGO

ANALISTA DE COMPRAS E LICITA.CAO

DESCRICAO
SUMARIA

Elabora e acompanha processos de licitagdo, desenvolve planilha de custos e propostas
técnicas, pesquisa editais, cadastra a empresa em o6rgéos publicos e participa e negocia em
pregdes publicos ou eletrénicos.

ROL _
ATRIBUIGOE
s

1. Responsavel pelo patriménio fisico/estrutural da Camara Municipal, principalmente,
na sua manutengao e conservagao;

2: Realizar todas as compras necessarias para o0 bom andamento da Camara Municipal
de Jaguariuna, através das solicitagbes dos respectivos departamentos, realizando os
processos de licitagbes, quando necessarios;

3 Elaborar minuta de edital e montar processo licitatério desde a abertura até seu
encerramento;

4, Executa as atividades referentes as aquisigcbes e contratagdes dentro dos limites de
competéncia e em observancia as normas licitatorias, assegurando a correta tramitacéo dos
procedimentos relativos ao cumprimento da Lei de Licitagdes, da legislagéo do pregédo e
demais legislacdes concernentes;

5. Elaborar, atraves de modelos padrao, os contratos de aquisicao de bens ou prestagéo
de servicos através de processos de licitagdo ou n&o, solicitando a documentagéo
necessaria ao fornecedor, verificando e procedendo as corre¢cdes, quando necessarias;

6. Realiza as atividades administrativas de suporte a2 comissdo de infraestrutura,
patriménio e logistica, envoivendo analise de solicitacdes de compras de improdutivos
(materiais de escritdrio, limpeza, copa e manutengéo predial), de manutencéo predial e
prestacdo de servicos e de atendimento a logistica dos veiculos da frota, objetivando
otimizar a eficacia das atividades da area;

74 Responsavel pela realizagdo de orgamentos e aquisigdo dos mesmos, tendo
experiéncia na realizagdo da pesquisa de prego e produto, sabendo dessa forma
administrar os gastos;

8. Elaborar o processo de levantamento do inventario fisico do estoque de matérias
primas e produtos acabados, para controle, apuragao e correcao de resultados contabeis;

9. Auxiliar na politica de conservacao e reparacdc em maquinas e utensilios, bem como
de instalacbes elétricas, telefonicas, hidraulicas e de ar-condicionado, nos limites de sua
capacidade técnica;

10.  Auxiliar quanto o Patriménio da Camara, realizando registro, recuperagao,
conservacdo e manutengédo preventiva, preditiva e corretiva desse patriménio, bem como
avaliacéo e, se for o caso, pelo descarte do Patrimdnio nos termos que exige o Tribunal de
Contas do Estado;

11.  Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro de sua area
de atuacéao.

REQUISITOS
ADMISSIBIL.

Ensino Superior Completo em Administragao, Direito, Economia, Ciéncias Contébeis ou
Gestéo Publica; e Concurso Publico de Provas e Titulos.

QUANTIDADE

3 (trés) | CARGA HORARIA | 40h semanais
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Camara Municipal de Jaguariun

Estado dc; Sao Paulo

CODIGO CARGO
ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS
DESCRICAO Desenvolver atividades nas areas de administracdo de pessoal, treinamento e
SUMARIA desenvolvimento pessoal e administragdo salarial, analisando necessidades e
sugerindo alternativas para os problemas apontados, planejando, desenvolvendo e
organizando programas, estudos e pesquisas especificos de sua area de atuacdo.
ROL DE 1. Observar as regras inerentes ao regime juridico vigente na administragao, se
ATRIBUICOES atualizando com as alteragdes legais, relativas as leis, e folha de pagamento;,
2. Coordenar o pagamento das atividades relacionadas ao departamento de
pessoal, incluindo salarios, empréstimos, beneficios, etc.;
3. Preparar a folha de pagamento, verificando que todos os dados foram
colocados corretamente;
4, Realizar anélise e valoragéo dos postos de trabalho, preparacéo de estudos
de estrutura organizacional e preparagéo da revisao salarial;
B, Fazer calculos, estudos e analises sobre compensagdes e beneficios;
6. Analisar e orientar sobre a saude laboral e as politicas de seguranga;
7. Acompanhar e auxiliar auditorias internas e externas com o objetivo de

garantir gque as normas governamentais e organizacionais sejam de conhecimento
de todos, solicitado pelo controle interno ou externo;

8. Adotar solugdes com relacéo a problemas trabalhistas;

9. Desempenhar atividades de apoio em reunides, audiéncias; minutar e
transcrever atas, despachar oficios, memorandos, protocolando-os quando
necessarios, entre outros, em assunto especificamente de RH;

10. Realizar controle de férias, atestados médicos e licengas diversas, bem
como, a verificacdo de autenticidade de documentos apresentados;

11.  Analisar, implantar e realizar politicas e procedimentos de recrutamento e
pré-sele¢éo por meio de processo seletivo;

12.  Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigées do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do
servigo publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servigo
publico;

13.  Atendimento e envio das informacgbes exigidas pelo calendario Audesp, E-
Social e DCTFWeb, entre outros, inerentes as informagdes do departamento de
pessoal;

14.  Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro de
sua area de atuacao.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

Ensino Superior Completc em Administragdo, Direito, Economia, Ciéncias
Contabeis, Recursos Humanos, Gestdo de RH ou Gestdo Publica; e Concurso
Publico de Provas e Titulos.

QUANTIDADE

1 (um) CARGA HORARIA 40h semanais

Pagina 41 de 55




Camara Municipal de Jaguariuna

Estado de Sio Paulo

cODIGO CARGO
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
DESQRIQI\O Preparar relatérios, formularios e planilhas: Coletar dados; Dirigir e supervisionar
SUMARIA planilhas de calculos; confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas; efetuar
calculos; Dirigir e supervisionar correspondéncia;, dar apoio operacional para
elaboracéo de manuais técnicos.

ROL DE 1. Prestar assisténcia a unidade de atuacéo;

ATRIBUIGOES | 2. Controlar os servicos gerais de escritério, compatibilizando os programas

administrativos com as demais medidas;

3. Colaborar com os demais servidores;

4. Recepcionar documentos, conferindo-os e encaminhando-os para as
providéncias necessarias, assegurando o cumprimento das normas e regras internas;
b Registrar e protocolar em sistemas, dados e informagdes, organizando-os de
forma légica, seguindo padroes e instrugdes vigentes;

6. Efetuar agendamento e convocagdo para participacao de eventos, orientando os
participantes quanto aos procedimentos;

7. Auxiliar a elaboragao de relatérios, planilhas, planejamentos e programacbes
institucionais;

8. Auxiliar os processos de auditorias internas e externas, quanto acs assuntos
pertinentes ao departamento;

9. Auxiliar os processos inerentes a gestdo de pessoas;

10. Efetuar pedidos de compras de materiais e/ou itens de responsabilidade do
departamento;

11.  Atender o publico, orientando quanto aos procedimentos, normas, resolugdes, e
legislagdes pertinentes de interesse publico;

12. Registrar ocorréncias em sistemas ou planilhas e providenciar as agbes
necessarias para resolugéo de problemas, monitorando pendencias e providéncias,
seguindo as normas e procedimentos internos;

13.  Auxiliar a realizacdo e apresentacdes de eventos, como cursos, palestras,
workshops, oficinas e outras atividades institucionais voltadas ao publico interno e
externo;

14,  Auxiliar os departamentos e unidades quanto aos procedimentos, regras e
normas pertinentes as responsabilidades do setor;

15.  Identificar possiveis problemas, erros relacionados aos procedimentos de
trabalho e atividades e reportar aos responsaveis, de modo a facilitar a identificagéo
das causas e resolugao;

16. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro de sua
area de atuacao.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

Ensino Médio Completo e Concurso Publico de Provas e Titulos.

QUANTIDADE

6 (seis) CARGA HORARIA 40h semanais
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Estado de Sao Paulo

CARGO
CONTADOR

DESQRICAO Organiza, coordena e promove a execugao dos servicos inerentes a contabilidade,
SUMARIA planejando sua execuc¢ao, de acordo com as exigéncias legais e administrativas, na
elaboracao das prioridades orgamentarias e do controle patrimonial da Camara

Municipal.

ROL DE 1. Efetuar a escrituragcédo de acordo com as normas estabelecidas em lei;

ATRIBUICOES 2; Controlar a execugédo do orgamento em todas as suas fases, promovendo o

empenho prévio das despesas;

3. Promover a liquidacdo das despesas e efetuar os pagamentos das despesas
através de cheques, boletos ou transferéncias bancarias;

4, Preparar os balancetes mensais da situac&o orgcamentaria e financeira da
Camara Municipal e coordenar a elaboragdo do balango com os respectivos
anexos, assinando-os;

5. Fazer a conciliagéo bancaria, conferindo os extratos de contas correntes;

6. Informar e instruir processos de pagamento de despesas, verificando a
respectiva documentagéo, conferindo as faturas, notas fiscais e outros elementos
lancados na nota de empenho correspondente;

7. Dirigir e supervisionar o projeto da proposta de orgamento em conjunto com
os demais departamentos e de acordo com a orientacdo estabelecida pela
Presidéncia, devendo estar adequada ao Plurianual e a Lei de Diretrizes
Orgamentéarias;

8. Preparar e encaminhar as obrigacdes mensais, quadrimestrais e anuais do
AUDESP (TCE) e as obrigagdes com os érgaos municipais, estaduais e federais;

9. Elaborar a estimativa do impacto orgamentario e financeiro nos projetos de
iniciativa da Camara Municipal;

10. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro de
sua area de atuagao.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

Ensino Superior Completo em Contabilidade, registro no érgéo de classe
competente e Concurso Publico de Provas e Titulos.

QUANTIDADE

1 (um) | CARGA HORARIA 1 40h semanais
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Camara Municipal de Jaguariuna

Estado de Sgio Paulo

CODIGO CARGO
MOTORISTA LEGISLATIVO
DESCRICAO Dirigir e manobrar veiculos e transportar pessoas, cargas, valores e outros.
SUMARIA Realizar verificagbes e manutencdes basicas do veiculo e utilizar equipamentos e
dispositivos especiais.
ROL DE i) Dirigir o automével da Céamara Municipal, verificando diariamente as
ATRIBUIGOES condigcbes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagao;

2. Transportar pessoas, quando autorizado, zelando pela seguranga dos
passageiros, verificando o fechamento de portas e o uso de cintos de seguranga;

3. Observar os periodos de revisdo e manutengéo preventiva do veiculo, bem
como fazer pequenos reparos de urgéncia;

4. Manter veiculo limpo, interna e externamente, e em condigdes de uso,
levando-o a manutengao, sempre que necessario;

5. Preencher relatorios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a
quilometragem, horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a
realizagdo do trabalho;

6. Zelar pela conservacdo e segurangca dos veiculos e equipamentos,
providenciando limpeza, ajustes e pequenos reparos, bem como solicitar
manutencao quando necessario,

T, Recolher o veiculo a garagem da Camara apds o servigo, deixando-o
corretamente estacionado e fechado;

8. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro de
sua area de atuacao.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

Ensino Médio Completo, 1 (um) ano de experiéncia comprovada, Carteira nacional
de habilitacdo na categoria “B” e Concurso Publico de Provas e Titulos.

QUANTIDADE

2 (dois) | CARGA HORARIA | 40h semanais
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Camara Municipal de Jaguariona

Estado de Sao Paulo

CODIGO CARGO
TECNICO EM CONTABILIDADE
DESCRIGAO Auxiliar ou executar a contabilidade geral, operacionalizar a contabilidade publica e
SUMARIA departamento pessoal.
ROL DE 1. Executa e organiza trabalhos inerentes a contabilidade;
ATRIBUIGOES 2. Realiza tarefas pertinentes, para apurar os elementos necessarios ao controle e a

apresentacdo da situacdo patrimonial, econdémica e financeira da organizagao
municipal;

3. Auxilia na execucéo de trabalhos de analise e conciliacdo de contas;

4. Classificar e contabilizar as despesas, receitas e movimentagao financeira,

5. Elabora quadros demonstrativos, relatdrios e tabelas, compilando dados
contabeis;

6. Participa da elaborac&o de balancetes e balangos, aplicando normas contabeis;

[ Organiza demonstrativos e relatérios de comportamento das dotagbes
or¢camentarias,

8. Acompanha saldos orgamentarios para autorizacao de realizacao de despesas;

9. Mantém arquivo da documentagéao relacionada a contabilidade;

10. Participa de programa de treinamento, quando convocado,

11. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro de sua
area de atuacéo.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

Curso Técnico em Contabilidade com Inscricdo no CRC e Concurso Publico de Provas
e Titulos.

QUANTIDADE

2 (dois) l CARGA HORARIA | 40h semanais
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Camara Municipal de Jaguariuna

Estado de Sio Paulo

CODIGO CARGO
TECNICO EM INFORMATICA E AUDIOVISUAL
DESCRIGAO Configurar hardwares e instalar e configurar softwares e drivers. Manter e reparar
SUMARIA equipamentos tecnoldgicos (por exemplo, roteadores) ou dispositivos periféricos. Instalar
redes LAN/WAN funcionais e outras redes e gerenciar componentes (servidores, IPs etc.).
Além de manusear com os equipamentos de audiovisual para as sessbées da Camara
Municipal.
ROL DE 1. Instalar e configurar softwares e hardwares, orientando o0s usuarios nas
ATRIBUICOES | ospecificagdes e comandos necessarios para sua utilizagéo;
2. Organizar e controlar os materiais necessarios para execugdo das tarefas de
operacdes, ordem de servico, resultados dos processamentos, suprimentos, bibliografias;
3. Operar equipamentos de processamento automatizados de dados, mantendo ativa
toda a malha de dispositivo conectados;
4. |Interpretar as mensagens exibidas no monitor, adotando as medidas necessarias;
5, Notificar e informar aos usuérios do sistema e ao seu diretor, sobre qualquer falha
ocorrida;
6.  Executar e controlar os servigos de processamento de dados nos equipamentos que
opera;
7.  Executar o suporte técnico necessario para garantir o bom funcionamento dos
equipamentos, com substituicdo, configuracdo e instalacdo de modulos, partes e
componentes;
8. Promover copias de seguranga, impressdo e seguranga dos equipamentos em sua
area de atuacao;
9. Executar o controle de fluxos de atividades, preparando o acompanhamento da fase
de processamento de redes de computadores;
10. Participar de programa de treinamento, quando convocado;
11. Controlar e zelar pela correta utilizagdo dos equipamentos;
12.  Auxiliar na execucéo de planos de manutengdo, dos equipamentos, dos programas,
das redes de computadores e dos sistemas operacionais;
13.  Manejar equipamentos audiovisual, principalmente, durante as sesstes da Camara
Municipal;
14. Testar a instalagdo fazendo as conexdes convenientes;
15. Realizar a manutencdo em equipamentos de informatica elaborando tarefas e
atividades afins em conjunto com a Diretoria de Tecnologia de Informacgao;
16. Auxiliar, executar e operar o sistema de transmissao de dados pela rede mundial de
computadores no que tange as fungdes de TV Web e/ou canal préprio, transmissivo das
Sessdes e afins, dentre outras tarefas correlatas;
17. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro de sua area
de atuacao.
Egall-ggllgis Curso técnico de Informatica Completo e Concurso Publico de Provas e Titulos.
QUANTIDADE | 2 (dois) | CARGA HORARIA | 40h semanais
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Camara Municipal de Jaguariuna

Estado dg Sao Paulo

CODIGO CARGO
ADVOGADO LEGISLATIVO
DESCRICAO Prestar orientacéo juridica & Camara Municipal, atuando em todo o processo
SUMARIA legislativo.
ROL DE 1. Em conjunto com o Diretor Juridico emitir pareceres a respeito da legalidade
ATRIBUIGOES de proposituras, auxiliando o trabalho das Comissoes;

2. Atender o cidadao, identificando e averiguando suas pretensdes, para prestar-
Ihe informagdes e providenciar o seu encaminhamento;

3 Defender a Camara Municipal, a Mesa Diretora, ou quaisquer das Comissdes
da Casa em agdes judiciais,

4, Acompanhar as sessbes da Camara no sentido de oferecer a suporte juridico
necessario.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

Ensino Superior Completo em Direito, Registro no Orgéo de Ciasse Competente e
Concurso Publico de Provas e Titulos.

QUANTIDADE

1 (um) | CARGA HORARIA l 20h semanais
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Camara Municipal de Jaguariuna

Estado de So Paulo

CODIGO CARGO
RECEPCIONISTA
DESCRI(}AO Recepcionar membros da comunidade e visitantes procurando identifica-los,
SUMARIA averiguando suas pretensdes para prestar-lhes informagdes e/ou encaminha-los a
pessoas ou setor procurados. Atender chamadas telefénicas. Anotar recados.
Prestar informacgdes. Registrar as visitas e os telefonemas recebidos.
ROL DE 1. Atender o cidadao, identificando e averiguando suas pretensdes, para prestar-
ATRIBUICOES Ihe informacgdes e providenciar o seu encaminhamento

2. Atender chamadas telefénicas, manipulando telefones, para prestar
informacdes e anotar recados;

3. Registrar os atendimentos, anotando os dados pessoais e comerciais do
cidadao para possibilitar o controle dos atendimentos diarios;

4. Receber a correspondéncia enderegada a Camara Municipal e aos
empregados, registrando-os, para possibilitar sua correta distribuigao;

5.  Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

Ensino Médio Completo e Concurso Publico de Provas e Titulos.

QUANTIDADE

2 (dois) | CARGA HORARIA 40h semanais
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Camara Municipal de Jaguaritind’s

Estado de Sao Paulo EN 7

cODIGO CARGO
VIGILANTE PATRIMONIAL
DESCRIGAO Responsavel por zelar pela guarda do patriménio exercendo a vigilancia da obra.
SUMARIA Um Vigilante Patrimonial ird promover e preservar a seguranga dos cidadaos,
colaboradores, acompanhando a entrada e a saida de visitantes nas
dependéncias da Camara Municipal.
ROL DE 1 Zelar pela conservacdo e seguranga do prédio da Camara Municipal,
ATRIBUIGOES 2, Zelar pela seguranga dos moveis e equipamentos da Camara Municipais;

3. Executar a ronda nas dependéncias da Camara Municipal, verificando se
as portas. janelas, portdes e outras vias de acesso estéo fechadas corretamente,
adotando as providéncias necessarias no sentido de evitar incéndios, roubos,
entrada de pessoas estranhas e a ocorréncia de outras anormalidades;

4, Observar a entrada e saida de pessoas, para evitar que estranhos ou nao
autorizados/identificados possam causar transtornos e tumultos;
b, Atender pessoas e fornecer informacgées, facilitando o acesso de qualquer

cidadéo as sessoes plenarias;
6. Colaborar com os demais servidores;
7. Qutras atividades correlatas e pertinentes a funcéo.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

Ensino Médio Completo e Concurso Publico de Provas e Titulos.

QUANTIDADE

4 (quatro) | CARGA HORARIA | 12h/36h
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CODIGO

CARGO

SERVENTE CONTINUO

DESCRICAO Executar trabalhos de limpeza em geral em edificios e outros locais, para

SUMARIA manutencéo das condigdes de higiene e conservagdo do ambiente, coletando o
lixo.

ROL DE 1. Cuidar da estrutura fisica no que diz respeito a limpeza, higiene e bem-

ATRIBUIGOES estar da Camara Municipal de Jaguariuna, mantendo todos os ambientes em

perfeito estado de funcionamento;

2 Fazer a limpeza das dependéncias da Camara, inclusive moveis e
utensilios, zelando pele equipamentos dos quais utiliza e por todo o patriménio
aos seus cuidados;

3. Cuidar da manutengdo e asseio da cozinha e da despensa, bem como
zelar pela manutengao dos mantimentos e equipamentos sob sua guarda;

4, Colaborar com os demais servidores, realizar atividades rotineiras
envolvendo a execucdo de trabalho e supervisdo, relacionados com a
conservacao, zelo e seguranca dos prédios publicos e patrimdnio publico
municipal;

5. Realizar atividades rotineiras envolvendo a execucdo de trabalho e
supervisao, relacionados com a conservagao, zelo e seguranga dos prédios
publicos e patriménio publico municipal;

6. Preparar café e outros para os Vereadores, Presidente, diretores e
funcionarios;

7. Efetuar servicos gerais de limpeza nas dependéncias da camara
municipal de Jaguariina e banheiros e pesos de todas as dependéncias e
outros locais fora dos prédios;

8. Solicitar materiais de consumo para ser desenvolvido os seus trabalhos;
9. Verificar se os banheiros possuem papel higiénico e porta sabonetes;

10. Limpar portas e vidros, soleiras de portas e janelas;

11. Verificar se janelas e portas estdo devidamente fechadas no final do
expediente dos setores;

12.  Manter o controle de estoque dos produtos de limpeza e higiene;

13. Qutras atividades correlatas e pertinentes a funcéo.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

Ensino Médio Completo e Concurso Publico de Provas e Titulos.

QUANTIDADE

2 (dois) | CARGA HORARIA | 40h semanais
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Camara Municipal de Jaguariina &

Estado de Sao Paulo sl
CODIGO CARGO
TECNICO LEGISLATIVO
DESCRIGCAOQ Registra e acompanha os prazos para tramitagdo de todas as proposituras,
SUMARIA inclusive os vetos. Elabora os autografos, decretos legislativos, leis promulgadas
pela Camara, Resolugdes, Atos da Mesa, Atos da Presidéncia e Portarias.
ROL DE 1. Dirigir toda documentagdo encaminhada pela Presidéncia e pelo Diretor

ATRIBUIGOES Geral, tratando de seu adequado arquivo, em computadores, em fichas e em
livros, cuidando de seu devido encaminhamento, nos prazos legais;

2. Elaborar os termos de abertura e de conclusado dos livros encaminhando-os
para assinatura e rubrica da Presidéncia;

3. Preparar a ordem do dia, de acordo com a minuta, que for apresentada
pelo Diretor da Secretaria registrando-a devidamente;
4. Lancar os despachos em todas as proposi¢cbes, 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;

B Preparar os autografos das leis decretadas pela Camara para remessa ao
Executivo;

6. Proceder a revisdo das leis publicadas, a vista dos respectivos autégrafos;
7, Preparar os processos da Camara, processos internos e promulgados pela
Camara;

9 Fazer entrega, mediante carga, oficios Presidentes das Comissdes

Permanentes e Especiais, dos processos, que a cada uma foi encaminhado;

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

11 Garantir ao Presidente e aos demais Membros da Mesa, o apoio
necessario ao desempenho de suas fungées,

12 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;

13 Coordenar o quadro de afixagdo de Atos e Documentos da Camara,
zelando pela sua adequada colocagdo e conservagdo, bem como prazos €
demais exigéncias legais;

14  Executar outros servicos, que lhes for determinado pelo Diretor da
Secretaria.

REQUISITOS DE Ensino Superior Completo e Concurso Publico de Provas e Titulos.
ADMISSIBILIDADE

QUANTIDADE | 1 (um) | CARGA HORARIA [ 40h semanais
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Estado de Sao Paulo

ATRIBUICOES

cODIGO CARGO
DIRETOR FINANCEIRO
DESCR"I(,‘I\O Planeja, organiza, dirige e controla as atividades financeiras da empresa, fixando
SUMARIA politicas para a gestdo dos recursos disponiveis e para a estruturacao,
racionalizacdo e adequacao dos servigos de apoio
ROL DE g 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 especiais da contabilidade e as
exigéncias do Tribunal de Contas do Estado;

2) 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 execugbes e informando as
providéncias a serem adotadas pela Mesa Diretora e pela Presidéncia;

3. Manter atualizada a relacdo de bens patrimoniais da Camara

4, Tomar as providéncias necessarias para dar o suporte necessario para a
Comissao Permanente de Licitacdo;-exercer suas atribui¢des,

5. Encaminhar e efetivar todos os procedimentos atinentes aos processos de
compras e pagamentos;

6. Zelar pela correta apresentacdo de notas fiscais e demais documentos
contabeis por parte dos fornecedores de materiais e prestadores de servicos,
conferindo-os;

7. Elaborar os empenhos, os balancetes mensais e as prestagbes de contas
dos exercicios findos, encaminhando-os a Presidéncia, apos verificagao de sua
ordem e legalidade e estando de acordo;

8. Promover os contatos com o Tribunal de Contas do Estado e outros orgaos
fiscalizadores, levando os dados e os documentos comprobatoérios exigiveis para
encaminhamento, para adequada prestagao de contas;

9. Tomar todas as providéncias necessarias para a contratagéo e demissao
de pessoal;

10. Manter controle de frequéncia dos servidores;

11. Manter atualizado os prontuarios dos servidores, bem como as
correspondentes anotacdes na CTPS de cada um deles;

12.  Propor a mesa, programa de capacitagdo profissional, racionalizagao e
organizac&o dos servicos.

| REQUISITOS DE
| ADMISSIBILIDADE

| Ensino Superior Completo e Concurso Publico de Provas e Titulos.

—

| QUANTIDADE

1 (um) \ CARGA HORARIA | 40h semanais
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CODIGO CARGO
COORDENADOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO
DESCRIGAO Planeja, organiza, dirige e controla as atividades Administrativas da Camara,
SUMARIA fixando politicas para a gestdo dos recursos disponiveis e para a estruturagéo,
racionalizagéo e adequacgéo dos servicos de apoio
ROL 1. Auxiliar diretamente o(a) Diretor(a) do Departamento em todas as suas
DE funcoes especialmente prestando assessoria e consultoria, através da emissédo de

ATRIBUIGOES pareceres;

2. Orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestao orcamentaria, financeira,
patrimonial e operacional da Camara Municipal, com vistas a aplicagéo regular e a
utilizacao racional dos recursos e bens publicos;

3. Avaliar o cumprimento das metas previstas no orgamento e sua execugao,
4. Verificar as contas dos responsaveis pela aplicagio, utilizagéo ou guarda de
bens ou valores publicos, e de todo aquele que por agéo ou omisséo, der causa a
perda, subtracdo ou estrago de valores, bens ou materiais de propriedade ou
responsabilidade da Camara Municipais;

5, Exercer o controle das operagdes de crédito, bem como dos direitos e
deveres da Camara;

6. Tomar as contas dos responsaveis por bens ou valores, ao final de sua
gestdo, quando nao prestadas voluntariamente;

7. Supervisionar as atividades da contabilidade, principalmente em relagéo as
exigéncias do Tribunal de Contas do Estado;

8. Emitir relatdrios periddicos e por ocasido do encerramento do exercicio,
sobre a fiscalizagdo das contas e do balango geral da Camara Municipal, e nos
casos de insergdes, verificagao e tomada de contas,

9. 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. 101/20001,

10. Zelar pela organizagdo e manutengdo atualizada dos cadastros dos
responsaveis por dinheiros, valores e bens publicos;

11.  Controlar os limites para a insergéo de despesas em restos a pagar;

12.  Efetuar o controle da destinagéo dos recursos repassados;

13. Zelar pela correta apresentacdo ao Diretor do Departamento de notas
fiscais e demais documentos contabeis por parte dos fornecedores de materiais e
prestadores de servigos;

14. Verificar os empenhos, os balancetes mensais e as prestagtes de contas
dos exercicios findos, encaminhando-os a Diretoria;

15.  Verificar a regularidade e legalidade de contratagdo e demisséo de pessoal;
16. Assessorar a confecgao dos prontuarios dos servidores, bem como as
correspondentes anotagdes na CTPS de cada um dos deles;

17.  Supervisionar o funcionamento e a efetividade dos servicos prestados pelos
funcionarios fiscalizando a assiduidade e o bom comportamento, atraves de
informagdes prestadas pelo Chefe de Departamento Pessoal,

18.  Fiscalizar o cartao de pontos.

REQUISITOS Designagao de Servidor Efetivo Cursando Nivel Superior e Livre Exoneragao.
ADMISSIBILIDADE .
QUANTIDADE 1 (um) \ CARGA HORARIA | A Disposicéo
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ANEXO VI
ORGANOGRAMA FUNCIONAL DA CAMARA MUNICIPAL DE JAGUARIUNA

Plenario

Lemissoes Gabinete dos
Temporarias e Mesa Diretora o
Permanentes PauDtes

Assessoria
Parlamentar
| Controladoria ‘ Assessoria de
Interna Imprensa
o Escola do
Ouvidoria Legislativo
Diretoria Geral
s ¥ £ e 3
Diretoria de Dlret’oz'faa Diretoria Dietatia e Tl Diretoria Fia
Compras e Contabil e . "y Secretaria
g ; : . Juridica Audiovisual g e
Licitacao | Financeira | Legislativa
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ANEXO VIl

TABELA DE VENCIMENTO DOS CARGOS EFETIVOS, COMISSIONADOS E FUNGOES
GRATIFICADAS DA CAMARA MUNICIPAL DE JAGUARIUNA

| R$ 6.276.13
RS 3.674,92
RS 8.379,72
R$ 9.978,50
RS 8.379,72
RS 8.379,72
VCCO2 RS 8.379,72
| RS 8.379.72
RS 7.949,90
RS 7.949,90
RS 1.821,44
VEG2 RS 2.622,00

VCE1 1 R$ 6.276,13
VCE2 R$ 5.736,71

R$ 5.736,71
VCE4 | R$ 5.738,71

VCES
VCE9 R$ 3.301,37
VCE10 R$ 6.276,13

R$ 2.997,36

VCE12 RS 2.899,80
VCE13 | R$ 6.869,45 J

VCE14 R$ 2.997,36
VCE15 R$ 8.379,72
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Oficio PRE n° 035/2023
Jaguariuna, 15 de fevereiro de 2023

Senhor Presidente

Passamos as méaos de Vossa Senhoria para parecer dessa digna Comissao
o Projeto de Lei Complementar n°® 002/2023, da Mesa Diretora da CMJ, que dispde sobre a
Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Jaguariuna e da outras providéncias, lido
em Sessao Ordinaria, realizada em 14 de fevereiro do corrente, por esta Casa de Leis, para
que o mesmo seja pautado em reunido Ordinaria das Comissdes Permanentes, nos termos
do inciso |, Art. 83 do R.I.

Atenciosamente,

f-K’,}’mc\/sw J /i

EREADOR ROMILSON SILVA
Presidente

Ao Senhor
Vereador Walter Luis Tozzi de Camargo
Presidente da Comissdo Permanente de

Constituicdo, Justica e Redagéo

Jaguariuna/S.P.

RECEBEMOS - CMJ
5 1 0} /_,;a;f,s

ra 7

g
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PARECER EM CONJUNTO DAS COMISSOES PERMANENTES DE

CONSTITUICAOQ, JUSTICA e REDACAO; ORCAMENTO, FINANCAS e
CONTABILIDADE; SAUDE, EDUCACAQ, CULTURA, ASSISTENCIA
SOCIAL, LAZER e TURISMO; e OBRAS, PLANEJAMENTO, SERVICOS
PUBLICOS, ATIVIDADES PRIVADOS e TRANSPORTES ao Projeto de Lei

Complementar n” 002/2023.

Autoria: MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL.

Relatores: ILUSTRISSIMOS VEREADORES RODRIGO REIS DE SOUZA,
FRANCISCO DE SOUZA CAMPOS, JOSE MUNIZ e WILIAN BARBOSA
DO MORRINHO.

Parecer: FAVORAVEL.

De iniciativa da Mesa Diretora, o Projeto de Lei Complementar em
epigrafe dispoe sobre a Estrutura Administrativa da  Cémara  Municipal de

Jaguaritna/SP, e di outras providéncias.

O Projeto estabelece sobre a estruturagio administrativa, cria o

organograma e reorganiza o quadro de pessoal de pessoal da Cimara de Jaguariuna.

Na Justificativa, a Mesa Diretora explicou que a equipe que cuida do

Setor Administrativo é bastante atuante, mas infelizmente, nio esta dando conta de

1
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Projeto de Lei Complementar n® 002/2023

tudo o que precisa ser realizado em tempo habil para determinadas demandas, o que
infelizmente, acarreta na pressao sobre alguns processos que exigem prazos e maior
dedicagio; nio pela falta de vontade dos funciondrios, que nos ultimos tempos
trabalham com total empenho, dedicacio, atencio ¢ esforco fisico e mental, na
tentativa de dar conta de tudo com responsabilidade e companheirismo e até mesmo
em jornadas extraordinarias de trabalho, porém, a demanda de trabalho ultrapassa a
nossa realidade, pois dia apos dia surgem novas situagdes que nos preocupam nos

ocupa e infelizmente atrasam o andamento de toda Camara.

Além disso, esclareceu-se que ¢ necessario acompanhar o crescimento do
Municipio, dentro de toda legalidade exigida pelo Tribunal de Contas e Ministério
Puablico, sendo imperioso e urgente a realizacio de Concurso Publico para a
contratacdo de novos funciondrios que irdo incorporar o quadro de servidores desta

Casa.

Ademais, explicou-se que sera necessaria a reestruturacao administrativa
através da aprovacgao do presente Projeto de Lei Complementar onde consta o novo
Organograma deste Orgio Legislativo, para que possa alterar a estrutura de cargos e
adequaciao salarial visando atender realidade necessiria, condizente com o cenario

atual em que vivemos.

E o relatono.
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Desta forma, com este relatério, compete a essas comissoes, reunidas
em conjunto, na forma prevista pelo art. 97 do Regimento Interno, exarar parecer

sobre a legalidade, conveniéncia e oportunidade do projeto de lei em epigrafe.

Primeiramente, verifica-se que a iniciativa legislativa da matéria do
projeto de lei complementar em epigrafe ¢ de competéncia da Mesa Diretora, tendo

em vista que trata da organizacio e funcionamento da Cimara Municipal.

Quanto ao mérito, ndo ha aparente inconstitucionalidade ou

ilegalidade ao projeto apresentado.

Consta ainda no Projeto a Estimativa de Impacto Orcamentario,
aprovada pelo Departamento Financeiro da Cimara, que atestou que hd na Lei
Orcamentdria valores suficientes para a readequacao proposta pelo projeto de Lei

Complementar.

Ademais, de acordo com os Anexos do Projeto verificou-se que o
Impacto Orcamentario entre a Tabela de Salirios vigente do més de abril do quadro
atual em relacdo a proposta de readequacio ¢ de R$ 1.083.439,24 (um milhio, oitenta
e trés mil, quatrocentos e trinta ¢ nove reais e vinte e quatro centavos) com base nos
salarios base, a acrescentar os encargos patronais. Ja em relacio aos novos catgos,
identifica-se um impacto de R$ 524.486,95 (quinhentos e vinte e quatro mil,
quatrocentos e oiltenta € seis reals e noventa e cinco centavos). Neste calculo nio

constam outros valores adicionais que estio considerados na Lei Orcamentairia
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vigente. Mas, ressalta-se que tais valores estdo abrigados pelo atestado de Impacto

Orcamentario aprovado pela Diretoria Financeira da Camara.

Verifica-se, portanto, que o Projeto de Lei Complementar n°

002/2023 ¢ legal, conveniente e oportuno.

Porém, por se tratar de projeto de Lei Complementar, necessiria € a
aprovacio da maioria absoluta dos membros da Cimara Municipal, consoante
disposto no artigo 42 da Lei Organica Municipal.

Diante do exposto, o Projeto de Lei Complementar em epigrafe esta
apto a ser apreciado pelo egrégio Plenario, sendo favoravel o Parecer das Comissoes
Permanentes.

Favoravel ¢ o parecer.

Camara Municipal de Jaguariuna, 11 de abril de 2023.

Pela Comissao Permanente de Constituigao, Justica e Redacio:

0ZZ1 DE CAMARGO
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slecep haty Jo 2
VEREADOR RODRIGO REIS DE SOUZA

Secretario - Relator

Pela Comissdo Permanente de Orcamento, Financag€ C(Qntabﬂidade:

. OPéé?DA SILVA

Presidente

A
VEREADOR ERIVELTON MARCOS PROENCIO

VEREADOR AF

Vice — Presidente

VEREADOR FRANCISCO DE SOUZA CAMPOS

Secretario - Relator

Pela Comissao de Saude, Educacio, Cultura, Assisténcia Social, Lazer e Turismo:

VEREAD@ MUNIZ

entc Relator
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VEREADOR JOSE ALAERCIO DE TOLEDO LIMA JUNIOR

Vice — Presidente

VEREADOR WALTE "T87.21 DE CAMARGO

Pela Comissio de Obras, Planejamento, Servicos Publicos, Auvidades Privadas e
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Presidente - Relator
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VEREADOR WANDE: EODORO FILHO
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Vice — Presidente
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SUBSTITUTIVO PROJETO DE LE| COMPLEMENTAR N°® 002/2023

Dispde sobre a Estrutura Administrativa da Céamara
Municipal de Jaguariuna/SP e da outras providéncias.

A Camara Municipal de Jaguariina, Estado de S&o Paulo, apresenta o
seguinte projeto de Lei Complementar:

TITULO |
DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1° Esta Lei Complementar dispée sobre a estruturagao administrativa,
cria o organograma e reorganiza o quadro de pessoal da Camara Municipal de Jaguariuna.

TiTULO Il
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E ORGANIZAGAO FUNCIONAL

Art. 2° Constituem unidades administrativas da Camara Municipal de
Jaguariiina, constantes no Organograma do Anexo VI:

I- - Plenario;

- Mesa Diretora da Camara Municipal,

- Comissdes temporarias € permanentes,

V- Gabinete dos Vereadores;

V- Assessoria Parlamentar;

VI- Presidéncia da Camara;

VIl-  Assessoria de Imprensa;

VIll-  Controladoria Interna;

IX- Ouvidoria;

X- Escola do Legislativo;

Xl- Diretoria Geral,

XlI- Diretoria de Compras e Licitagao;
XIll-  Diretoria da Secretaria Legislativa;

XIV- Diretoria de Tecnologia da Informagéo e Audiovisual;
XV- Diretoria Contabil e Financeira;
XVI- Diretoria Juridica.
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§1° A Mesa da Camara Municipal, o Plenario, as Comissdes e a
Presidéncia, possuem independéncia e autonomia politica dentro de suas areas de atuagao.

§2° A Diretoria Geral, Diretoria Contabil e Financeira, Diretoria de
Tecnologia da Informagéo e Audiovisual, Diretoria de Compras e Licitagdo, Diretoria
Juridica, Escola do Legislativo, Ouvidoria e Controle Interno, embora recebam orientacGes
da Presidéncia, possuem autonomia administrativa, dentro de suas respectivas areas de
atuacdo, sendo estas unidades administrativas da Céamara Municipal de Jaguariuna,
verticalmente hierarquizadas segundo a forma disposta no organograma constante do
Anexo VI.

TITULO 1lI
DOS NiVEIS HIERARQUICOS

Art. 3° A Camara Municipal de Jaguaritna passa a obedecer em sua
estrutura organizacional, aos trés niveis de influéncia para desenvolver suas atividades
legais e constitucionais:

- o nivel estratégico de planejamento, o qual possibilita ao Chefe do
Poder Legislativo estabelecer o rumo a ser seguido pela instituigdo, visando obter um
resultado de satisfacdo com os servicos prestados para a populagéo e serd responsavel
pelo (a):

a) visdo e objetivos gerais da Camara Municipal de Jaguariuna;

b) participacado junto ao governo municipal, para implementacéo de acdes
conjuntas, interligadas e correlatas de forma harménica,;

c) desenvolvimento de planejamento e estratégias de longo prazo;

d) definicdo dos objetivos gerais da Casa,;

e) determinacdo das politicas publicas a serem desenvolvidas pelo
Legislativo Municipal,

f) determinagdo de metas e critérios de mensuracdo de resultados e

desempenho das atividades;

- o nivel tatico de planejamento, o qual possibilita ao Chefe do Poder
Legislativo e gestores de nivel estratégico a controlar e estabelecer dialogo com o nucleo
responsavel por viabilizar as politicas a serem implementadas, e sera responsavel pelo (a):

a) visdo por unidade de operagdes e servigos desenvolvidos;

b) foco em atividades e operagdes de medio prazo;

c) definicdo de acdes, procedimentos e protocolos de servico a serem
desenvolvidos;

d) coordenacao e gestdo de atividades inerentes ao desenvolvimento das
politicas desenvolvidas pelo Poder Legislativo;

e) controle de metas e critérios de mensuragdo de resultados e

desempenho das atividades.
1- o nivel operacional, o qual sera responsavel pelo (a):
a) visdo de tarefas rotineiras;
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b) foco em agdes de curto prazo;

c) observancia de metas e critérios de mensuracdo de resultados e
desempenho das atividades estabelecidos;

d) execugao de tarefas, pertinentes a sua area de atuagéo, estabelecidas

por seus superiores;

e) realizacdo de tarefas operacionais.

§1° Os niveis organizacionais Estratégico e Tatico, poderdo ser
preenchidos por servidores com atribuicdes de direcéo, chefia, assessoramento, gestao e
fiscalizagdo, responsaveis pela coordenacdo das politicas que requerem confianga, sendo
composto por:

|- Nivel Estratégico:

a) Presidéncia,

b) Diretoria Geral;

c) Controladoria Interna;

d) Quvidoria;

- Nivel Tatico:

a) Diretoria de Compras e Licitagao;
b) Diretoria da Secretaria Legislativa;
c) Diretoria de Tecnologia da Informagéo ou Audiovisual;
d) Diretoria Contabil e Financeira,

e) Diretoria Juridica;

f) Escola do Legislativo;

Q) Assessoria de Imprensa.

§2° O Nivel Operacional sera composto pelos servidores efetivos e
técnicos, responsaveis pelos processos formais, das atividades-meio e das atividades-fim,
para execucdo das metodologias de desenvolvimento e implementacao das politicas e
programas estabelecidos.

CAPITULO |
DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Art. 4° Plenario € o 6rgao deliberativo e soberano da Céamara Municipal,
constituido pela reunido de vereadores em exercicio, em local fisico ou virtual, forma e
numero estabelecidos em Regimento Interno, sendo competéncia ainda, sem prejuizo das
demais normas dispostas em legislagéo propria:

[- deliberacdo sobre todas as questdes legislativas pertinentes;

I1- discutir e votar soberanamente as proposigdes em tramitacao;

- analisar e julgar as contas do Prefeito dos Vereadores, dentre outros
trabalhos.

Art. 5° A Mesa Diretora da Camara Municipal, na qualidade de 6rg&o diretor,
incumbe a direcdo dos trabalhos legislativos e dos servicos administrativos, tem suas
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atribuicbes determinadas no Regimento Interno da Camara Municipal, Resolugdo n°® 060, de
16 de dezembro de 1991.

Art. 6° As comissfOes, 6rgaos internos destinados a estudar, investigar e
apresentar conclusdes ou sugestbes sobre o que for submetido a sua apreciagdo, serdo
permanentes ou temporarias, forma e nimero estabelecidos em Regimento Interno.

Art. 7° Compete ao Gabinete dos Vereadores da Cémara Municipal de
Jaguariuna:

I- organizar a agenda de atendimento e esclarecimento aos municipes
no que diz respeito a proposta e politica programatica adotada pelo Parlamentar;

- organizar e expedir as comunicagdes préprias do Parlamentar,
mantendo registro e arquivo;

- promover o agendamento e a organizagdo de reunides, audiéncias e
outros compromissos do titular, bem como providenciar a pauta e os convites aos
participantes;

V- subsidiar o Parlamentar nas matérias legislativas de seu interesse;

V- cuidar do relacionamento com autoridades, realizando a representagao
institucional do Parlamentar, comunicando-o sobre ocorréncias dignas de registro;

VI- elaborar, redigir, revisar e encaminhar correspondéncias, cartas,

oficios, circulares, entre outros documentos, referentes ao Parlamentar, em especial
naqueles de natureza sigilosa e/ou confidencial;

VIl-  realizar o controle de expediente, atividades de gerenciamento de
gestao de processos e documentos, mantendo em sua guarda, documentos de carater
sigiloso ou confidencial, até que seja autorizado a sua divulgagéo e conhecimento publico

VIll- desempenhar missdes especificas, expressamente atribuidas pelo
Parlamentar;

IX- executar atividades correlatas.

Art. 8° Compete a Assessoria Parlamentar:

I- assessorar e contribuir com o desenvolvimento das atividades
parlamentares e legislativas;

I- sugerir medidas para melhoria da execugdo das atividades
parlamentares e administrativas;

- representar o Parlamentar perante autoridades e demais
representantes da sociedade civil em audiéncias e reunides com autoridades;

V- assessorar o Parlamentar nos assuntos politicos/legislativos, na
orientacdo dos trabalhos e no desempenho de suas atribuigbes e fungbes regimentais;
V- permanecer a disposi¢cdo da Presidéncia e dos Vereadores no horério

de expediente da Camara, além de disponibilidade permanente para servigcos de
assessoramento politico, que lhe forem determinados ou solicitados;

VI- acompanhar e assessorar o Parlamentar nas atividades externas
representativas do mandato, bem como pelo agendamento de audiéncias com autoridades e
reunides com demais representantes da sociedade civil;

Vil- participar das sessdes ordinarias, extraordinarias e solenes,
auxiliando o Parlamentar;
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VIll- encaminhar ao setor competente as proposigées do Parlamentar no
que se refere as indicagdes, requerimentos, mocdes, emendas, oficios e projetos;

IX- prestar assisténcia na administracéo do gabinete parlamentar,;

X- executar outras atividades correlatas.

Art. 9° Compete a Presidéncia da Camara:

- representar, legalmente, a Camara em suas relagbes externas e
internas, cabendo-lhe funcgdes legislativa, diretiva, mantenedora da ordem no recinto,
administrativa e, principalmente, representativa;

- dirigir, executar e disciplinar os trabalhos legislativos e administrativos,
em conjunto com os demais membros da Mesa da Camara Municipal, conforme atribui¢cdes
definidas no Regimento Interno;

- interpretar e fazer cumprir o Regimento Interno;

V- convocar as sessdes solenes e extraordinarias, em sessao ou fora
dela;

V- promulgar as Resolugbes e os Decretos Legislativos, bem como as
leis com sangéo tacita ou cujo veto tenha sido rejeitado pelo Plenario;

VI- publicar Portarias e Atos da Mesa da Camara Municipal, bem como as
Resolucdes, os Decretos Legislativos e as Leis por ele promulgados;

VII-  conceder licenga e declarar a perda do mandato de Vereadores nos

termos da Lei Organica, bem como a perda do mandato do Prefeito e Vice-Prefeito nos
casos previstos em Lei;

VIII-  requisitar o numerario destinado as despesas da Camara Municipal,
aplicar as disponibilidades financeiras no mercado de capitais, bem como apresentar ao
Plenario, até o ultimo dia do més subsequente, o balancete relativo aos recursos recebidos
e as despesas do més anterior;

IX- promover a coordenacao institucional das unidades administrativas da
Camara Municipal, inclusive do Gabinete dos Vereadores e da Mesa da Camara Municipal,
visando a unicidade da gestdo administrativa da Casa Legislativa,

X- executar outras atividades correlatas.

Art. 10. Compete a Assessoria de Imprensa:

- Planejar e avaliar as atividades relacionadas com assessoria de
imprensa e comunicagao da Camara,

- projetar a imagem da Camara perante os veiculos de comunicagéo,
redigindo textos jornalisticos e encaminhando para divulgacédo pela imprensa dos atos e
fatos relevantes relacionados com a Presidéncia, com a Mesa, com as Comissbes
Permanentes e outras, e com os Vereadores;

- responsabilizar-se por coordenar eventos relativos as atividades da
imprensa e pelo atendimento a representantes da imprensa;

V- acompanhar as Sessfes da Camara Municipal € acompanhar a
Presidéncia, membros da Mesa e Vereadores em eventos, quando necessario;
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V- manter atualizado o site da Camara Municipal de Jaguariuna com a
divulgagdo de todas as atividades, inclusive com pasta individual das atividades de cada
Vereador;

VI- responsabilizar-se pelo envio de correspondéncia com respostas as
reivindicacoes feitas por municipes;

VIl-  elaboragéo de sintese de matérias politicas e realizacdes de interesse
e relevancia do municipio e de outros municipios que possam ser de interesse local,

VIll-  planejar agdes de comunicacdo, participacdo em midias digitais da
Camara Municipal de Jaguariina, definindo a linha editorial dos veiculos de
comunicagdo em conjunto com a Presidéncia, a Mesa Diretora e Vereadores da Camara;

IX- executar outras tarefas correlatas.

Art. 11. Compete a Controladoria Interna:

I- apoiar o controle externo no exercicio de sua missao constitucional,

Il- avaliar o cumprimento da execugao dos programas de investimentos e
do orcamento da Camara Municipal;

- controlar a legalidade dos atos da gestao publica;

V- elaborar e submeter ac Presidente estudos, propostas de diretrizes,
programas e agbes que objetivam a racionalizagdo da execugdo da despesa e o
aperfeicoamento da gestao orgamentaria, financeira e patrimonial;

V- exercer o controle das operacdes de crédito, dos avais e garantias,
bem como dos direitos e dos deveres da Camara;

VI- fomentar a organizacdo, atualizagcdo e disponibilizacdo, aos
interessados, de todos os atos administrativos da Camara;

Vil- supervisionar e executar a programacgao trimestral de auditoria
contabil, financeira, orgamentaria e patrimonial nas unidades administrativas da Camara;

VIlI-  zelar e acompanhar o cumprimento de prazos administrativos;

IX- zelar e acompanhar os processos e procedimentos junto ao Tribunal
de Contas;

X- executar outras tarefas correlatas.

Art. 12. Compete a Ouvidoria:

I- encaminhar @ Mesa Diretora denuncias que entenda carecedora de
investigagdo mais complexa ou de competéncia da Camara;

1l- orientar os cidad&os sobre os meios de formalizagdo de manifestacdes
dirigidas a Ouvidoria;

- receber e recolher, em cada unidade administrativa da Camara, as
sugestdes, reclamagbes ou representagdes recebidas que digam respeitos ao
funcionamento ou eficiéncia dos servicos da Camara, tanto aqueles afetos a competéncia
dos seus servidores quanto dos vereadores;

[\V/- receber, se manifestar ou encaminhar para manifestacdo ao setor
competente da Camara quaisquer outros assuntos julgados de interesse do cidadao
inerentes as atribuigcdes da Camara Municipal;

V- verificar a legalidade de atos ou abuso de poder, dando andamento as
providéncias a serem adotadas
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Vi- manter o cidaddo informado a respeito das averiguagcbes e
providéncias adotadas pelas unidades administrativas, excepcionados os casos em que
necessario for o sigilo, garantindo o retorno dessas providéncias a partir de sua intervengao
e dos resultados alcancados;

VIl-  receber sugestdes de aprimoramento, criticas, elogios e pedidos de
informacao sobre as atividades do Poder Legislativo;

VIII-  executar outras tarefas correlatas.

Art. 13. Compete & Escola do Legislativo da Camara Municipal de
Jaguariuna:

I- desenvolver acbGes de educacdo para a cidadania, visando a
aproximacado da sociedade ao parlamento municipal, especialmente a comunidade
estudantil;

- incentivar, informar e capacitar a comunidade em temas afins as
atividades institucionais do Poder Legislativo e da Administragdo Publica em geral, com
linguagem adequada aos diferentes publicos da sociedade, trabalhando para o
fortalecimento da democracia, da transparéncia e da participagéo popular;

- proporcionar aos parlamentares e aos servidores da Camara Municipal
suporte conceitual e treinamento para o aprimoramento da pratica legislativa, oferecendo
subsidios para a execug¢ao da missao institucional do Legislativo;

V- oferecer aos servidores municipais qualificagdo e aperfeigoamento
profissional para o exercicio de fungcbes diversas na administracdo publica municipal,
especialmente nas atividades de suporte técnico-administrativo, inerentes as atividades do
legislativo;

V- desenvolver ou patrocinar programas de ensino, cursos, treinamentos,
palestras, videoconferéncias e capacitagdes técnico-académicas, objetivando a formacao, a
qualificagdo e a complementacdo de estudos da comunidade em todos os niveis de
escolaridade;

VI- promover ou realizar eventos culturais e educacionais, seminarios,
debates, pesquisas, grupos de estudo, exposi¢cdes, workshops, encontros, visitas e
quaisquer outras atividades no ambito de suas competéncias, de maneira presencial e/ou
virtual;

VIl-  planejar e organizar eventos sobre temas de repercussdo na
sociedade que contribuam para a educacéo politica, cidadania e difus&o cultural,
VIlI-  estimular o desenvolvimento de projetos e a pesquisa técnico-

académica voltada ao Legislativo, desenvolver as agdes de memorial da Camara e
promover o resgate da histéria e memoria politica do municipio de Jaguariuna,

IX- executar os Programas instituidos por resolugées, a fim de promover a
interacdo entre a Camara Municipal e a comunidade escolar, proporcionar a compreensao
do papel e da importancia do Poder Publico Municipal no contexto social da comunidade, e
contribuir para a formacéo da cidadania dos estudantes jaguariunenses;

X- conceder premiacgdes, a fim de reconhecer atuagdes em consonancia
com os objetivos institucionais da casa;
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XI- desenvolver atividades de treinamento e de ambientagéo
organizacional dos servidores da Camara Municipal em estagio probatorio;
Xll-  manter atividades de cooperagdo e intercambio com 6rgéos publicos

em diversos niveis no Brasil, e com instituicdes de ensino e de pesquisa, escolas e
universidades;

Xlll- ser agente de capacitagdo de vereadores e servidores de outras
Camaras Municipais e instituigbes, no cumprimento de compromissos firmados com
instituicoes parceiras;

XIV- editar e produzir conteddo informativo, em linguagem acessivel aos
diferentes publicos da sociedade, referente ao papel do Poder Legislativo, das Constituicoes
Federal e Estadual, da Lei Organica Municipal e das leis existentes nas diferentes esferas
governamentais, bem como sobre outros temas de relevancia a comunidade ou de utilidade
publica;

XV-  executar outras atividades correlatas.

Art. 14. Compete a Diretoria Geral:

l. organizar, orientar e dirigir a execugdo da politica administrativa da
Camara;

. auxilia, diretamente, a Mesa Diretora em suas funcées administrativas
e nas demais questdes que lhe couber;

M. presta esclarecimentos e auxilio ao Presidente da Camara Municipal,

V. dirigir e assessorar os demais diretores, no que lhe couber;

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

VI. supervisionar e dirigir a elaboragdo dos projetos e programas de
racionalizac&o e modernizagao de todas as atividades operacionais da Camara,

VII. estudar e sugerir a implantacdo de novos servicos ou modificagdes
existentes;

VIII. avaliar a produgdo 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;

IX. promover e orientar os servigos de conservagao interna e externa do
prédio, méveis, instalagdes, maquinas e equipamentos da Camara,
X. promover e supervisionar as atividades relativas aos veiculos da

Camara, bem como acompanhar os servicos de vigilancia, monitoramento, limpeza,
zeladoria, portaria, copa, reproducdo de papeis e documentos, selos postais, fax e telefonia
da Camara;

XI. promover a articulagdo dos diversos orgédos com os setores
interessados, baseando-se em informagdes, programas de trabalho, pareceres e reunides
conjuntas, para integra-los e obter o maior rendimento das atividades do Legislativo
Municipal;
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Xl dirigir e supervisionar em conjunto com cada departamento suas
respectivas propostas orgamentarias encaminhando-as para a diretoria financeira para esta
confeccionar as pecgas orgamentarias e submeter a aprecia¢éo da Presidéncia;

XL emitir ordem de servigo relativa a seu departamento;

XIV. assinar Portarias e Circulares junto com o presidente da Camara em
matérias pertinentes a sua atribuicao,

XV. dirigir e supervisionar outras atividades correlatas e pertinentes ao
cargo, dentro de sua area de atuagao.

Art. 15. Compete a Diretoria de Compras e Licitagao:

[- dirigir e supervisionar tarefas de circulagdo de documentos, de
remogao de méveis e equipamentos;

- processar as tarefas administrativas para aquisicdo de bens e
servicos, mediante autorizagéo e solicitagéo por escrito;

- elaborar e gerir abertura de processo administrativo para instrugéo de
licitacéo e atos inerentes e contatos com fornecedores;

V- prestacdo de contas junto a AUDESP, relativos aos contratos,
licitagbes, dispensa e inexigibilidade de licitagdes, segundo critérios estabelecidos pelo TCE-
SP;

V- coordenar, controlar e executar certames licitatorios, para a aquisigéo
de materiais ou a contratacdo de servigcos, bem como todas as atividades relativas as
licitagbes, conduzindo os processos de contratos e seus respectivos aditamentos quando
estes solicitados pelo gestor de contratos;

Vi- gerenciar o sistema de compras, com solicitagdo de empenhos e
liguidagdo das notas fiscais;

Vil- executar os procedimentos de pesquisa de prego;

VIll-  garantir e supervisionar o controle de materiais permanentes na
Camara Municipal,

IX- tombar, registrar, inventariar e proteger os bens moéveis e iméveis da
Camara Municipal mantendo uma relagdo de controle mobiliaria e imobiliaria;

X- executar outras atividades correlatas.

Art. 16. Compete a Diretoria da Secretaria Legislativa:

- elaborar pesquisas, redagdo e arquivamento de documentos de
interesse parlamentar;

- controlar as audiéncias, visitas ou reunides de que deva participar ou
que tenha interesse o Vereador;

11- acompanhar e informar aos Vereadores sobre os prazos e as
providéncias das proposigées em tramitagdo na Camara Municipal;

V- preparar resumo das matérias de interesse dos Vereadores,
publicadas nos 6rgaos de imprensa em geral,

V- incumbir-se da correspondéncia recebida e expedida pelos
Vereadores;

VI- acompanhar e anotar as reivindicagdes e encaminhamentos propostos

para subsidiar os trabalhos legislativos;
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VII-  auxiliar todos os Vereadores na elaboragdo de suas proposigées,
requerimentos e oficios;

VIIl-  assinar Portarias junto com o presidente da Camara em matérias
pertinentes a sua atribuicao;

IX- executar outras atividades correlatas.

Art. 17. Compete a Diretoria de Tecnologia da Informacdo e
Audiovisual:

|- acompanhar o desenvolvimento tecnolégico de hardware e servigos de
informatica, com foco no usuario, enfatizando os servigos de rede e internet, e avaliando as
solucdes a serem adotadas;

Il- efetuar levantamento de necessidades do usuario, definindo
prioridades, com vistas a implantacao de novas tecnologias;

I- prestar suporte aos usuarios de equipamentos e sistemas de
informatica, assegurando-lhes a regularidade dos trabalhos;

V- controlar as licengas de softwares usados nos computadores dos
usuarios da Camara;
V- realizar apoio técnico quanto a transmissao das sessdes da Camara e

demais trabalhos relacionados, bem como acompanhar reunides e outros eventos para os
quais seja solicitado;

VI- projetar, documentar e atualizar as solu¢des desenvolvidas com foco
em atender demandas internas e externas, em consonéancia com as legislagdes vigentes;
VIlI-  elaborar manuais para usuarios e fornecer treinamentos dos sistemas

desenvolvidos;

VIIl-  desenvolver e manter, em conjunto com os demais departamentos,
sistemas como o portal da Camara na internet, Portal da Transparéncia, Patriménio, SIC e
Ouvidoria;

IX- gerenciar o armazenamento de informagdes digitais da Céamara,
incluindo a responsabilidade de criar e gerenciar copias de seguranca dessas informacdes;

X- executar outras atividades correlatas.

Art. 18. Compete a Diretoria Contabil e Financeira:

I- executar as atividades de elaboragdo orgcamentaria da Céamara
Municipal, bem como acompanhamento e controle da sua execugao;

I1- proceder aos registros contabeis atinentes ao Poder Legislativo;

- supervisionar a execucdo do pagamento, o recebimento e as demais
atividades relativas @ movimentacao de recursos financeiros do Poder Legislativo;

V- elaborar a prestagéo de contas do Poder Legislativo;

V- exercer a consultoria financeira aos demais o¢rgaos de diregcéo e
assessoramento do Poder Legislativo Municipal;

VI- submeter ao presidente as contas e os balancetes financeiro de
movimentacao da Camara;

VII-  efetuar pagamentos e gerir todas as questdes referentes as atividades
econdmicas e financeiras;
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VIll- processar as despesas da Camara Municipal, devidamente
autorizadas pelo Presidente da Mesa Diretora;
IX- supervisionar a movimentagdo dos recursos financeiros da Camara
Municipal, através de conta bancaria, verificando as ordens de pagamento realizadas;
X- exercer outras atividades correlatas.
Art. 19. Compete a Diretoria Juridica:

- desempenhar servico de apoio juridico as unidades e o6rgdos da
Camara, bem como exercer a representacao judicial na defesa dos direitos e interesses da
instituicdo, em juizo ou nao, a consultoria juridica e o assessoramento técnico-legislativo do
Poder Legislativo;

I- analisar as minutas dos editais e contratos administrativos, bem como
emitir parecer sobre a possibilidade de dispensa ou de inexigibilidade de licitacdo e
aditamento de contratos, com base nas justificativas apresentadas pelas areas requisitantes;

- assessorar nas licitagbes, bem como no exame prévio de toda
instrucéo relativa a formalizagdo dos contratos, concessdes, acordos, ajustes ou convénios
nos quais a Camara seja parte, cuidando dos aspectos juridicos e da redacao deles;

V- apoiar e auxiliar na realizacdo de sindicancias e processos
administrativos instaurados pela autoridade competente, nos termos da legislagéo vigente,
V- orientar, quanto aos aspectos da constitucionalidade e legalidade, nas

acbes administrativas, bem como desempenhar servico de assisténcia judicial e
extrajudicial, que compreende;

VI- coordenar a propositura de agdes judiciais e outras medidas de carater
juridico que tenham por objetivo o interesse institucional da Camara;
VIlI-  dar adequada redagéo as informagdes que devam ser prestadas pela

Camara em quaisquer processos judiciais ou procedimentos conduzidos por entidades
publicas encarregadas do controle externo;

VIll-  elaborar defesas e recursos em processos administrativos e judiciais,
nos limites legais;
I1X- praticar quaisquer atos junto aos érgaos do Judiciario e do Ministério

Publico, na defesa dos interesses da Camara;

X- auxiliar os Vereadores no processo de elaboragdo de proposituras
legais, bem como assistir os setores com subsidios técnicos juridicos na execucgdo de
procedimentos administrativos;

XI- exercer a consultoria juridica aos demais o6rgdos de direcdo e
assessoramento do Poder Legislativo Municipal, bem como as Comissdes temporarias e
permanentes.

XIlI-  exercer outras atividades correlatas.
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CAPITULO II
DO QUADRO DE CARGOS E FUNCOES

Art. 20. Considera-se, para efeitos desta lei, que:

- Cargo Efetivo &€ o conjunto de tarefas e encargos técnicos, rotineiros e
operacionais, exercidos por funcionarios pertencentes ao quadro permanente de provimento
efetivo;

[l- Cargo em Comissédo € o conjunto de tarefas e encargos de direcao,
chefia, coordenacdo, superviséo, assessoramento e outras fungdes de confianca, de livre
nomeacgao e exoneracgao;

- Fungdo Gratificada é o conjunto de tarefas e encargos de diregéo e
chefia e Assessoramento, designada a um servidor efetivo, desde que n&o seja conveniente
a criagdo do cargo.

Art. 21. Os Cargos Efetivos, Comissionados, de Confianga e Funcdes
Gratificadas constantes na Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Jaguariuna
ficam criados, renomeados, realinhados, transformados ou reenquadrados, conforme
disposto nos Anexos |, 11, lll, IVe V.

Art. 22. Os Cargos Efetivos serdo lotados nas unidades administrativas,
conforme disposigdo constante no Organograma Funcional, sendo possivel a locomogéao
entre as unidades, ao passo que sua substituicdo se dara na forma da lei, atendidos os
mesmos requisitos de investidura.

Art. 23. As atribuigbes, quantitativos, carga horaria e requisitos
especificos de admissdo dos Cargos Efetivos, Comissionados, de Confianca e Funcdes
Gratificadas, sdo aquelas constantes do Anexo |, I, Ill, IV e V da presente Lei

Complementar.

CAPITULO Il
DA TRANSFORMAGCAO E VACANCIA DOS CARGOS

Art. 24. Ficam renomeados os seguintes cargos de provimento efetivo
do Quadro de Pessoal do Poder Legislativo Municipal:

- o Cargo de Advogado, renomeado para Advogado Legislativo;

- o Cargo de Motorista, renomeado para Motorista Legislativo;

- o Cargo de Técnico em Informatica, renomeado para Técnico em
Informatica e Audiovisual;

V- o Cargo de Controlador de Expediente, renomeado para Analista
Legislativo;

V- o Cargo de Controlador de Patriménio e Compras, renomeado para
Analista de Compras e Licitagbes.

Art. 25. Visando alcancgar o Principio da Eficiéncia na Administracéao

Publica, ficam extintos na vacancia os seguintes Cargos e Fungdes.
I- Advogado Legislativo;
- Recepcionista;
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- Vigilante Patrimonial;

V- Servente Continuo;

V- Técnico Legislativo;

VI- Diretor Financeiro;

VIil-  Coordenador Administrativo e Financeiro.

§1° Os cargos dispostos no presente artigo ficam extintos e os cargos
ocupados passam a integrar o quadro em extin¢ao.

§2° Os cargos ocupados serdo extintos na medida em que ocorrer a sua
vacancia, assegurando-se a seus ocupantes todos os direitos e vantagens estabelecidos,
inclusive as de progressao e promogao.

Art. 26. Ficam absorvidas por esta Lei Complementar, a extingéo de
cargos na vacancia, ocorridas nas legisla¢des anteriores, revogadas por esta.

TiTULO IV
DO VENCIMENTO E DA REMUNERAGAO

Art. 27. Os vencimentos dos cargos e fungdes do Legislativo Municipal
passardo a serem contabilizados a partir do Salario Base.

Art. 28. Os Salarios bases dos cargos e fungdes da Camara Municipal
de Jaguariuna encontram-se discriminados no Anexo VII.

Art. 29. Os servidores Efetivos, Designados para o exercicio de Fungao
gratificada, terdo ao seu salario base o acréscimo do valor da gratificacdo da Fungéo em
questao.

§ 1° Ser&o excecgdo ao disposto no caput os salarios dos Diretores, na qual
terdo seu salario base substituido pelo saldrio da Fungdo que exercera.

§ 2° Para fins de computo de acréscimos salariais, a base de calculo sera a
do salario do cargo de origem.

Art. 30. Os servidores efetivos, nomeados para o exercicio de Cargo
em Comissao, terdo seu salério base substituido pelo salario base do Cargo em questao ou
poder&o optar pela remuneragéo correspondente ao vencimento de seu cargo efetivo.

Paragrafo unico. Caso os vencimentos do cargo efetivo forem superiores aos
do cargo em comissao, o servidor publico fara jus @ maior remuneragéo entre os cargos.

Art. 31. Os vencimentos dos cargos e fungbes serdo reajustados
periodicamente de forma a Ihe preservar o poder aquisitivo, sendo vedada a sua vinculagao
ou equiparagdo para qualquer fim, conforme o disposto no inciso Xlll do art. 37 da
Constituicao Federal.

Art. 32. O vencimento dos servidores publicos do Poder Legislativo
somente podera ser fixado ou alterado por lei especifica, assegurada a reviséo geral anual,
no més de marco, sem distingdo de indices.

§ 1° O vencimento dos cargos publicos é irredutivel, ressalvado o disposto
no inciso XI do art. 37, da Constituicéo Federal.
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§2° A fixagdo dos padrbes de vencimento e demais componentes do
sistema de remuneracéo dos servidores do Poder Legislativo observara:

I- a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos
que compdem seu Quadro;

- os requisitos de escolaridade e experiéncia para a investidura nos
cargos,

- as peculiaridades dos cargos.

Art. 33. Os reajustes dos vencimentos respeitardo a politica de
remuneracdo definida nesta Lei Complementar e no Plano de Carreiras dos Servidores da
Camara Municipal de Jaguarituna.

Art. 34. A Camara Municipal de Jaguariina publicara anualmente os
valores da remuneragdo dos seus cargos publicos, conforme dispde o art. 39, § 6° da
Constituigao Federal.

Art. 35. Ficam assegurados o adicional de 5% (cinco por cento) por
tempo de servigo e 5% (cinco por cento) de promogao de carreira a cada cinco anos, bem
como a Sexta parte, apdés completados 24 (vinte e quatro) anos e 6 (seis) meses, aos
servidores com efetivo exercicio prestado ao municipio de Jaguariina, calculado sobre o
vencimento base.

TITULO V
DO REALINHAMENTO FUNCIONAL

Art. 36. Realinhamento funcional & a investidura do servidor estavel,
em pleno exercicio em nova fungédo, a fim de melhor atender as necessidades da
administragio publica em busca de sua eficiéncia, respeitados critérios ja estabelecidos
nessa Lei Complementar.

Art. 37. O realinhamento funcional podera ocorrer das seguintes
formas:

I- Necessario;

- Temporario.

Art. 38. O realinhamento necessario ocorrerd, quando em virtude de

mudangas organizacionais, evolugéo dos processos administrativos ou continuidade dos
servicos publicos demandarem de um novo posicionamento dos servidores preenchendo
cargos vagos, que atendera os seguintes preceitos:

- desnecessidade de cargo anteriormente  previsto  tendo
incompatibilidade com a atual organizagdo administrativa ou servicos prestados que nao
mais o justifique;

- desnecessidade de parte do quantitativo previsto para determinado
cargo na qual sua estrutura possa ser reduzida para promover maior eficiéncia, que serao
realinhados o quantitativo excedente,

- descontinuidade da politica publica ou atividade governamental na
qual o exercicio do cargo se fazia necessario;
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V- alteragdo da forma de realizagdo da politica publica ou atividade
governamental na qual o exercicioc do cargo se fazia necessario;
V- constatagdo de ineficiéncia do cargo previsto para a realizagéo da

politica publica ou atividade governamental na qual o exercicio do cargo se fazia necessario;

§ 1° Caso o cargo realinhado demande de habilidades especificas devera o
poder publico promover formagao e capacitacio prévia adequada para seu preenchimento.

§2° Caso o servidor em processo de formagao e capacitagdo previstos no
paragrafo anterior ndo desenvolva as habilidades necessarias a nova funcao, este retornara
ao cargo de origem nos casos previstos no Inciso |l, deste artigo ou colocado em
disponibilidade nos demais casos.

§ 3° O Servidor realinhado na forma prevista neste artigo 38 fara jus a
remuneragao prevista para o salario base do cargo realinhado, que em sendo maior ao de
origem, incluindo todas progressdes e beneficios ja adquiridos, sera langcado em sua folha
de pagamento como “diferenga salarial em virtude de realinhamento necessario”, cessando
esta diferenga quando deixar de ocupar o cargo.

Art. 39. O realinhamento temporarioc € o exercicio eventual em
atividade diversa ao cargo de origem a fim de garantir a continuidade dos servigos publicos
e se dara em virtude das seguintes situagdes:

- afastamento ou licencga temporaria do atual ocupante do cargo e néo
haja previsdo de supléncia na estrutura administrativa na qual este pertence, e seu exercicio
seja necessario ao funcionamento da administragéo publica;

1l- impossibilidade de preenchimento através de concurso publico deserto
ou quando os candidatos nao atingirem o nivel minimo de proficiéncia exigidos ao cargo;

- preenchimento do cargo vago pelo tempo necessario para organizacao
e realizagédo de um novo concurso publico para o cargo, ou realinhamento previsto no Art.
37, em periodo n&o superior a 1 (um) ano;

V- incapacidade ou impossibilidade financeira do érgdo em contratar
pessoal, de acordo com a lei complementar federal n® 101, de 4 de maio de 2000;
V- majoragdo de quantitativo de ocupantes em determinado cargo para

atender a demanda pontual ou sazonal, que néo justifiguem seu aumento quantitativo de
forma permanente;

VI- utilizacdo de excedente de pessoal, que em virtude fatores pontuais ou
sazonais, possuam servidores ociosos, mas que nao justifiguem sua reducédo de forma
permanente.

§ 1° Cessada a situagdo que deu causa ao realinhamento temporario, o
servidor retornara a seu cargo de origem, vencimentos e remuneragao.

§2° O periodo em que o servidor permanecer realinhado temporariamente
sera considerado para efeitos de progresséo e aquisigao de beneficios inerentes a carreira.

§ 3° O servidor realinhado temporariamente fara jus a remuneracdo
prevista para o salario base do cargo realinhado, que em sendo maior ao de origem,
incluindo todas progressées e beneficios ja adquiridos, sera langado em sua folha de
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pagamento como “diferenca salarial em virtude de realinhamento temporario”, cessando
esta diferenga quando deixar de ocupar o cargo.

§4° Caso o salario acrescido das progressdes e beneficios que faz jus no
cargo de origem seja maior ao salario-base do cargo ocupado em virtude do realinhamento
este percebera no cargo realinhado o salario, progressées e beneficios do cargo anterior.

Art. 40. O realinhamento dependera de autorizagdo legislativa nos
casos que impactar em aumento na despesa do quadro geral dos servidores, criagdo de
novas fungdes ou alteragdo de quantitativo de forma permanente.

TiTULO V
DAS DISPOSIGOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 41. Aos servidores publicos efetivos, que ingressaram na Camara
Municipal de Jaguariina, anteriormente & publicagdo desta Lei Complementar, fica garantido
o direito de seguirem o descritivo das atribuigbes do cargo, constante no respectivo
Concurso Publico.

Art. 42, Para fins de Plano de Carreiras, o servidor publico que

" atualmente possua salario base diferente do nivel correspondente, no momento da
investidura no cargo, por questdes judiciais ou de incorporagdo, devera ser anotado no
holerite o Salario Base correspondente, mais o valor residual da diferenca, podendo o
servidor publico fazer jus ao residual para contabilizagéo de evolugéo funcional, nos termos
da legislacdo prépria sobre o assunto.

Art. 43. Os salarios previstos no Anexo |, correspondem ao
cumprimento, pelo servidor, de jornada semanal de até 40 (quarenta) horas e de jornada
diaria de até 8 (oito) horas, ressalvados as jornadas diferenciadas de alguns cargos.

§ 1° Os servidores da Camara Municipal que vierem a cumprir jornada
inferior a prevista neste artigo, perceberao vencimento proporcional ao previsto para o grupo
correspondente.

§ 2° Quando a Lei Federal especificar jornada de trabalho distinta deste
artigo, nos casos de profissdes regulamentadas e reconhecidas, a norma especifica sera
aplicada em todos os seus casos, sem prejuizo do vencimento integral correspondente.

§ 3° O Presidente da Camara estabelecera, através de Portaria, a jornada
de trabalho, carga horaria de cada cargo ou emprego publico, em funcdo da peculiaridade
de servigo.

Art. 44, Para os servicos que requeiram o sistema de escalas de
servigo, a critério da Administragéo, atendendo o interesse publico, os servidores poderao
ser designados para cumprimento de jornadas: de trabalho que atendam a estas
necessidades, sendo devidas as horas extras, épenas, nos casos em que as horas
efetivamente trabalhadas, ultrapassem a jornada de trabalho semanal, fixadas nesta Lei
Complementar.

Art. 45, O servidor ocupante de cargo efetivo podera ser cedido para
outro setor do Poder Legislativo, de acordo com a necessidade do servico publico e,
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excepcionalmente, para o Poder Executivo, suas Autarquias e Fundacdes, ou destes para o
Poder Legislativo, em todo caso desde que seja firmado acordo especifico de cooperacgao
entre os Poderes cedente e cessionario.

Art. 46. Os cargos efetivos vagos existentes no Quadro de Pessoal da
Camara Municipal antes da data de vigéncia desta Lei Complementar ficarao
automaticamente extintos.

Art. 47. Questbes especificas de regulamentacdo de estrutura
organizacional, fluxos e procedimentos de trabalhos nao previstos nesta lei complementar
poderéo ser regulamentadas por ato legislativo.

Art. 48. Os atos coletivos de enquadramento serdo publicados através
de Ato da Mesa, sob a forma de listas nominais, ordenadas por cargo, pela Mesa Diretora
da Camara Municipal de Jaguariuna, ate 30 (trinta) dias ap6s a data de publicagéo desta Lei
Complementar.

Art. 49. Aplica-se supletivamente, no que couber, as regras estatutarias
qgque regem o funcionalismo publico do municipio de Jaguariina, nas questées de
organizagao administrativa, aqui presentes.

Art. 50. A Escola do Legislativo da Camara Municipal de Jaguariuna
devera ter seu funcionalismo interno regulamentado por resolugao interna.

Art. 51. As despesas decorrentes da aplicacdo desta Lei Complementar
correrao por conta de dotacdes orgamentarias proprias, suplementadas se necessario.

Art. 52, Sao partes integrantes da presente Lei Complementar os
Anexos | ao VIlI que a acompanham.

Art. 53. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua

publicacdo, revogando-se as disposicdes em contrario, em especial a Resolugdo n°® 103, de
03 de marc¢o de 2000; Resolugdo n° 126, de 29 de setembro de 2006; Resolugdo n°® 129, de
9 de marco de 2007; Resolucédo n® 134, de 19 de setembro de 2007; Resolugéo n° 143, de 4
de junho de 2008; Resolucao n® 151, de 21 de outubro de 2009; Resolugéo n° 154, de 19 de
maio de 2010; Resolucédo n° 157, de 2 de dezembro de 2010; Resolugdo n® 158, de 16 de
fevereiro de 2011; Resolugdo n°® 172, de 25 de junho de 2015; Resolugéo n°® 176, de 22 de
junho de 2016; Resolugao n°® 189, de 13 de dezembro de 2017; Resolugdo n° 181, de 9 de
agosto de 2017; Resolugao n® 190, de 14 de margo de 2018; Resolugcdo n°® 207, de 2 de
outubro de 2019; Resolugdo n°® 209, de 21 de novembro de 2019; Resolugdo n° 214, de 19
de maio de 2021 e Lei n® 2.789, de 23 de fevereiro de 2022.

Mesa da Camara Municipal de Jaguariuna, 11 de abril de 2023.

/

A/ TOZZI DE CAMARGO
gnstituicdo, Justica e Redacéo

VEREADOR ¥
Presidente da C
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VEREADOR ERIVELTON MARCOS PROENCIO
Vice-Presidente da Comissgo de Constituicdo, Justica e Redacéo

VEREADOR RODRIGO REIS DE SOUZA

Secretario da issa0 de € stituicdo, Justica e Redacgao
]
\/ N2 & :

VEREADOR WILIAN BARBOSA DO MORRINHO
Presidente da’Comisséo de Obras, Planejamento, Servigos Publicos, Atividades Privadas e
Transportes
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JUSTIFICATIVA

O presente Substitutivo tem o intuito de corrigir e adequar alguns dispositivos
estabelecidos no corpo do texto do projeto, a fim de ajustar os artigos com fundamento na

legalidade e constitucionalidade.

Mesa da Camara Municipal de Jaguaritna, 11 de abril de 2023.

VEREADOR WAKTER . Z| DE CAMARGO
Presidente da Comi

VEREADOR ERIVHLTON MARCOS PROENCIO
Vice-Presidente da Comisséo de Constituicdo, Justica e Redagéo

M,\-_ ﬁ/-\;.., M ) \§“__
VEREADOR RODRIGO REIS DE SOUZA
Secretario da Comissao de Constituigdo, Justica e Redagao

VEREADOR WILIAN BARBOSA DO MORRINHO
Presidente da Comissao de Obras, Planejamento, Servigos Publicos, Atividades Privadas e
Transportes
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ANEXO |
QUADRO DE CARGOS EFETIVOS DA CAMARA MUNICIPAL DE JAGUARIUNA

QTDE. CARGO PROVIMENTO CARGA SALARIO
HORARIA BASE
1 Advogado Efetivo 20h semanais VCE1
3 Analista Legislativo Efetivo 40h semanais VCE2
3 Analista de Compras e Licitagbes Efetivo 40h semanais VCE3
1 Analista de Recursos Humanos Efetivo 40h semanais VCE4
6 Assistente Administrativo Efetivo 40h semanais VVCES
1 Contador Efetivo 40h semanais VCE6
2 Motorista Legislativo Efetivo 40h semanais VCE7
2 Tecnico em Contabilidade Efetivo 40h semanais VCES8
2 Técnico em Informatica e Efetivo 40h semanais VCES
Audiovisual
1 Advogado Legislativo* Efetivo 20h semanais VCE10
2 Recepcionista* Efetivo 40h semanais VCE11
4 Vigilante Patrimonial* Efetivo 12h/36h VCE12
1 Técnico Legislativo® Efetivo 40h semanais VCE13
2 Servente Continuo* Efetivo 40h semanais VCE14
1 Diretor Financeiro* Efetivo 40h semanais VCE15
ANEXO Il )
QUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS DA CAMARA MUNICIPAL DE JAGUARIUNA
QTDE. CARGO PROVIMENTO CARGA SALARIO
HORARIA BASE
1 Assessor de Imprensa Comisséo A disposigéo VCCA1
13 Assessor Parlamentar Comisséo A disposicéo VCC2
1 Diretor Juridico Comisséo A disposicao VCC3
ANEXO Il )
QUADRO DE CARGOS DE CONFIANCA DA CAMARA MUNICIPAL DE JAGUARIUNA
QTDE. CARGO PROVIMENTO CARGA SALARIO
HORARIA BASE
1 Diretor Geral Confianga A disposicéo VCCO1
1 Diretor Contabil e Financeiro Confianga A disposicéo VCCO2
1 Diretor de Compras e Licitagbes Confianga A disposicéo VCCO2
1 Diretor de Tecnologia da Confianga A disposicao VCCO2
Informagéo e Audiovisual
1 Diretor de Secretaria Legislativa Confianga A disposicéo VCCO2
1 Coordenador da Escola do Confianga A disposicéo VCCO3
Legislativo
1 Coordenador Administrativo e Confianga A disposicao VCCO3
Financeiro*
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ANEXO IV
QUADRO DE CARGOS DE FUNGOES GRATIFICADAS CAMARA MUNICIPAL DE JAGUARIUNA

QTDE. CARGO PROVIMENTO CARGA SALARIO

HORARIA BASE

2 Agente de Contratagdo Fungéo A disposicéo VFG3
Gratificada

1 Controlador Interno Funcéo A disposicéao VFG1
Gratificada

1 Ouvidor Funcéo A disposigéo VFG4
Gratificada

1 Pregoeiro Fungao A disposicao VFG2
Gratificada

ANEXO V

DESCRITIVO DOS CARGOS EFETIVOS, COMISSIONADOS E |
FUNCOES GRATIFICADAS DA CAMARA MUNICIPAL DE JAGUARIUNA

CODIGO CARGO

ASSESSOR PARLAMENTAR

DESCRICAO SUMARIA | Cargo de Assessoramento, em nivel hierarquico estratégico, responsavel
pelo assessoramento as atividades dos parlamentares.

ROL DE 1., Assessorar o vereador no ambito das comissdes e das sessdes
ATRIBUIGOES plenarias;
2 Elaborar proposi¢des, projetos e oficios;
3 Realizar pesquisas e estudos, preparar monografias, relatorios e
demais expedientes relacionados a atividade legislativa;
4. Coligir legislagéo e documentos de interesse da atividade parlamentar;
5 Preparar matérias referentes a pronunciamentos e proposigdes do
vereador,;
6. Registrar e controlar as audiéncias, visitas e reunides de que deva
participar ou tenha interesse o vereador;
T Acompanhar e informar ao vereador sobre prazos e providéncias das
proposicdes em tramitacéo no Legislativo;
8. Incumbir-se da correspondéncia recebida e expedida pelo parlamentar;
9. Preparar regularmente sinapse das matérias de interesse da atividade
parlamentar, publicadas nos principais 6rgéos de imprensa;
10. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro
de sua area de atuacao.

REQUISITOS DE Livre provimento em comissdo com requisito de ensino Superior Completo e
ADMISSIBILIDADE livre exoneracgao. ] ‘
QUANTIDADE 13 (treze) | CARGA HORARIA | A Disposicao
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DIRETOR JURIDICO
DESCR}I(}I\O Cargo de Direcdo, em nivel hierarquico estratégico, responsavel pela definicao das
SUMARIA atividades Juridicas da Camara Municipal
ROL DE 1. Dirigir a procuradoria juridica da Camara Municipal, superintender e coordenar suas
ATRIBUICOES atividades e orientar-lhe a atuac&o de acordo com as determinagdes da Presidéncia;

2 Propor ao Presidente, mudangas, atualizagbes e aperfeicoamento da legislacéo
interna da Camara Municipal,

3. Receber citagdes, intimagdes e notificagdes nas agdes em que a Camara Municipal
seja parte;

4, Assessorar aos demais Departamentos ou Setores da edilidade na elaboragao de
atos de contetdo juridico,

5. Elaborar pesquisas e estudos necessarios ao processo de tomada de decisao por
parte dos vereadores e da Mesa Diretora;

6. Elaborar, encaminhar e executar a proposta orgamentaria de seu departamento em
conjunto com a supervisao da diretoria geral,

7 Defender em conjunto com o advogado a Camara Municipal, a Mesa Diretora, ou
qualquer das Comissdes da Casa em agdes judiciais;

8. Emitir relatorios, pesquisas, parecer juridico a respeito de qualquer procedimento
administrativo em andamento na Casa sempre que solicitado;

9. Orientar a Presidéncia, a Mesa e aos demais vereadores, com relagdo ao
cumprimento do Regimento Interno, Lei organica, Resoluc@o e demais legislacGes;

10. Estudar, examinar e emitir parecer sobre anteprojetos de lei, portarias, resolugdes,
regulamentos e demais atos normativos;

11. Prestar assessoramento ao Presidente e demais Vereadores para Dirigir e
supervisionar resposta a oficios que envolvam guestdes juridicas;

12. Planejar estudos, organizar e manter coletdnea de legislagéo, jurisprudéncia,
pareceres e outros documentos legais de interesse do Poder Legislativo e que tiver sido
posto sob sua analise;

13. Representar juridicamente a Camara, a mesa diretora ou qualquer das comissoes
da casa em agdes ou processos judiciais ou extrajudiciais;

14.  Emitir parecer sobre questdes de direito que o Presidente submeter ao seu exame,
sugerindo-lhe providéncias de ordem juridica, reclamadas pelo interesse publico ou pela
aplicacao da legislagao vigente;,

15. Orientar a elaboragdo de termos, declaragdes, procuracdes, despachos e decisdes
a serem assinados pelo Presidente ou Diretores;

16. Providenciar requisicdes de documentos, informacdes e esclarecimentos, no ambito
da sua atribuigao;

17.  Emitir ordem de servigo relativa a seu departamento;

18. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro de sua area
de atuacéo.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

Livre provimento em comissdo com requisito de ensino Superior Completo em Direito e
Inscricéo no 6rgao de classe competente e livre exoneracéo.

QUANTIDADE

1 (um) |  CARGA HORARIA | A Disposicéo
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CARGO

DIRETOR GERAL

DESCRIGAO
SUMARIA

Funcéo de Diregao, em nivel hierarquico estratégico, responsavel pela definicao das
atividades da Camara Municipal

ROL
DE _
ATRIBUICOES

1.
2.

o s o)

o~

10.

11.

12,

13.
14.

15.

Organizar, orientar e dirigir a execugado da politica administrativa da Camara;

Auxilia, diretamente, a Mesa Diretora em suas fungdes administrativas e nas
demais questdes que Ihe couber;

Presta esclarecimentos e auxilio ao Presidente da Camara Municipal,

Dirigir e assessorar os demais diretores, no que Ihe couber;

Tracar diretrizes adequadas as normas legais e regulamentares e deliberagoes
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
racionalizagéo e modernizagdo de todas as atividades operacionais da Camara;

Estudar e sugerir a implantagdo de novos servigos ou modificagdes existentes;

Avaliar a produgdo quer seja no aspecto qualitativo quer seja no aspecto
quantitativo, considerando a eficiéncia de cada funcionario e 0s recursos
materiais disponiveis, para concluir a respeito e determinar novos procedimentos,
quando necessarios;

Promover e orientar os servicos de conservagao 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 servigos de vigilancia, monitoramento, limpeza, zeladoria,
portaria, copa, reprodug&o de papeis e documentos, selos postais, fax e telefonia
da Camara;

Promover a articulagdo dos diversos 6rgdos com os setores interessados,
baseando-se em informagdes, programas de trabalho, pareceres e reunides
conjuntas, para integra-los e obter o maior rendimento das atividades do
Legislativo Municipal,

Dirigir e supervisionar em conjunto com cada departamento suas respectivas
propostas orgamentarias encaminhando-as para a diretoria financeira para esta
confeccionar as pegas orgamentarias e submeter & apreciagéo da Presidéncia;

Emitir ordem de servigo relativa a seu departamento;

assinar Portarias e Circulares junto com o presidente da Camara em
matérias pertinentes a sua atribui¢ao.

Dirigir e supervisionar outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo,
dentro de sua area de atuacao.

REQUISITOS
DE ADMISSIBILIDADE

Designacao e livre exoneragdo de servidor efetivo com experiéncia comprovada no
servico publico, e ensino superior completo na érea de atuagao.

QUANTIDADE

1 (um) | CARGA HORARIA | A Disposigéo

Pagina 23 de 51




Camara Municipal de Jaguariuna

Estado de Sido Paulo

ASSESSOR DE IMPRENSA
DESCRIGCAO Cargo de Assessoramento, em nivel hierarquico tatico, responsavel pelo
SUMARIA alinhamento da cobertura institucional de comunicacéo da Camara.
ROL DE 1. Planejar, coordenar e assessorar na divulgagdo na imprensa escrita e
ATRIBUIGOES falada os atos e fatos organizados efou com participacéo da Camara;
2. Contribuir na definicéo das estratégias de comunicacéo para Campanhas
e acles institucionais;
3. Assessorar o Presidente na area de comunicagao social com todos os

orgaos internos e externos da administragdo publica e com os segmentos da
sociedade em geral,

4, Assessorar e coordenar em conjunto com a Presidéncia, a politica de
divulgagdo dos trabalhos de produgdo, gravagdo, fotografia, convites e
divulgagao institucional através da imprensa escrita, falada ou televisionada dos
eventos em que a Camara tiver participagao, sob qualquer forma;

5. Articular contatos e encontros de relacionamento de jornalistas ou de
outros profissionais de comunicagdo com porta vozes e negociar pautas
conforme demandas e temas de interesse

6. Assessorar na produgao de textos e informagdes de divulgagao;

7. Coordenar a politica de comunicagdo das midias sociais:

8. Prestar assessoria nos eventos de recepgao e homenagens da Cémara;
9. Acompanhar em viagens de interesse da Camara quando necessario;

10. Dominar a linguagem apropriada aos diferentes meios e modalidades
tecnolégicas de comunicacgéo;

11. Garantir que a comunicacao e agdes de assessoria de imprensa estejam
de acordo com os parametros e principios da Politica da Gestéo;

12.  Assessorar a Camara Municipal em solicitagbes de jornalista, mantendo
contato com veiculos que demandam posicionamento ou informagdes;

13. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro
de sua area de atuacéo.

REQUISITOS DE Livre provimento em comissdo com requisito de ensino Superior Completo em
ADMISSIBILIDADE | jornalismo, relagdes publicas ou outras areas pertinentes a area de atuacgao,
com a devida Inscric&o no 6rgéo de classe competente e livre exoneracao.

QUANTIDADE 1 (um) | CARGA HORARIA | A Disposicdo

Pagina 24 de 51



Camara Municipal de Jaguariuna

Estado de Sdo Paulo

CODIGO

CARGO

DIRETOR CONTABIL E FINANCEIRO

DESCRIGAO
SUMARIA

Funcao de Diregdo, em nivel hierdrquico estratégico, responsavel pela definicao
das atividades contabeis e financeiras e Recursos Humanos.

ROL DE
ATRIBUIGOES

1. Dirigir e supervisionar 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 especial as da contabilidade e as
exigéncias do Tribunal de Contas do Estado;

2. Fornecer dados para a elaboragéo da proposta orgamentaria e de Plano
Plurianual de Investimentos, de Leis de Diretrizes Orgamentaria, dentro das
prioridades estabelecidas pela Camara, controlando suas execugdes e informando
as providéncias a serem adotadas pela Mesa Diretora e pela Presidéncia;

3 Dar suporte necessario para subsidiar informacdes para elaboragéo de
projetos orcamentarios a todos os departamentos da Camara Municipal de
Jaguariuna;

4. Dirigir e supervisionar os empenhos, liquidagbes, pagamentos, reservas
orcamentarias, balancetes mensais e as prestagbes de contas dos exercicios
findos, encaminhando-os a Presidéncia, apds verificagdo de sua ordem e
legalidade e estando de acordo;

5. Cumprir com a Agenda Mensal, Quadrimestral e Anual do AUDESP (TCE)
e dos 6rgdos Municipais, Estaduais e Federais;

6. Dirigir e supervisionar a execugdo orgamentaria da receita e da despesa,

7. Avaliar o desempenho orcamentario, a fim de subsidiar as decistes
relativas a gestdo de receitas e despesas, visando a alocacéo eficiente dos
recursos, ao cumprimento das obrigagdes e ao atendimento aos objetivos e metas
estabelecidos;

8. Dirigir e supervisionar as tomadas de contas dos responsaveis pela
execucdo do exercicio financeiro e demais tomadas de contas que se fagam
necessarias,

9. Emitir ordem de servico relativa a seu departamento;

10. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro de
sua area de atuacéo.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

Designagao e livre exonerago de servidor efetivo, ensino superior completo em
Contabilidade e registro no Orgéo de Classe competente.

QUANTIDADE

1 (um) [  CARGA HORARIA | A Disposicao

Pagina 25 de 51




L
L

“\}r‘-ﬂ.\i”‘

Camara Municipal de Jaguariuna

Estado dg Sdo Paulo

CcODIGO - CARGO bt
DIRETOR DE COMPRAS E LICITAGOES
DESCRIGAO Funcdo de Direcdo, em nivel hierarquico estratégico, responsavel pela definicao
SUMARIA das atividades de aquisicdes publicas.
ROL DE 1. Dirigir e Supervisionar todas as compras, orientando os servidores durante
ATRIBUIGOES todo o procedimento;
2. Prestar assessoramento ao Presidente, no planejamento, com os demais

departamentos, na previsdo de consumo dos materiais de uso continuo para os
servigos da Casa;

3. Conduzir, em conjunto com o diretor geral, contratagdes publicas no plano
anual de contratagdes;
4. Assessorar as licitagdes de obras, servigos, inclusive de publicidade,

compras, alienagdes, concessdes, permissdes e locagbes da administragao
publica, instruindo sua equipe Nos Processos;

5. Analisar editais de licitagdo, sugerindo, quando necessario, adequagdes
para compra de materiais e contratagdes de servigos mais eficientes;

6. Verificar junto ao Departamento Contabil e financeiro, a existéncia de
dotagdes orgamentarias para a realizagéo de procedimentos licitatorios;

7. Instruir os processos administrativos de licitagdo e todos os seus
incidentes;

8. Manter registro atualizado das normas e orientagdes inerentes ao Setor e

também dos servidores e agentes publicos competentes para autorizar aquisicdes
de bens ou servigos;

9. Disciplinar a politica de licitagdes da Camara com vistas a supremacia do
interesse publico, da legalidade, da moralidade e da transparéncia ativa e passiva;
10. Encaminhar ao Controle Interno, todos os processos de compras,
contratos, aditamentos e licitagdes em andamento no departamento;

11. Assessorar os Pregoeiros e Agentes de Contratagdo quanto ao
recebimento, exame e julgamento de todos os documentos e procedimentos
relativos as licitacdes;

12. Responsabilizar-se pelo patriménio fisico/estrutural da Camara Municipal,
principalmente, na sua manutencao e conservagéo;
13 Gerenciar o processo de levantamento do inventario fisico do estoque de

matérias primas e produtos acabados, para controle, apuracdo e corregcdo de
resultados contabeis, remetendo aos departamentos responsaveis pelo
planejamento de compras;

14. Responsabilizar-se pelo controle do material de expediente e escritorio;

15. Dirigir e supervisionar o controle de estoque, almoxarifado, controle de
patriménio, controle de abastecimento e manutengéo de veiculos e obras;

16. Participar do processo de planejamento das aquisi¢des anuais da Camara;
17. Assessorar equipes de execugao de servigos basicos de vigilancia de bens

publicos, elaborando e promovendo as agbes que permitam o melhor
aproveitamento dos bens;

18. Estabelecer politicas de conservagdo e reparacdo em maquinas e
utensilios, bem como de instalagdes elétricas, telefénicas, hidraulicas e de ar-
condicionado, nos limites de sua capacidade técnica;

19. Gerir integraimente o Patriménio da Camara, responsabilizando-se pelo
registro, recuperagdo, conservagdo e manutengdo preventiva, preditiva e corretiva
desse patrimdnio, bem como pela avaliagéo e, se for o caso, pelo descarte do
Patriménio nos termos que exige o Tribunal de Contas do Estado;

20. Elaborar minuta padrao de Termo de Referéncia;

21. Elaborar, encaminhar e executar a proposta orgcamentaria de seu
departamento em conjunto com a supervis&o da diretoria geral;

22. Emitir ordem de servigo relativa a seu departamento;

23. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro de

sua area de atuagéo.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

Designacéo e livre exoneracdo de servidor efetivo com experiéncia comprovada no
servico publico, e ensino superior completo na area de atuacao.

QUANTIDADE

1 (um) | CARGA HORARIA | A Disposicéo
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Camara Municipal de Jaguariuna

Estado de Sdo Paulo

CODIGO: CARGO
DIRETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E AUDIOVISUAL
DESCRIGAO | Funcéo de Direcdo, em nivel hierarquico estratégico, responsavel pela definigio das
SUMARIA atividades de Tecnologia da Informagéo e Audiovisual
ROL DE 1. Planejar, coordenar, gerir e supervisionar os projetos de desenvolvimento e
ATRIBUIGOES | manutengdo de sistemas, comunicagéo de voz e dados, rede elétrica estabilizada, rede

local com e sem fio, infraestrutura computacional, servicos de atendimento de
informatica e demais atividades de tecnologia da informagéo;

2. Coordenar e executar o desenvolvimento e a implantagdo dos sistemas de
informacao institucionais;

3. Propor politicas e diretrizes na Area de tecnologia da informacao;

4, Dirigir & supervisionar toda a gestdo, manutengéo e execugao da politica de

segurancga da informagéo, informatica, rede de computadores, demais equipamentos
eletronicos, site oficial da Camara Municipal, sistema audiovisual, transmissao via
internet, dentre outros;

5 Supervisionar a implementagdo das politicas na area de tecnologia da
informacao, informatica e audiovisual;
B: Zelar pela garantia da manutengdo dos equipamentos e sistemas de

informatica, assegurando constantemente a qualidade e o perfeito funcionamento dos
hardwares e softwares, através de adequado planejamento, organizacdo e controle
das solugdes de Tl e suprimento das necessidades gerais da Camara;

7. Assessorar e avaliar a elaboragdo e execugéo dos planos, programas, projetos
e as contratagdes estratégicas de tecnologia da informagao e comunicagéo;
8. Dirigir e supervisionar a manutengéo dos sistemas de acordo com as regras de

negocio e os requisitos especificados, mantendo atualizada a documentagéo
pertinente;

9. Identificar as necessidades e implementar os sistemas computacionais
necessarios a operagao e ao desenvolvimento;

10. Gerenciar, implantar, supervisionar aos Sistemas de Informag&o, bem como
orientar os usuarios no uso dos sistemas;

11. Manifestar-se quanto aos aspectos técnicos e custos envolvidos no
atendimento das solicitagées;

12. Prover a integracéo dos Sistemas de Informagéo;

13. Efetuar o planejamento e a gestdo de capacidade dos elementos de
infraestrutura necessarios ao funcionamento dos servigos e solugdes de TI;

14. Identificar, implementar e administrar solu¢des de infraestrutura de Tl para o
desenvolvimento da Camara Municipal;

15, Dirigir e supervisionar as instalagdes e configuracbes e manter atualizados os
equipamentos de rede e seguranga, sistemas operacionais e outros softwares;

16. Manter atualizadas as versées de todos os softwares e de componentes dos

servigos e solugbes de Tl, bem como gerenciar as respectivas licengas de uso e outros
mecanismos que assegurem a recuperagao da instalagéo dos equipamentos centrais
da rede e dos respectivos servigos;

17, Promover o suporte e o atendimento adequados aos usuarios de TI,

18. Garantir a disponibilidade dos equipamentos e recursos de TI, sistemas
operacionais e o acesso ao site da Camara Municipal, coordenando o pessoal interno
de Tl ou terceirizados de servicos;

19. Promover, orientar e acompanhar o sistema de transmisséo de dados pela
rede mundial de computadores no que tange as fungcdes de TV Web e/ou canal
préprio, transmissivo das Sessées e afins, dentre outras tarefas correlatas;

20. Avaliar os dados guardados e os riscos de violagdo da protegdo, conforme a
LGPD (Lei Geral de Protegéo aos Dados do Brasil),
21 Gerenciar politicas transparentes sobre o uso, a coleta e o armazenamento de

Documentos e Registros, conforme a LGPD (Lei Geral de Protec&o aos Dados do
Brasil),

22. Elaborar, encaminhar e executar a proposta orgamentaria de seu
departamento em conjunto com a supervisao da diretoria gerai;

23 Emitir ordem de servigo relativa a seu departamento;

24. Dirigir e supervisionar outras atividades correlatas e pemnentes ao cargo,

dentro de sua area de atuacao.
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Camara Municipal de Jaguariuna

Estado de Sdo Paulo

CODIGO e CARGO
DIRETOR DE SECRETARIA LEGISLATIVA
DE$CRI(;A0 Funcao de Diregao, em nivel hierarquico estratégico, responsavel pela definicdo das
SUMARIA atividades de apoio Legislativo.
ROL DE_ 1. Prestar assessoramento a Presidéncia, aos Vereadores, ao Juridico, a Mesa,
ATRIBUICOES as comissoes diversas e a Diretoria, atendendo as determinagdes;

Formalizar e digitar atos e documentos que devam ser assinados,

Dirigir e supervisionar pesquisas, estatisticas e levantamentos diversos solicitados;

Preparar o Plenario por ocasido das sessées ordinarias, extraordinarias e solenes;

Desenvolver o cerimonial e relagdes publicas;

Dar sequéncia aos processos legislativos, acompanhando-os até tramitagzo final,

controlando os prazos respectivos;

7. Observar prazos de sangdo e promulgacdo de projetos, vetos e de resposta a
requerimentos;

8. Organizar livros de registros diversos, conferindo-os e providenciando as
anotagoes;

9. Providenciar a pauta das diversas sessdes e organizar, com relagado as sessoes
ordinarias e extraordinarias, o Expediente, a Ordem do Dia e outras necessarias,
inclusive com a elaboragdo de agendas e execugao de medidas ao seu pleno
desenvolvimento;

10. Providenciar a guarda de documentos, publicagdes e livros, cuja classificagdo,
catalogacdo e guarda se fagam necessarias, acondicionando-os na biblioteca da
Casa;

11. Manter atualizado e controlar arquivos de leis, resolucdes, decretos legislativos e
outros atos da Presidéncia ou Mesa;

12. Participar das sessdes plenarias, quando convocado;

13. Prestar informagdes aos Vereadores e comunidade sobre matérias em tramitagao
ou tramitadas;

14. Prestar informagdes aos Vereadores e comunidade sobre matérias em tramitagcao
ou tramitadas;

15. Realizar os trabalhos de treinamento ou orientagdo quanto a utilizagdo dos
sistemas internos de processo legislativo, sempre que solicitado;

16. Assessorar os Vereadores integrantes das comissdes permanentes, temporarias,
especiais, parlamentares de inquérito e processante na elaboragéo dos pareceres,
votos, emendas, substitutivos e demais proposicdes de autoria das comissoes;

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

18. Determinar a preparagac de proposicdes, editais, convites oficiais e demais atas
legislativas, controlando, inclusive, o cumprimento dos prazos estabelecidos;

19. Acompanhar o cumprimento dos prazos dos projetos encaminhados para sangéao
do Executivo Municipal,

20. Promover e acompanhar a execugdo das atividades de referéncia legislativa,
sinopse, atas, documentagéo e arquivo legislativo e histérico da Camara;

21. Promover e acompanhar as atividades de recebimento, distribuigdo, controle do
andamento e arquivamento dos papéis e documentos de teor administrativo da
Camara;

22. Elaborar, encaminhar e executar a proposta orcamentaria de seu departamento em
conjunto com a supervisdo da diretoria geral;

23. Emitir ordem de servico relativa a seu departamento;

24. assinar Portarias junto com o presidente da Camara em matérias
pertinentes a sua atribuicéo.

25. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro de sua

area de atuacao.

LR NRIN

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDA
DE

Designacéo e livre exoneragdo de servidor efetivo com experiéncia comprovada no
servigo publico, e ensino superior completo na area de atuacao.

QUANTIDADE

1 (um) [ CARGA HORARIA | A Disposicéo
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Camara Municipal de Jaguariuna

Estado deA Sdo Paulo

CODIGO CARGO
COORDENADOR DA ESCOLA DO LEGISLATIVO
DESCRIGAO Fungdo de Diregdo, em nivel hierdrquico estratégico, responsavel pela
SUMARIA coordenacéo das atividades da Escola do Legislativo.
ROL DE 1. Representar a Escola do Legislativo junto acs demais setores da Camara
ATRIBUIGOES Municipal e, na auséncia do Diretor Geral, a entidades e instituicGes externas,

comparecendo aos eventos promovidos pela Escola;

2. Dirigir as atividades da Escola do Legislativo e tomar as providéncias
necessarias a sua regularidade de funcionamento, podendo, para tanto, solicitar o
auxilio de servidores dos demais setores da Camara Municipal,

3. Elaborar, em parceria com o Diretor Geral, o Projeto Politico Pedagogico da
Escola do Legislativo;,
4, Elaborar ou divulgar, com a devida autorizagéo, materiais diversos de carater

informativo e/ou cultural para a consecugao dos objetivos da Escola, impressos ou
digitais, inclusive para subsidiar os eventos da Escola do Legislativo,

5. Elaborar conteldos institucionais de divulgacio das atividades da Escola do
Legislativo e da Camara Municipal;

6. Elaborar relatério anual de atividades a ser submetido a Diretoria Geral da
Escola do Legislativo e posteriormente a Presidéncia da Camara Municipal,

7. Executar os servigos administrativos e de secretaria da Escola do Legislativo;
8. Elaborar e assinar, na auséncia do Diretor Geral, certificados, documentos e
a correspondéncia oficial da Escola do Legislativo;

9. Propor ao Diretor Geral o recrutamento de professores, instrutores,
monitores, palestrantes e conferencistas para o desenvolvimento das atividades da
Escola;

10.  Propor ao Diretor Geral a celebragéo de protocolos, convénios, parcerias,
intercAmbios, termos de cooperacao e contratos com entidades e instituicdes de
ensino ligadas aos Poderes Legislativos, Executivos, Ministério Publico e Tribunal
de Contas, ou com as demais instituicdes académicas publicas ou privadas e
organizagdes da sociedade civil;

11.  Propor iniciativas que visem ao aprimoramento institucional e funcional da
Escola do Legislativo;

12.  Planejar o orgamento anual para o exercicio seguinte, bem como solicitar a
aquisicéo ou contratagao daquilo que for necessario ao funcionamento da Escola e
das suas atividades;

13.  Zelar pela guarda, preservacéo e divulgacéo da histdria da Camara
Municipal, inclusive quanto a documentos historicos, arquivos de imagens ou
audiovisuais;

14. Elaborar diplomas, certificados, honrarias e titulos que serdo concedidos pela
Camara Municipal, providenciando o seu devido registro;

15.  Manter arquivos fisico e digital, atualizados, da relagédo de homenageados
pela Camara Municipal em todos os seus eventos ou premiagdes;

16. Atuar no planejamento, preparo e execugéo dos eventos da Camara
Municipal, especialmente de sessdes solenes, homenagens, premiacdes e
palestras;

17.  Cumprir e fazer cumprir as regulamentacdes referentes a Escola do
Legislativo;

18. Implementar e operacionalizar as determinagdes exaradas pela Presidéncia
da Camara Municipal,

19. Executar outras incumbéncias correlatas necessarias aos objetivos da Escola
do Legislativo, ou que vierem a ser atribuidas por Lei.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

Designagao e livre exoneracdo de servidor efetivo com experiéncia comprovada no
servico publico, e ensino superior completo na area de atuacéo.

QUANTIDADE

1 (um) [  CARGA HORARIA | A Disposicao
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Camara Municipal de Jaguariuna

Estado de Sdo Paulo

- cODIGO T s
TACAO
DESCRICAO Funcdo de Assessoramento em nivel hierdrquico tatico, responsavel pelo
SUMARIA gerenciamento das atividades de aquisicdes pubicas.
ROL DE 1. Receber o processo administrativo da licitagdo, verificar se estd em
ATRIBUICOES conformidade com os procedimentos;

2. Tomar decisdes, assessorar o tramite da licitagdo, dar impulso ao
procedimento licitatério e assessorar quaisquer outras atividades necessarias ao
bom andamento do certame até a homologacéo;

3. Receber, examinar e julgar todos os documentos e procedimentos relativos as
licitagdes e ao cadastramento de licitantes;

4. Solicitar auxilio da Equipe de Apoio e da Comissédo de Contrata¢éo, cabendo-
Ihe a diregdo de seus trabalhos;

5.  Solicitar assessoria técnica do Departamento Juridico e do Controle Interno
do Municipio;

6. Recomendar a retificacdo de editais e contratos ou a anulagéo parcial ou total
de processos de licitagdo, comunicando o érgédo de Controle Interno acerca de
irregularidades e situagdes prejudiciais ao interesse publico;

7. Promover o processo de licitagdo a autoridade administrativa para decisdes e
deliberagées;

8. Indicar o vencedor da licitacdo, adjudicar seu objeto e recomendar a
homologagéo a autoridade competente;

9. Coordenar a publicagao do aviso da licitag&o para o setor de comunicagao;
10. Planejar, dirigir € coordenar as licitacdes na forma da legislagéo pertinente,
das normas internas da Camara Municipal, e de acordo com a dotagédo
orgamentaria, para a contratagcdo de servicos de fornecimento de materiais e
equipamentos;

11. Deliberar atos administrativos, padronizar procedimentos, determinar
controles internos;

12. Solicitar estudo de mercado, analisar concorrentes e definir os pregos para
competicdo na licitagao;

13. Promover estudos periodicos junto aos setores para compreender a
necessidade de licitagdo da Camara;

14. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro de
sua area de atuacéo.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

Designacgao e livre exoneragdo de Servidor Efetivo com Ensino Superior completo
em Administragc&o, Direito, Economia, Ciéncias Contabeis ou Gestéo Publica.

QUANTIDADE

2 (dois) | CARGA HORARIA | A Disposicéo
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Camara Municipal de Jaguariina

Estado de Sdo Paulo
"CODIGO CARGO
CONTROLADOR INTERNO
DESCRIGAO Funcéo de Fiscalizagdo, em nivel hierarquico estratégico, responsavel pela
SUMARIA execucdo das atividades de controle interno.
ROL DE 1. Fazer analises por amostragem em processos de despesas, analises em
ATRIBUIGOES processos licitatdrios, conferéncia na aquisigdo de bens patrimoniais, analises em

processos de pronto pagamento, analises em processos de contratagdo e
exoneracao,

2. Exame da legalidade e avaliagdo dos resultados, quanto a eficacia e
eficiéncia, da gestao orgamentaria, financeira e patrimonial nos érgéos da Camara;
3. Assinatura do relatorio de gestao fiscal juntamente com o Diretor de
Contabilidade e Finangas e o Presidente;

4. Manifestacdo sobre a legalidade dos atos de admissao de pessoal por
concurso, por processo seletivo publico e mediante contratagdo por tempo
determinado;

5. Promover auditorias internas periddicas levantando os desvics, falhas e
irregularidades e recomendando as medidas corretivas aplicaveis;

6. Avaliar em que medida existe na Camara Municipal um ambiente de controle
em que os servidores estejam motivados para o cumprimento das normas ao invés
de despreza-las;

7. Cientificar a autoridade responsavel quando constatadas ilegalidades ou
irregularidades na Administracdo do Legislativo local;

8. Manifestacdo sobre a legalidade dos atos administrativos derivados de
pessoal recomendacdes para melhorias nos processos levando sempre em
considerag&o a economicidade, eficiéncia, legalidade e publicidade na aplicagio do
dinheiro publico;

9. Executar demais atividades elencadas na legislacdo pertinente a
controladoria interna.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

Designacao e livre exoneragéo de Servidor Efetivo com Ensino Superior completo
em Administracao, Direito, Economia, Ciéncias Contabeis ou Gestdo Publica.

QUANTIDADE

1 (um) | CARGA HORARIA | A Disposicéo
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Camara Municipal de Jaguariuna

Estado dg Sio Paulo

CODIGO . CARGO
OUVIDOR
DESCRIGAO Fungao de Fiscalizagio, em nivel hierarquico estratégico, responsavel pela
SUMARIA execucdo das atividades de ouvidoria.
ROL DE 1. Defender e promover a intercomunicacéo agil e dinamica entre o
ATRIBUIGOES cidad&o usuario e a Camara Municipal;
2.  Esclarecer duvidas e auxiliar os cidad&os-usuarios acerca dos servigos
prestados pela Camara Municipal, atuando na prevencdo e solugéo de
conflitos;
3. Garantir que os cidaddos sejam informados sobre as providéncias
adotadas pela administragdo em relag&o aos chamados;
4.  Analisar os dados estatisticos das manifestagtes e seus
encaminhamentos;
5.  Dirigir e supervisionar e manter atualizado relatorio dos indicadores
anuais;
6. Anotar no livro de controle os chamados e seus encaminhamentos;
7. Atender as pessoas que procurarem os servicos da Ouvidoria da
Camara Municipal, registrar a sua declaragao e classificar seu conteudo
para efeito de controle de dados e informagoes;
8. Receber correspondéncias e expedientes, observando, quando
necessario, o devido registro, e encaminhando-os para informagéo do
Departamento Competente;
9. Acompanhar o tramite dos chamados.
10. Executar demais atividades elencadas na legislagdo pertinente a
ouvidoria interna;
11. Executar o primeiro atendimento aos municipes, orientando e
informando quanto aocs procedimentos;
12. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo,
dentro de sua area de atuacao.
REQUISITOS DE Designagdo e livre exoneragdo de servidor efetivo com ensino medio
ADMISSIBILIDADE completo.
QUANTIDADE 1 (um) | CARGA HORARIA | A Disposicao
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Estado de Séo Paulo

CODIGO CARGO
CONTROLADOR INTERNO
DESCRIGAO Funcéo de Fiscalizagdo, em nivel hierarquico estratégico, responsavel pela
SUMARIA execucado das atividades de controle interno.
ROL DE 1. Fazer analises por amostragem em processos de despesas, andlises em

ATRIBUIGOES processos licitatérios, conferéncia na aquisicdo de bens patrimoniais, analises em
processos de pronto pagamento, analises em processos de contratacdo e
exoneragao,

2. Exame da legalidade e avaliagdo dos resultados, quanto a eficacia e
eficiéncia, da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial nos érgéos da Camara;
3. Assinatura do relatorio de gestdo fiscal juntamente com o Diretor de
Contabilidade e Finangas e o Presidente;

4. Manifestagdo sobre a legalidade dos atos de admissdo de pessoal por
concurso, por processo seletivo publico e mediante contratagdo por tempo
determinado;

B Promover auditorias internas periédicas levantando os desvios, falhas e
irregularidades e recomendando as medidas corretivas aplicaveis;
6. Avaliar em que medida existe na Camara Municipal um ambiente de controle
em que os servidores estejam motivados para o cumprimento das normas ao invés
de despreza-las;

7. Cientificar a autoridade responsavel quando constatadas ilegalidades ou
irregularidades na Administracéo do Legislativo local;

8. Manifestacdo sobre a legalidade dos atos administrativos derivados de
pessoal recomendagbes para melhorias nos processos levando sempre em
consideragdo a economicidade, eficiéncia, legalidade e publicidade na aplicagdo do
dinheiro publico;

9. Executar demais atividades elencadas na legislagdo pertinente &
controladoria interna.

REQUISITOS DE | Ensino Superior completo em Administracdo, Direito, Economia, Ciéncias
ADMISSIBILIDADE | Contabeis ou Gestdo Publica e Concurso Publico de Provas e Titulos

QUANTIDADE 1 (um) | CARGA HORARIA | 40h semanais
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Camara Municipal de Jaguariun

Estado dg Sao Paulo

PREGOEIRO
DESCRIGAO Fungdo de Assessoramento em nivel hierarquico tatico, responsavel pelo
SUMARIA gerenciamento dos pregdes.
ROL DE i Coordenar o processo licitatdrio, instaurado na modalidade de Pregéo;
ATRIBUIGOES 2. Proceder com o recebimento, exame e julgamento das impugnagdes e

consultas ao edital, apoiado pelo setor responsavel pela sua elaboragao;

3. Proceder ao credenciamento dos interessados;

4, Receber os envelopes das propostas de preco e da documentagdo de
habilitagao;

5. Realizar a abertura dos envelopes das propostas de prego, o seu exame e a
classificagdo dos proponentes;

6. Verificar a conformidade da proposta com os requisitos estabelecidos no
instrumento convocatorio;

78 Conduzir os procedimentos relativos aos lances e a escolha da proposta ou
lance de menor prego;

8. Verificar e julgar as condi¢es de habilitagao;

9. Proceder com a adjudicag&o da proposta de menor preco, desde que nao
tenha havido recurso;

10. Supervisionar a elaboragéo de ata;

11. Conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

12. Receber, examinar e decidir sobre recursos;

13. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro de
sua area de atuacao.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

Livre Designagao e Exoneragéo, com experiéncia comprovada no servigo publico,
ensino superior completo e Certificado de Pregoeiro.

QUANTIDADE

1 (um) | CARGA HORARIA | A Disposicéo

Pagina 33 de 51




Camara Municipal de Jaguariuna

Estado de Sdo Paulo

CODIGO CARGO
ADVOGADO
DESCRIGAO Prestar orientacdo juridica @ Camara Municipal, atuando em todo o processo
SUMARIA legislativo e Administrativo.
ROL DE 1. Em conjunto com o Diretor Juridico, emitir pareceres a respeito da legalidade
ATRIBUIGOES de proposituras, auxiliando os trabalhos das comissoes;

2. Representar a Camara Municipal em juizo, ou fora dele, ativa e
passivamente, e promover sua defesa em todas e quaisquer agoes;

3. Acompanhar as sessoées, reunides de Comissdes, pregdes e outros atos da
Camara Municipal, no sentido de oferecer a suporte juridico necessario,

4, Redigir ou elaborar pareceres juridicos de complexidade variada, aplicando a
legislagdo, forma e terminologias adequadas ao assunto em questao, para utiliza-
las na defesa dos interesses da Camara;

5. Apreciar previamente e emitir pareceres sobre os processos de licitago,
sindicancia, analisar as minutas de contratos, convénios, acordos, e demais atos
relativos a obrigagbes assumidas pela Camara Municipal,

6. Apreciar todo e qualquer ato que implique em analise de legalidade do ato
administrativo a ser praticado pela Presidéncia da Camara;

T. Receber na auséncia da Presidéncia ou do Diretor Juridico, citacoes,
intimagées e notificagdes nas agdes em que a Camara Municipal seja parte;

8. Prestar consultoria e assessoria juridica as diversas unidades da Camara,
envolvendo questdes juridicas, em todas as areas do direito;

9. Efetuar pesquisas juridicas relacionadas com assuntos de interesse da
Céamara;

10. Elaborar relatérios de processos em andamento, incluindo, a probabilidade
de éxito, contingéncia envolvida efc.;

11.  Analisar, elaborar e aprovar modelos padrao de editais e contratos;

12.  Analisar instrumentos juridicos diversos, bem como seus aditamentos;

13.  Examinar projetos de leis, resolucdes, justificativas de vetos, emendas,
regulamentos, contratos e outros atos de natureza juridica;

14.  Auxiliar em todos os processos administrativos da Camara Municipal, em
especial os que envolvam Licitagdo e questdes de pessoal;

15. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro de
sua area de atuacao.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

Ensino Superior Completo em Direito, Inscrigdgo no Conselho de Classe
Competente e Concurso Publico de Provas e Titulos.

QUANTIDADE

1 (um) | CARGA HORARIA | 20h semanais

Pagina 34 de 51




Camara Municipal de Jaguariun

Estado dg Sédo Paulo

CcODIGO CARGO
ANALISTA LEGISLATIVO
DESCRIGAO Atuar em todo o processo legislativo, oferecendo suporte aos Vereadores e
SUMARIA departamento Legislativo, participando e executados os trabalhos administrativo
operacionais para funcionamento das sessdes, comissdes e demais reunides.
ROL DE 1. Responsavel pela revisio de toda a matéria que sera objeto das sessdes
ATRIBUIGOES ordinarias, extraordinarias e solenes;

2. Oferecer suporte no atendimento aos Vereadores e demais departamentos
da Camara Municipal de Jaguariina em relagdo aos servicos da Secretaria e
informagdes da legislagéo municipal;

3. Auxiliar todos os assessores parlamentares em relagéo aos tramites
legislativos;

4. Elaborar oficios;

5 Elaborar a pauta das Sessdes;

6. Redigir as Atas das Sessoes;

7.  Assessorar os Vereadores nas Sessbes Legislativas;

8.  Organizar os documentos da Secretaria (Resolugdes, Portarias, Decretos,
Indicacdes, Requerimentos, Mogdes, Leis),

9. Efetuar registros de protocolos de entrada e saida;

10. Receber e despachar correspondéncias oficiais;

11.  Organizar as Audiéncias Publicas (envio de oficio ao Secretario de Financas,
ao Presidente da Comissdo Permanente de Orgamento, Finangas e Contabilidade
para convocacdo da referida Audiéncia);

12.  Elaborar e publicar Editais para a realizagéo da Audiéncia Publica;

13. Elaborar convites as Autoridades, Secretarios, Presidentes de Associagtes
de Bairros e a populagédo em geral,

14. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro de
sua area de atuagao.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

Ensino Superior Completo e Concurso Publico de Provas e Titulos.

QUANTIDADE

3 (trés) | CARGA HORARIA | 40h semanais
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Camara Municipal de Jaguariuna

Estado de Sio Paulo

CcODIGO

CARGO

ANALISTA DE COMPRAS E LICITACAO

DESCRICAO
SUMARIA

Elabora e acompanha processos de licitagéo, desenvolve planilha de custos e propostas
técnicas, pesquisa editais, cadastra a empresa em 6rgéos publicos e participa e negocia em
pregbes publicos ou eletrénicos.

ROL _
ATRIBUIGOE
s

1. Responsavel pelo patriménio fisico/estrutural da Camara Municipal, principalmente,
na sua manutencgdo e conservagao,

2. Realizar todas as compras necessarias para 0 bom andamento da Camara Municipal
de Jaguaritna, através das solicitagdes dos respectivos departamentos, realizando os
processos de licitagdes, quando necessarios;

3. Elaborar minuta de edital e montar processo licitatério desde a abertura até seu
encerramento;

4, Executa as atividades referentes as aquisigdes e contratagdes dentro dos limites de
competéncia e em observancia as normas licitatorias, assegurando a correta tramitagdo dos
procedimentos relativos ao cumprimento da Lei de Licitagdes, da legislagdo do pregdo e
demais legislagdes concernentes;

5. Elaborar, através de modelos padrao, os contratos de aquisic&o de bens ou prestagéo
de servicos através de processos de licitagdo ou ndo, solicitando a documentagao
necessaria ao fornecedor, verificando e procedendo as corregdes, quando necessarias;

6. Realiza as atividades administrativas de suporte a comissdo de infraestrutura,
patriménio e logistica, envolvendo analise de solicitagdes de compras de improdutivos
(materiais de escritério, limpeza, copa e manutencéo predial), de manutencao predial e
prestagcdo de servicos e de atendimento a logistica dos veiculos da frota, objetivando
otimizar a eficacia das atividades da area;

Y2 Responsavel pela realizagdo de orgcamentos e aquisicdo dos mesmos, tendo
experiéncia na realizagdo da pesquisa de pregco e produto, sabendo dessa forma
administrar os gastos;

8. Elaborar o processo de levantamento do inventario fisico do estoque de matérias
primas e produtos acabados, para controle, apurag@o e correcdo de resultados contabeis;

9. Auxiliar na politica de conservagéo e reparagao em maquinas e utensilios, bem como
de instalacdes elétricas, telefénicas, hidraulicas e de ar-condicionado, nos limites de sua
capacidade tecnica;

10. Awuxiliar quanto o Patriménio da Camara, realizando registro, recuperagéo,
conservacdo e manutencdo preventiva, preditiva e corretiva desse patriménio, bem como
avaliagdo e, se for o caso, pelo descarte do Patrimdnio nos termos que exige o Tribunal de
Contas do Estado;

11. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro de sua area
de atuacéo.

REQUISITOS
ADMISSIBIL.

Ensino Superior Completo em Administragcdo, Direito, Economia, Ciéncias Contabeis ou
Gestdo Publica; e Concurso Publico de Provas e Titulos.

QUANTIDADE

3 (trés) | CARGA HORARIA | 40h semanais
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Camara Municipal de Jaguariineg

Estado dg Sao Paulo

cODIGO CARGO
ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS
DESCRIGAO Desenvolver atividades nas areas de administragdo de pessoal, treinamento e
SUMARIA desenvolvimento pessoal e administragdo salarial, analisando necessidades e
sugerindo alternativas para os problemas apontados, planejando, desenvolvendo e
organizando programas, estudos e pesquisas especificos de sua area de atuacao.
ROL DE 1. Observar as regras inerentes ao regime juridico vigente na administragao, se
ATRIBUIGOES atualizando com as alteragdes legais, relativas as leis, e folha de pagamento;
2. Coordenar o pagamento das atividades relacionadas ao departamento de
pessoal, incluindo salarios, empréstimos, beneficios, etc.,
3 Preparar a folha de pagamento, verificando que todos os dados foram
colocados corretamente;
4, Realizar analise e valoragdo dos postos de trabalho, preparagéo de estudos
de estrutura organizacional e preparagao da reviséo salarial,
5. Fazer calculos, estudos e analises sobre compensacgdes e beneficios;
6. Analisar e orientar scbre a saude laboral e as politicas de seguranca,
7 Acompanhar e auxiliar auditorias internas e externas com o objetivo de

garantir que as normas governamentais e organizacionais sejam de conhecimento
de todos, solicitado pelo controle interno ou externo;

8. Adotar solugdes com relagéo a problemas trabalhistas;

9. Desempenhar atividades de apoio em reunides, audiéncias; minutar e
transcrever atas, despachar oficios, memorandos, protocolando-os quando
necessarios, entre outros, em assunto especificamente de RH;

10. Realizar controle de férias, atestados meédicos e licengas diversas, bem
como, a verificagdo de autenticidade de documentos apresentados;

11.  Analisar, implantar e realizar politicas e procedimentos de recrutamento e
pré-selecdo por meio de processo seletivo,

12.  Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicdes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do
servigo publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servigo
publico;

13. Atendimento e envio das informagdes exigidas pelo calendario Audesp, E-
Social e DCTFWeb, entre outros, inerentes as informac¢des do departamento de
pessoal,

14. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro de
sua area de atuacao.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

Ensino Superior Completo em Administragdo, Direito, Economia, Ciéncias
Contabeis, Recursos Humanos, Gestdo de RH ou Gestdo Publica; e Concurso
Publico de Provas e Titulos.

QUANTIDADE

1 (um) CARGA HORARIA 40h semanais
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Camara Municipal de Jaguariuna

Estado de Sao Paulo

__CODIGO Lo ORRGO g
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

DESCRIGAO Preparar relatérios, formularios e planilhas: Coletar dados; Dirigir e supervisionar

SUMARIA planilhas de calculos; confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas; efetuar
calculos; Dirigir e supervisionar correspondéncia; dar apoio operacional para
elaboracéo de manuais técnicos.

ROL DE 1. Prestar assisténcia a unidade de atuagéo;,
ATRIBUIGOES | 2. Controlar os servigos gerais de escritorio, compatibilizando os programas

administrativos com as demais medidas;

3: Colaborar com os demais servidores;

4. Recepcionar documentos, conferindo-os e encaminhando-os para as
providéncias necessarias, assegurando o cumprimento das normas e regras internas;
B. Registrar e protocolar em sistemas, dados e informagdes, organizando-os de
forma légica, seguindo padrées e instrugdes vigentes;

6. Efetuar agendamento e convocagéo para participacdo de eventos, orientando os
participantes quanto aos procedimentos;

7. Auxiliar a elaboracédo de relatérios, planilhas, planejamentos e programacoes
institucionais;

8. Auxiliar os processos de auditorias internas e externas, quanto aos assuntos
pertinentes ao departamento;

9. Auxiliar os processos inerentes a gestao de pessoas;

10. Efetuar pedidos de compras de materiais e/ou itens de responsabilidade do
departamento;

11.  Atender o publico, orientando quanto aos procedimentos, normas, resolugoes, e
legislagdes pertinentes de interesse publico;

12. Registrar ocorréncias em sistemas ou planilhas e providenciar as agdes
necessarias para resolugdo de problemas, monitorando pendencias e providéncias,
seguindo as normas e procedimentos internos;

13.  Auxiliar a realizagdo e apresentacdes de eventos, como cursos, palestras,
workshops, oficinas e outras atividades institucionais voltadas ao publico interno e
externo;

14.  Auxiliar os departamentos e unidades quanto aos procedimentos, regras e
normas pertinentes as responsabilidades do setor;

15. Identificar possiveis problemas, erros relacionados aos procedimentos de
trabalho e atividades e reportar aos responsaveis, de modo a facilitar a identificagéo
das causas e resolugéo;

16. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro de sua
area de atuacao.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

Ensino Médio Completo e Concurso Publico de Provas e Titulos.

QUANTIDADE

6 (seis) CARGA HORARIA 40h semanais
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CARGO

CONTADOR
DESQRI(,‘I"\O Organiza, coordena e promove a execugdo dos servicos inerentes a contabilidade,
SUMARIA planejando sua execugéo, de acordo com as exigéncias legais e administrativas, na
elaboracdo das prioridades or¢camentarias e do controle patrimonial da Camara

Municipal.
ROL DE 1. Efetuar a escriturac@o de acordo com as normas estabelecidas em lei;

ATRIBUICOES 2. Controlar a execugao do orgamento em todas as suas fases, promovendo o

empenho prévio das despesas;

3. Promover a liquidag&o das despesas e efetuar os pagamentos das despesas
através de cheques, boletos ou transferéncias bancarias;

4, Preparar os balancetes mensais da situacdo orcamentaria e financeira da
Camara Municipal e coordenar a elaboracdo do balango com os respectivos
anexos, assinando-os;

5. Fazer a conciliagao bancaria, conferindo os extratos de contas correntes;

B. Informar e instruir processos de pagamento de despesas, verificando a
respectiva documentacao, conferindo as faturas, notas fiscais e outros elementos
langados na nota de empenho correspondente;

7 Dirigir e supervisionar o projeto da proposta de orgamento em conjunto com
os demais departamentos e de acordo com a orientagdc estabelecida pela
Presidéncia, devendo estar adequada ao Plurianual e a Lei de Diretrizes
Orgamentarias;

8. Preparar e encaminhar as obrigagées mensais, quadrimestrais e anuais do
AUDESP (TCE) e as obrigacdes com os 6rgaos municipais, estaduais e federais;

9. Elaborar a estimativa do impacto orgamentario e financeiro nos projetos de
iniciativa da Camara Municipal;

10. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro de
sua area de atuacéo.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

Ensino Superior Completo em Contabilidade, registro no érgéo de classe
competente e Concurso Publico de Provas e Titulos.

QUANTIDADE

1 (um) |  CARGA HORARIA | 40h semanais
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Camara Municipal de Jaguariuna

Estado dg S3do Paulo

CODIGO o _ CARGO ;
MOTORISTA LEGISLATIVO
DESCRIGAO Dirigir e manobrar veiculos e transportar pessoas, cargas, valores e outros.
SUMARIA Realizar verificagdes e manutengdes bésicas do veiculo e utilizar equipamentos €
dispositivos especiais.
ROL DE 1. Dirigir o automével da Camara Municipal, verificando diariamente as
ATRIBUIGOES condicdes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagao;

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

3. Observar os periodos de reviséo e manutengdo preventiva do veiculo, bem
como fazer pequenos reparos de urgéncia,

4. Manter veiculo limpo, interna e externamente, e em condicdes de uso,
levando-o0 & manutengdo, sempre que Necessario;

B Preencher relatorios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a
quilometragem, horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a
realizagéo do trabalho;

6. Zelar pela conservagdo e seguranga dos veiculos e equipamentos,
providenciando limpeza, ajustes e pequenos reparos, bem como solicitar
manutencéo quando necessario;

7. Recolher o veiculo & garagem da Camara ap6s o servico, deixando-o
corretamente estacionado e fechado;

8. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro de
sua area de atuacgao.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

Ensino Médio Completo, 1 (um) ano de experiéncia comprovada, Carteira nacional
de habilitagdo na categoria “B” e Concurso Publico de Provas e Titulos.

QUANTIDADE

2 (dois) | CARGA HORARIA | 40h semanais
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Camara Municipal de J aguarlun

Estado de Sdo Paulo

CODIGO CARGO
TECNICO EM CONTABILIDADE
DESCRIGAO Auxiliar ou executar a contabilidade geral, operacionalizar a contabilidade publica e
SUMARIA departamento pessoal.
ROL DE 1. Executa e organiza trabalhos inerentes a contabilidade;
ATRIBUIGCOES 2. Realiza tarefas pertinentes, para apurar os elementos necessarios ao controle e a

apresentacdo da situagdo patrimonial, econdémica e financeira da organizagao
municipal,

3. Auxilia na execugao de trabalhos de analise e conciliagéo de contas;

4. Classificar e contabilizar as despesas, receitas e movimentagao financeira;

B, Elabora quadros demonstrativos, relatorios e tabelas, compilando dados
contabeis;

6. Participa da elaboracdo de balancetes e balangos, aplicando normas contabeis;

T Organiza demonstrativos e relatorios de comportamento das dotagbes
orcamentarias;

8.  Acompanha saldos orgamentarios para autorizac&o de realizagéo de despesas;

9. Mantém arquive da documentagao relacionada a contabilidade;

10. Participa de programa de treinamento, quando convocado;

11. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro de sua
area de atuacédo.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

Curso Técnico em Contabilidade com Inscricdo no CRC e Concurso Publico de Provas
e Titulos.

QUANTIDADE

2 (dois) l CARGA HORARIA 1 40h semanais
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Camara Municipal de Jaguariuna

Estado de S&o Paulo

CODIGO CARGO
TECNICO EM INFORMATICA E AUDIOVISUAL
DESCRICAQ Configurar hardwares e instalar e configurar softwares e drivers. Manter e reparar
slmaRa equipamentos tecnoldgicos (por exemplo, roteadores) ou dispositivos periféricos. Instalar
redes LAN/WAN funcionais e outras redes e gerenciar componentes (servidores, IPs etc.).
Além de manusear com os equipamentos de audiovisual para as sessdes da Camara
Municipal.
ROL DE 1. Instalar e configurar softwares e hardwares, orientando os usuarios nas
ATRIBUICOES | o5pecificagBes e comandos necessarios para sua utilizago;
2. Organizar e controlar os materiais necessarios para execugdo das tarefas de
operagdes, ordem de servigo, resultados dos processamentos, suprimentos, bibliografias;
3. Operar equipamentos de processamento automatizados de dados, mantendo ativa
toda a malha de dispositivo conectados;
4.  Interpretar as mensagens exibidas no monitor, adotando as medidas necessarias;
5. Notificar e informar aos usuarios do sistema e ao seu diretor, sobre qualquer falha
ocorrida;
6. Executar e controlar os servigos de processamento de dados nos equipamentos que
opera;
7.  Executar o suporte técnico necessario para garantir o bom funcionamento dos
equipamentos, com substituicdo, configuragdo e instalagdo de modulos, partes e
componentes;
8. Promover copias de seguranga, impressao e seguranga dos equipamentos em sua
area de atuacgao;
9.  Executar o controle de fluxos de atividades, preparando o acompanhamento da fase
de processamento de redes de computadores;
10. Participar de programa de treinamento, quando convocado;,
11.  Controlar e zelar pela correta utilizagdo dos equipamentos;
12.  Auxiliar na execucao de planos de manutengéo, dos equipamentos, dos programas,
das redes de computadores e dos sistemas operacionais;
13.  Manejar equipamentos audiovisual, principalmente, durante as sessbes da Camara
Municipal,
14. Testar a instalagdo fazendo as conexdes convenientes;
15. Realizar a manutengcdo em equipamentos de informatica elaborando tarefas e
atividades afins em conjunto com a Diretoria de Tecnologia de Informacéo;
16. Auxiliar, executar e operar o sistema de transmissao de dados pela rede mundial de
computadores no que tange as funcdes de TV Web e/ou canal proprio, transmissivo das
Sessbes e afins, dentre outras tarefas correlatas;
17. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro de sua area
de atuacéo.
:Eﬁ:—'slgll;?f Curso técnico de Informatica Completo e Concurso Publico de Provas e Titulos.
QUANTIDADE | 2 (dois) | CARGA HORARIA | 40h semanais
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Camara Municipal de Jaguariina

Estado de Sdo Paulo

CODIGQ; G CARGO o
T ADVOGADO LEGISLATIVO
DESCRIQAO Prestar orientagdo juridica a Camara Municipal, atuando em todo o processo
SUMARIA legislativo.
ROL DE 1. Em conjunto com o Diretor Juridico emitir pareceres a respeito da legalidade
ATRIBUICOES de proposituras, auxiliando o trabalho das Comissoes;

2. Atender o cidadao, identificando e averiguando suas pretensdes, para prestar-
lhe informagdes e providenciar o seu encaminhamento;

3. Defender a Camara Municipal, a Mesa Diretora, ou quaisquer das Comissdes
da Casa em agdes judiciais;

4.  Acompanhar as sessdes da Camara no sentido de oferecer a suporte juridico
necessario.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

Ensino Superior Completo em Direito, Registro no Orgéo de Classe Competente e
Concurso Publico de Provas e Titulos.

QUANTIDADE

1 (um) | CARGA HORARIA | 20h semanais
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Camara Municipal de Jaguariiina

Estado de Sdo Paulo

[eopiGo - = - CARGO
RECEPCIONISTA
DESCF;I(}AO Recepcionar membros da comunidade e visitantes procurando identifica-los,
SUMARIA averiguando suas pretensdes para prestar-lhes informagdes e/ou encaminha-los a
pessoas ou setor procurados. Atender chamadas telefénicas. Anotar recados.
Prestar informagdes. Registrar as visitas e os telefonemas recebidos.
ROL DE 1. Atender o cidadao, identificando e averiguando suas pretensdes, para prestar-
ATRIBUICOES lhe informacgdes e providenciar o0 seu encaminhamento

2. Atender chamadas telefoénicas, manipulando telefones, para prestar
informacdes e anotar recados;

3. Registrar os atendimentos, anotando os dados pessoais e comerciais do
cidadéo para possibilitar o controle dos atendimentos diarios;

4. Receber a correspondéncia enderegada a Camara Municipal e aos
empregados, registrando-os, para possibilitar sua correta distribuicao;

5. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

Ensino Médio Completo e Concurso Publico de Provas e Titulos.

QUANTIDADE

2 (dois) [ CARGA HORARIA 40h semanais
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Camara Municipal de Jaguariuna

Estado dg Sao Paulo

VIGILANTE PATRIMONIAL
DESCRIGAO Responsavel por zelar pela guarda do patrimonio exercendo a vigilancia da obra.
SUMARIA Um Vigilante Patrimonial ira promover e preservar a seguranca dos cidadaos,
colaboradores, acompanhando a entrada e a saida de visitantes nas
dependéncias da Camara Municipal.
ROL DE 1. Zelar pela conservagéo e seguranga do prédio da Camara Municipal,
ATRIBUIGOES 2. Zelar pela seguranca dos maéveis e equipamentos da Camara Municipais;

3. Executar a ronda nas dependéncias da Camara Municipal, verificando se
as portas. janelas, portdes e outras vias de acesso estéo fechadas corretamente,
adotando as providéncias necessarias no sentido de evitar incéndios, roubos,
entrada de pessoas estranhas e a ocorréncia de outras anormalidades;

4, Observar a entrada e saida de pessoas, para evitar que estranhos ou nao
autorizados/identificados possam causar transtornos e tumultos;

5. Atender pessoas e fornecer informagdes, facilitando o acesso de qualquer
cidaddo as sessbes plenarias;

6. Colaborar com os demais servidores;

7 Outras atividades correlatas e pertinentes a fungao.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

Ensino Médio Completo e Concurso Publico de Provas e Titulos.

QUANTIDADE

4 (quatro) | CARGA HORARIA [ 12h/36h
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Camara Municipal de Jaguariuna

Estado de Sdo Paulo

CODIGO SCGARGO D0
) SERVENTE CONTINUO
DESCRICAO Executar trabalhos de limpeza em geral em edificios e outros locais, para
SUMARIA manutengéo das condigdes de higiene e conservagdo do ambiente, coletando o
lixo.
ROL DE 1. Cuidar da estrutura fisica no que diz respeito a limpeza, higiene e bem-

ATRIBUICOES estar da Camara Municipal de Jaguariina, mantendo todos os ambientes em
perfeito estado de funcionamento;

2. Fazer a limpeza das dependéncias da Camara, inclusive moveis e
utensilios, zelando pele equipamentos dos quais utiliza e por todo o patriménio
aos seus cuidados;

3. Cuidar da manutencdo e asseio da cozinha e da despensa, bem como
zelar pela manutengéo dos mantimentos e equipamentos sob sua guarda;

4. Colaborar com os demais servidores, realizar atividades rotineiras
envolvendo a execug¢do de trabalho e supervisdo, relacionados com a
conservacéo, zelo e seguranga dos predios publicos e patriménio publico
municipal;

5. Realizar atividades rotineiras envolvendo a execucédo de trabalho e
supervisdo, relacionados com a conservagéo, zelo e seguranca dos prédios
publicos e patriménio publico municipal;

6. Preparar café e outros para os Vereadores, Presidente, diretores e
funcionarios;

7. Efetuar servicos gerais de limpeza nas dependéncias da camara
municipal de Jaguariina e banheiros e pesos de todas as dependéncias e
outros locais fora dos prédios;

8. Solicitar materiais de consumo para ser desenvolvido os seus trabalhos;
9.  Verificar se os banheiros possuem papel higiénico e porta sabonetes;

10. Limpar portas e vidros, soleiras de portas e janelas;

11.  Verificar se janelas e portas estdo devidamente fechadas no final do
expediente dos setores;

12.  Manter o controle de estoque dos produtos de limpeza e higiene;

13. Outras atividades correlatas e pertinentes a funcéo.

REQUISITOS DE | Ensino Médio Completo e Concurso Publico de Provas e Titulos.
ADMISSIBILIDADE

QUANTIDADE 2 (dois) ] CARGA HORARIA | 40h semanais
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CODIGO CARGO
TECNICO LEGISLATIVO
DESCRIGAO Registra e acompanha os prazos para tramitagdo de todas as proposituras,
SUMARIA inclusive os vetos. Elabora os autografos, decretos legislativos, leis promulgadas
pela Camara, Resolugbes, Atos da Mesa, Atos da Presidéncia e Portarias.
ROL DE 1. Dirigir toda documentagdo encaminhada pela Presidéncia e pelo Diretor
ATRIBUICOES Geral, tratando de seu adequado arquivo, em computadores, em fichas e em

livros, cuidando de seu devido encaminhamento, nos prazos legais;

2: Elaborar os termos de abertura e de conclusao dos livros encaminhando-os
para assinatura e rubrica da Presidéncia;

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

4, Lancar os despachos em todas as proposicbes, 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;

5. Preparar os autografos das leis decretadas pela Camara para remessa ao
Executivo;

6. Proceder a revisdo das leis publicadas, a vista dos respectivos autégrafos;
7, Preparar os processos da Camara, processos internos e promulgados pela
Camara,;

9 Fazer entrega, mediante carga, oficios Presidentes das Comissoes

Permanentes e Especiais, dos processos, que a cada uma foi encaminhado;

10 Prestar assisténcia ao Presidente, submetendo-lhe a matéria a ser
discutida e votada,

11 Garantir ao Presidente e aos demais Membros da Mesa, o apoio
necessario ao desempenho de suas fungdes,

12 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;

13 Coordenar o quadro de afixagdo de Atos e Documentos da Camara,
zelando pela sua adequada colocagdo e conservagao, bem como prazos e
demais exigéncias legais;

14  Executar outros servicos, que lhes for determinado pelo Diretor da
Secretaria.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

Ensino Superior Completo e Concurso Publico de Provas e Titulos.

QUANTIDADE

1 (um) l CARGA HORARIA | 40h semanais
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CODIGO R CARGO
DIRETOR FINANCEIRO
DESCRIGAO Planeja, organiza, dirige e controla as atividades financeiras da empresa, fixando
SUMARIA politicas para a gestdo dos recursos disponiveis e para a estruturacao,
racionalizac&o e adequacao dos servigos de apoio
ROL DE 1. Desenvolver todas as atividades da contabilidade, encaminhando ao

ATRIBUIGOES

Presidente documentos devidos, dentro da ordem e da legalidade, sempre de
acordo com as normas legais vigentes, em especiais da contabilidade e as
exigéncias do Tribunal de Contas do Estado;

2. 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 execugbes e informando as
providéncias a serem adotadas pela Mesa Diretora e pela Presidéncia;

3. Manter atualizada a relagdo de bens patrimoniais da Camara

4. Tomar as providéncias necessarias para dar o suporte necessario para a
Comissao Permanente de Licitagdo;-exercer suas atribuicdes;

5. Encaminhar e efetivar todos os procedimentos atinentes aos processos de
compras e pagamentos;

6. Zelar pela correta apresentagdo de notas fiscais e demais documentos
contabeis por parte dos fornecedores de materiais e prestadores de servigos,
conferindo-os;

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

8. Promover os contatos com o Tribunal de Contas do Estado e outros 6rgéos
fiscalizadores, levando os dados e os documentos comprobatérios exigiveis para
encaminhamento, para adequada prestagéo de contas;

9. Tomar todas as providéncias necessarias para a contratacéo e demissao
de pessoal;

10. Manter controle de frequéncia dos servidores;

11. Manter atualizado os prontuarios dos servidores, bem como as
correspondentes anotacdes na CTPS de cada um deles;

12. Propor a mesa, programa de capacitagdo profissional, racionalizacdo e
organizacao dos servicos.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

Ensino Superior Completo e Concurso Publico de Provas e Titulos.

QUANTIDADE

1 (um) | CARGA HORARIA | 40h semanais
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CODIGO ' CARGO :
COORDENADOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO
DESCRICAO Planeja, organiza, dirige e controla as atividades Administrativas da Camara,
SUMARIA fixando politicas para a gestido dos recursos disponiveis e para a estruturagao,
racionalizacdo e adequacdo dos servicos de apoio
ROL 1. Auxiliar diretamente o(a) Diretor(a) do Departamento em todas as suas
DE funcdes especialmente prestando assessoria e consultoria, atraves da emissao de

ATRIBUIGOES pareceres:

2. Orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo orgamentaria, financeira,
patrimonial e operacional da Camara Municipal, com vistas a aplicagao regular e a
utilizac&o racional dos recursos e bens publicos;

3. Avaliar o cumprimento das metas previstas no or¢amento e sua execugao;
4, Verificar as contas dos responsaveis pela aplicagdo, utilizagéo ou guarda de
bens ou valores publicos, e de todo aquele que por acdo ou omissado, der causa a
perda, subtracdo ou estrago de valores, bens ou materiais de propriedade ou
responsabilidade da Camara Municipais;

5. Exercer o controle das operagdes de crédito, bem como dos direitos e
deveres da Camara;

B. Tomar as contas dos responsaveis por bens ou valores, ao final de sua
gestdo, quando ndo prestadas voluntariamente;

7 Supervisionar as atividades da contabilidade, principalmente em relagéo as
exigéncias do Tribunal de Contas do Estado;

8. Emitir relatdrios periddicos e por ocasido do encerramento do exercicio,
sobre a fiscalizagdo das contas e do balango geral da Camara Municipal, e nos
casos de insergdes, verificacdo e tomada de contas;

9. 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. 101/20001;

10. Zelar pela organizagdo e manutengdo atualizada dos cadastros dos
responsaveis por dinheiros, valores e bens publicos;

11.  Controlar os limites para a insergdo de despesas em restos a pagar,;

12. Efetuar o controle da destinagdo dos recursos repassados;

13. Zelar pela correta apresentagdo ao Diretor do Departamento de notas
fiscais e demais documentos contabeis por parte dos fornecedores de materiais e
prestadores de servigos;

14. Verificar os empenhos, os balancetes mensais e as prestagbes de contas
dos exercicios findos, encaminhando-os a Diretoria;

15.  Verificar a regularidade e legalidade de contratagdo e demiss&o de pessoal
16. Assessorar a confecgcdo dos prontuarios dos servidores, bem como as
correspondentes anotagdes na CTPS de cada um dos deles;

17.  Supervisionar o funcionamento e a efetividade dos servigos prestados pelos
funcionarios fiscalizando a assiduidade e o bom comportamento, através de
informacdes prestadas pelo Chefe de Departamento Pessoal,

18.  Fiscalizar o cartdo de pontos.

REQUISITOS Designacéo de Servidor Efetivo Cursando Nivel Superior e Livre Exoneragao.
ADMISSIBILIDADE i}
QUANTIDADE 1 (um) \ CARGA HORARIA | A Disposicdo
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ANEXO VI

ORGANOGRAMA FUNCIONAL DA CAMARA MUNICIPAL DE JAGUARIUNA

Comissoes

Temporarias e
Permanentes

Mesa Diretora

Gabinete dos
Vereadores

Assessoria
Parlamentar

{ Controladoria Assessoria de
Interna Imprensa
o Escola do
Ouvidoria Legislativo
Diretoria Geral
E z ¥ 3
Diretoria de Diret,ol_':a Fiatara Givaterisds Ti.a Diretoria Fia
Comprase Contabil e - - Secretaria
i . . Juridica Audiovisual o
Licitacao Financeira Legislativa
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ANEXO VII

TABELA DE VENCIMENTO DOS CARGOS EFETIVOS, COMISSIONADOS E FUNGOES
GRATIFICADAS DA CAMARA MUNICIPAL DE JAGUARIUNA

VCC1 R$ 6.276,13
VCC2 RS 3.674,92
VCC3 R$ 8.379,72
VCCO1 R$ 9.978,50
VCCO2 R$ 8.379,72
VCCO2 R$ 8.379,72
VCCO2 R$ 8.379,72
VCCO2 R$ 8.379,72
VCCO3 R$ 7.949,90
VCCO3 R$ 7.949,90
VFG1 R$ 1.821,44
VFG2 R$ 2.622,00
VEG3 R$ 1.458,00
VFG4 R$ 630,00

VCE1 R$ 6.276,13
VCE? R$ 5.736,71
VCE3 R$ 5.736,71
VCE4 R$ 5.736,71
VCES R$ 2.451,97
VCEB R$ 6.983,10
VCE7 R$ 2.997,36
VCES8 R$ 3.301,37
VCES R$ 3.301,37
VCE10 R$ 6.276,13
VCE11 R$ 2.997,36
VCE12 R$ 2.899,80
VCE13 R$ 6.869,45
VCE14 R$ 2.997,36
VCE15 R$ 8.379,72
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JUSTIFICATIVA

O presente Projeto de Lei Complementar visa dentre outros reestruturar
administrativamente esta Casa de Leis, pois o ultimo concurso publico da Camara Municipal
de Jaguariuna ocorreu em 2015 que culminou na contratagdo de Advogado, Vigilante
Patrimonial, Técnico em Informatica e Motorista, alterando o quadro de Servidores para 34
(trinta e quatro) sendo; 13 (treze) Comissionados — Assessores Parlamentares; 15 (quinze)
concursados; 02 (dois) comissionados — setor administrativo e 04 (quatro) temporarios
demonstrando claramente o desfalque em nossa estrutura administrativa.

Considerando que a cada ano aumentam as demandas de trabalho em
diversos setores administrativo e Legislativo como exemplo Relatérios AUDESP, Relatorios
para o TCESP, SIAFIC, E-SOCIAL bem como envios constante de informagdes para
Receita Federal e Previdéncia Social e ainda diversos outros servigos.

Considerando ainda que a equipe que cuida do Setor Administrativo &
bastante atuante, mas infelizmente, ndo estad dando conta de tudo o que precisa ser
realizado em tempo habil para determinadas demandas, o que infelizmente, acarreta
pressdo sobre alguns processos gque exigem prazos e maior dedicagao; ndo pela falta de
vontade dos funcionarios, que nos ultimos tempos trabalham com total empenho, dedicacao,
atencao e esforgo fisico e mental, na tentativa de dar conta de tudo com responsabilidade e
companheirismo e até mesmo em jornadas extraordinarias de trabalho, porém, a demanda
de trabalho ultrapassa a nossa realidade, pois dia apés dia surgem novas situagées que nos
preocupam nos ocupa e infelizmente atrasam o andamento de toda Camara.

Para que esta Casa de Leis possa acompanhar o crescimento do Municipio,
dentro de toda legalidade exigida pelo Tribunal de Contas e Ministério Publico, & necessaria
e urgente a realizagdo de Concurso Publico para a contratagdo de novos funcionarios que
irdo incorporar o quadro de servidores desta Casa. Antes, porém, sera necessaria a
reestruturacdo administrativa através da aprovagdo do presente Projeto de Lei
Complementar onde consta o novo Organograma deste Orgdo Legislativo, para que possa
alterar a estrutura de cargos e adequacgdo salarial visando atendendo a expectativa e
realidade necesséria, condizente com o cenario atual em que vivemos; tal criagdo sera
primordial para realizacdo de Concurso Publico necessario e imprescindivel para a fluidez
dos trabalhos a serem realizados nesta Casa de Leis é que segue tal pedido.

Mesa da Camara Municipal de Jaguariina13 de fevereiro de 2023.

O\ T
VEREA/ OR ROMILSON NASCIMENTO SILVA
‘ Presidente
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& JB? g
VEREADO ‘.JO?MUNIZ

. i .
Vice Presidente
\_\—/

VEREADOR AFONS DA SILVA

IO LUIZ TELLES DE MENEZES
Segundo Secretario

VEREADOR
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EMENDA SUPRESSIVA AO PROJETO DE LEI SUBSTITUTIVO <& -
AO PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 02/2023

Esse vereador, com assento nessa camara municipal, com base no que
dispde o artigo 205, §1°, inciso Il, do Regimento Interno desta casa, vem,
respeitosamente,apresentar a apreciacdo dos nobres colegas, a presente
Emenda supressiva ao disposto no. - artigo 41 do substitutivo do projeto
de Lei Complementar n 02/2023.

Art. 1° Fica suprimido da presente Lei, o art. 41.
Art. 2° Os demais artigos subsequentes serdo devidamente renumerados

na ordem crescente.

Camara Municipal de Jaguariuna, 11 de abril de 2023.

. Wilian-Barbosa do Morrinho

Vereador

LIDO EM SESSAO

DE OL'« ]-7025
wo~ Vo
PRESIDENTE

APROV@I\\DO

Favoraveis
Contrarios 2
Abstengdes =

I\ 03 j2023 /4-* =




Estado de Séo Paulo

JUSTIFICATIVA
Caros colegas vereadores.

O artigo 41 do dispositivo legal em analise, além de ser redundante com
relacdo aos conceitos de direito publico e administrativo, nao deve
figurar no texto legal, eis que ja existe posicionamento do E. STF no
sentido de que havendo fungdes com similitude e pertinentes ao cargo
ndo ha qualquer ébice para que seja alterada as atribuicdes de qualquer
cargo publico.

Ressalto, novamente, deve haver similitude e fungbes pertinentes,
inobstante descritivo no Concurso Publico pelo qual o servidor tenha se
submetido.

Camara Municipal de Jaguariina, 11 de abril de 2023.

/\) e

WILIAN MORRINHO
Vereador — PDT.
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Ao Srs(as).

Presidente da Camara Municipal de Jaguaritina

SR. VEREADOR ROMILSON NASCIMENTO SILVA.

c/c para:

-Diretoria Juridica da Camara Municipal de Jaguari(ina;

- Comissédo Permanente de Constituigdo, Justica e Redagéo;

- Comissao Extraordinaria de Estudos sobre o Projeto de Lei Complementar
02/2023.

lImos(as) Srs(as).

Analisando a minuta do projeto de Lei Complementar 02/2023
que trata da criagdo da nova Estrutura Administrativa da Camara Municipal
de Jaguariuna, verifiquei, smj, que o Titulo V, que trata do “Realinhamento
Funcional”’, encontra claro viés de inconstitucionalidade, na medida em que
passa, a partir do artigo 36, a autorizar que servidor estavel venha a ocupar,
mediante recrutamento (concurso, selecdo ou redesignacao) interna, diverso
do concurso publico, nova funcdo ou cargo ptlblico diferente da sua
carreira originaria para qual prestou concurso e fora inicialmente

investido.

A matéria prescinde de ampla discussdo, eis que ja foi
devidamente pacificada pelo STF, sendo objeto da Sumula Vinculante numero

43, e da Sumula 685, que seguem:

Sumula vinculante 43 — Supremo Tribunal Federal.

Enunciado: E inconstitucional toda modalidade de
provimento que propicie ao servidor investir-se, sem
prévia aprovagcdo em concurso publico destinado ao seu

hECEBEMOS |
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provimento, em cargo que nao integra a carreira na qual
anteriormente investido.

Sumula 685 — Supremo Tribunal Federal.

E inconstitucional toda modalidade de provimento que
propicie ao servidor investir-se, sem prévia aprova¢ao em
concurso publico destinado ao seu provimento, em cargo
que nao integra a carreira na qual anteriormente investido.

Qualquer tentativa de investidura de servidor estavel em nova
fungdo ou cargo diferente de sua carreira originaria, na qual foi investido
mediante concurso publico é vedada pelo artigo 37, inciso Il, da Constituicao

Federal, vejamos:

Art. 37. A administragcdo publica direta e indireta de qualquer
dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios obedecera aos principios de legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia e,
também, ao seguinte

Il - a investidura em cargo ou emprego publico depende de
aprovacio prévia em concurso publico de provas ou de
provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade
do cargo ou emprego, na forma prevista em lei, ressalvadas as
nomeacdes para cargo em comissao declarado em lei de livre
nomeacgao e exoneracao; (grifei)

E, da mesma forma, nos termo do que dispde a Constituicao Bandeirante, em

reproducao obrigatdria, temos a vedagao no artigo 115, inciso Il, que segue :

Artigo 115 -Para a organizagdo da administragdo publica
direta e indireta, inclusive as fundagdes instituidas ou mantidas
por qualquer dos Poderes do Estado, € obrigatorio o
cumprimento das seguintes normas:

B im0 5 R A A YA SR TSR AR RS S HA D
Il - a investidura em cargo ou emprego publico depende de
aprovacao prévia, em concurso publico de provas ou de
provas e titulos, ressalvadas as nomeacgdes para cargo em
comissdo, declarado em lei, de livre nomeagéo e exoneragao;

/| L\>
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Portanto, é incontestavel que a regra é que a investidura em
cargo ou emprego publico seja precedida de aprovagao em concurso publico,
ressalvados os cargos em comissdo, as fungbes de confianca e as
contratagbes por tempo determinado para atender alguma necessidade
temporaria e de excepcional interesse publico (artigo 115, incisos Il e IX, da
Constituicao Estadual), ndo mais subsistindo no atual ordenamento
constitucional as formas de provimento derivado que permitem o ingresso em
cargo publico de carreira diversa daquela para a qual o servidor foi aprovado,
tais como a ascensado e a transposicdo, que no caso da legislagdo em analise
por essa casa e suas comissdes, adota a nomenclatura de REALINHAMENTO
FUNCIONAL, sendo figura analoga e com a mesmissima natureza juridica e

viés inconstitucional acima demonstrado.

Vejamos Nobres Edis, que todo o Titulo V do mencionado
Projeto de Lei que trata da Estrutura Administrativa da Camara Municipal de
Jaguariuna (Projeto de Lei Complementar 02/ 2023) onde estao dispostos os
artigos 36 ao 47, passa a permitir a esta casa de leis adotar a figura do
‘processo seletivo” (evidentemente interno) e a transposicdo de carreira,
usando o termo ‘realinhamento funcional” que, na pratica € a mesma coisa,
onde o servidor alcangara, sem concurso, “nova fungdo ou cargo diferente da
carreira de origem”. Desta forma, é notorio que o Titulo todo deve ser retirado
do texto legal antes de sua aprovacgao, eis que inconstitucional a forma por ele
apresentada para acesso a novo cargo ou fungdo publica em confronto ao

nosso ordenamento juridico vigente.

Compete a nos vereadores, como legisladores e responsaveis
pelo controle externo dos gastos publicos, primarmos para que as Leis por esta
casa aprovadas, principalmente aquela que ira reger a nossa propria estrutura

organizacional, esteja, rigorosamente, dentro dos ditames constitucionais.

»
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Com isso requeiro que o Sr. Presidente desta casa, bem como
que a Comissao de Constituicdo, Justica e Redagéo, solicite parecer ao
departamento juridico, bem como a 6rgdo de assessoramento externo, ou
mesmo que formule consulta ao E. Tribunal de Contas do Estado de Sao
Paulo, sobre a Constitucionalidade dos Artigos 36 ao 47 do Projeto de Lei

02/2023, ora objeto do presente oficio.

Reiterando os votos de elevada estima e distinta consideracéo,
Pecgo deferimento.

Camara Municipal de Jaguaritina, 07 de margo de 2023.

/[/ ¥ j Oﬂv
' WILIAN BARBOSA DO MORRINHO
Vereador
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EMENDA ADITIVA e MODIFICATIVA n°\1.... AO PROJETO DE LEI

COMPLEMENTAR N° 002/2023.

Art. 1° Acrescenta 1 (um) cargo de Controlador Interno no Anexo |
— Quadro de Cargos Efetivos da Camara Municipal de Jaguariuna, do Projeto de
Lei Complementar n°® 002/2023, que dispoe sobre a Fstrutura Administrativa da
Cimara Municipal de Jaguariina, e da outras providéncias, que acompanha a
ptresente emenda, desta fazendo parte integrante.

Art. 2° Acrescenta ressalva no cargo de Controlador Interno,
estabelecido no Anexo IV — Quadro de Cargos de Fungoes Gratificadas Camara
Municipal de Jaguariina, estabelecendo que: “a funcio de confianca de
Controlador Interno serd extinta diante da efetiva contratacio de Controlador
Interno, que se dard por meio de Concurso Publico.”, que acompanha a presente
emenda, desta fazendo parte integrante.

Art. 3% Substtui os Requisitos de Admissibilidade do Cargo de
Controlador Interno, estabelecidos no Anexo V, do Projeto de Lei Complementar
n” 002/2023, que dispoe sobre a Estrutura Administrativa da Camara Municipal de
Jaguariina, e di outras providéncias, que acompanha a presente emenda, desta
tazendo parte integrante.

Art. 4° Substitut 0 Anexo VII — Tabela de Vencimento dos Cargos
Efetivos, Comissionados e Funcoes Gratificadas da Camara Municipal de
Jaguaritna, a fim de acrescentar o item VCE10, referente ao cargo de Controlador

Interno, bem como faz constar ressalva no item VIFG1.
CAmara Municipal de Jaguariana, 11 de abril de 2023.

/ JIC
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JUSTIFICATIVA

A presente emenda tem o intuito de modificar a forma de
admissibilidade do cargo de Cargo de Controlador Interno de fungio gratificada

para investidura em cargo efedvo por meio de Concurso Puablico.

Tal modificacio se justifica na necessidade de observancia da
orlentacio prevista no artigo 37, inciso 11, da Constituicio Federal segundo a qual
s ; 5 4 " o

a investidura em cargo ou emprego publico depende de aprovacio prévia em
concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a

complexidade do cargo ou emprego, na forma prevista em lei”.
Ante o exposto, solicitamos a colaboragdo dos nobres colegas desta
Casa de Leis para a aprovagio da presente emenda, uma vez que revestida de
interesse publico.
Camara Municipal de Jaguariina, 11 de abril de 2023.

Am S e ™

VEREADOR I{OMIL ON NA IMENTO SILVA

VEREADOR (%;OPES DA SILVA



Camara Municipal de Jaguariuna

Estado de Sdo Paulo

ANEXO |

QUADRO DE CARGOS EFETIVOS DA CAMARA MUNICIPAL DE JAGUARIUNA

QTDE. CARGO PROVIMENTO CARGA SALARIO
HORARIA BASE
1 Advogado Efetivo 20h semanais VCE1
3 Analista Legislativo Efetivo 40h semanais VCE2
3 Analista de Compras e Licitagtes Efetivo 40h semanais VCE3
1 Analista de Recursos Humanos Efetivo 40h semanais VCE4
6 Assistente Administrativo Efetivo 40h semanais VCE5
1 Contador Efetivo 40h semanais VCES
2 Motorista Legislativo Efetivo 40h semanais VVCE7
2 Técnico em Contabilidade Efetivo 40h semanais VCES8
2 Técnico em Informatica e Efetivo 40h semanais VCE9
Audiovisual
1 Controlador Interno Efetivo 40h semanais VCE16
1 Advogado Legislativo* Efetivo 20h semanais VCE10
2 Recepcionista* Efetivo 40h semanais VCE11
4 Vigilante Patrimonial* Efetivo 12h/36h VCE12
1 Tecnico Legislativo* Efetivo 40h semanais VCE13
2 Servente Continuo* Efetivo 40h semanais VCE14
1 Diretor Financeiro* Efetivo 40h semanais VCE15
ANEXO Il )
QUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS DA CAMARA MUNICIPAL DE JAGUARIUNA
QTDE. CARGO PROVIMENTO CARGA SALARIO
HORARIA BASE
1 Assessor de Imprensa Comissao A disposicao VCCA1
13 Assessor Parlamentar Comisséo A disposicao VCC2
1 Diretor Juridico Comissao A disposicdo VCC3
ANEXO Ill )
QUADRO DE CARGOS DE CONFIANGA DA CAMARA MUNICIPAL DE JAGUARIUNA
QTDE. CARGO PROVIMENTO CARGA SALARIO
HORARIA BASE
1 Diretor Geral Confianga A disposicao VCCO1
1 Diretor Contabil e Financeiro Confianca A disposicao VCCO2
1 Diretor de Compras e Licitagbes Confiancga A disposicao VCCO2
1 Diretor de Tecnologia da Confianca A disposicao VCCO2
Informacéo e Audiovisual i
1 Diretor de Secretaria Legislativa Confianca A disposicéo VCCO2
1 Coordenador da Escola do Confianca A disposicao VCCO3
Legislativo ‘
1 Coordenador Administrativo e Confianca A disposicéo VCCO3
Financeiro*
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Camara Municipal de Jaguariun

Estado de Sdo Paulo

ANEXO IV
QUADRO DE CARGOS DE FUNGOES GRATIFICADAS CAMARA MUNICIPAL DE JAGUARIUNA

QTDE. CARGO PROVIMENTO CARGA SALARIO
HORARIA BASE
2 Agente de Contratacéo Funcéao A disposicao VFG3
Gratificada
1 Controlador Interno *** Fungao A disposicao VFG1

“a funcio de confianca de Controlador Gratificada
Interno sera extinta diante da efetiva
contratagio de Controlador Interno,

que se dard por meio de Concurso

Publico”.
1 Ouvidor Fungao A disposicao VFG4
Gratificada .
1 Pregoeiro Fungao A disposicao VFG2
Gratificada
ANEXO V

DESCRITIVO DOS CARGOS EFETIVOS, COMISSIONADOS E
FUNCOES GRATIFICADAS DA CAMARA MUNICIPAL DE JAGUARIUNA

s
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EMENDA MODIFICATIVA n"@..ZAO PROJETO DE

LEICOMPLEMENTAR N°® 002/2023,
WL MENTAR N° 002/2023,

Substitui 0 Anexo VII, do Projeto de Lei Complementar n°
strutura Administrativa da Camara Municipal

cias, que acom anha a presente emenda
3

Camara Municip

al de Jaguaritina, 11 de abril de 2023,
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Estado de Sdo Paulo

JUSTIFICATIVA

A presente emenda tem o intuito Substituir 0 Anexo VII do

Projeto de Lei Complementar n® 002/2023, a fim de adequa-lo.
Ante o exposto, solicito a colaboracao dos nobres colegas desta
Casa de Leis para a aprovacao da presente emenda, uma vez que revestida de
interesse publico.
Camara Municipal de Jaguariina, 11 de abril de 2023.

2N

VEREAIIOR ]-",RIV/ELFI'ON MARCOS PROENCIO




stado de Sao Paulo

Anexo VIl

TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS EFETIVOS, COMISSIONADOS E
FUNGCOES GRATIFICADAS DA CAMARA MUNICIPAL DE JAGUARIUNA

VCC1 R$ 5.398,53
VCC2 R$ 3.161,06
VCC3 RS 7.087,85
VCCO1 R$ 8.440,15
VCCO2 RS 7.087,85
VCCO2 R$ 7.087,85
VCCO2 R$ 7.087,85
VCCO2 R$ 7.087,85
VCCO3 RS 6.838.26
VCCO3 RS 6.838,26
VEG1 R$ 1.479,01
VFG2 R$ 2.218,51
VFG3 R$ 1.479,01
VFG4 R$ 600,00

VCE1 R$ 5.398,53
VCE2 R$ 4.934.54
VCE3 RS 4.934,54
VCE4 R$ 4.934,54
VCE5 RS 2.262,50
VCES R$ 5.908,53
VCE? RS 2.765.74
VCES8 R$ 2.913,82
VCE9 RS 2.913,82
VCE10 R$ 5.398,53
VCE11 RS 2.765,74
VCE12 R$ 2.675,72
VCE13 R$ 5.908,89
VCE14 R$ 2.765,74
VCE15 RS 7.087,85
VCE16 R$ 4.934,54
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Camara Municipal de J aouariuna’/ e

ANEXO VlI

TABELA DE VENCIMENTO DOS CARGOS EFETIVOS, COMISSIONADOS E FUNGOES
GRATIFICADAS DA CAMARA MUNICIPAL DE JAGUARIUNA

R$ 6.276,13

E_
m—
M
[vccoz | Re837872
m R$ 8.379,72
m R$ 8.379,72
m_
m_ RS 7.949,90

m RS 1.821,44"
m
m R$ 1.458,00
VPG4 | R863000

!ﬂ_
m
m R$ 5.736,71
m
m
m
yoes | Re330LI
m RS 6.276.13
Ve |Re2097.30
m R$ 2.899,80
m R$ 6.869,45
(veew |

R$ 2.997,36

(VcEts | Rs8.7aT2
[voets | ReS736T!

w+ O yencimento referente a fungao gratificada de Controlador Interno sera extinto quando efetivada

a contratagao de Controlador Interno por Concurso publico.”
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Camara Municipal de Jaguariung

Estado de 530 Paulo

SUBEMENDA A EMENDA MODIFICATIVA n° 002 AO

SUBSTITUTIVO AO PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 002/2023.

Substitui 0 Anexo VII — Tabela de Vencimento dos Cargos
Efetivos, Comissionados e Fungdes Gratificadas da Camara Municipal de
Jaguariuna constante na Emenda Modificativa n® 002, que acompanha a
presente Subemenda, dela fazendo parte integrante.

amara Municipal de Jaguariuna, 17 de abril de 2023.
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flenJt Camara Municipal de Jaguaritna

Estado de Sao Paulo

JUSTIFICATIVA

O Substitutivo ao Projeto de Lei Complementar n® 002/2022, tem
como objetivo aprimorar a estruturagdo administrativa, criar o
organograma, reorganizar o quadro pessoal e readequar os vencimentos
dos servidores desta Camara Municipal de Jaguariuna.

O Projeto garantira melhores condi¢cdes de atracao e retencéo
de talentos; além disso, torna a remuneracéo mais adequada as atividades
desempenhadas pelos ocupantes de cada cargo e aos desafios inerentes
aos mesmos.

Considerando que, na ocasido da 12 Discussdo ao Substitutivo
do Projeto de Lei em referéncia, ainda, nao tinha sido aplicado o reajuste
de 1,5% decorrente da Lei 2789/2022, nem tao pouco sido aprovado o
reajuste salarial anual (7,5%) - Projetos de Lei n® 028/2023 — houve
necessidade de substituicdo dos valores apresentados no Anexo VI, para
que tais percentuais sejam englobados aos vencimentos bases aprovados
nesta Camara Municipal, mantendo ainda, a intencdo deste Substitutivo
ao Projeto que é também, readequar os vencimentos bases de cada cargo.

Pelo exposto, estes Vereadores solicitam a costumeira
atencao de seus Nobres Pares no sentido da aprovacao, no Colendo
Plenario, desta EMENDA SUBSTITUTIVA ora justificada, uma vez que,
aprovada, a Camara Municipal estara dando a sua contribuicdo a
valoracao do servidor publico, simplificacdo e melhoria da gestdo e, em
ultima analise, na melhoria dos servigos publicos prestados aos cidadaos.

Jaguariuna - SP, 24 de abril de 2023.
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Camara Municipal de Jaguariina

Estado de Sdo Paulo

ANEXO VI

TABELA DE VENCIMENTO DOS CARGOS EFETIVOS, COMISSIONADOS E FUNGCOES
GRATIFICADAS DA CAMARA MUNICIPAL DE JAGUARIUNA
Projeto original+1,5%+7,5%

NIVEL DE VENCIMENTO | SALARIO BASE
VCC1 R$ 6.848,04
VCC2 RS 4.009,80
VCC3 RS 9.143,32
VCCO1 R$ 10.887,79
VCCOz2 RS 9.143,32
VCCO2 R$ 9.143,32
VCCO2 R$ 9.143,32
VCCO2 RS$ 9.143,32
VCCO3 R$ 8.674,33
VCCO3 RS 8.674,33
VFG1 R$ 1.087,42
VFG2 RS 2.860,93
VFG3 R$ 1.590,86
VFG4 R$ 687,41
VCE1 RS 6.848,04
VCE2 R$ 6.259,47
VCE3 RS 6.259,47
VCE4 R$ 6.259,47
VCEs5 RS 2.675,41
VCE6 R$ 7.619,43
VCE7 R$ 3.270,49
VCES8 RS 3.602,21
VCE9g RS 3.602,21
VCE10 RS 6.848,04
VCE11 RS 3.270,49
VCE12 R$ 3.270,49
VCE13 RS 7.495,43
VCE14 RS 3.270,49
VCE15 RS 9.143,32
VCE16 RS 6.259,47




SUBSTITUTIVO PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 002/2023

Camara Municipal de Jaguarigna

Estado de Sdo Paulo
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Dispde sobre a Estrutura Administrativa da Céamara
Municipal de Jaguariuna/SP e da outras providéncias.

A Mesa da Camara Municipal de Jaguariuna, estado de Sao Paulo, etc.
Faz Saber que a Camara Municipal aprovou a seguinte Lei Complementar:

TITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Lei Complementar dispde sobre a estruturagéo

administrativa, cria 0 organograma e reorganiza o quadro de pessoal da Camara Municipal

de Jaguariuna.

TiTULO Il

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E ORGANIZAGAO FUNCIONAL

Art. 2° Constituem unidades administrativas da Camara Municipal de

Jaguaritina, constantes no Organograma do Anexo VI:

I- Plenario;

[l- Mesa Diretora da Camara Municipal;
I1l- Comissdes temporarias e permanentes;
V- Gabinete dos Vereadores;

V- Assessoria Parlamentar;

VI- Presidéncia da Camara;

VII- Assessoria de Imprensa;
VIll-Controladoria Interna;

IX- Ouvidoria;

X- Escola do Legislativo;

XI|- Diretoria Geral,

XlI- Diretoria de Compras e Licitagao;
XIll-Diretoria da Secretaria Legislativa;

XIV- Diretoria de Tecnologia da Informagéo e Audiovisual;
XV- Diretoria Contabil e Financeira;
XVI- Diretoria Juridica.
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Presidéncia, possuem independéncia e autonomia politica dentro de suas areas de atuagéo.

§ 2°A Diretoria Geral, Diretoria Contabil e Financeira, Diretoria de
Tecnologia da Informagdo e Audiovisual, Diretoria de Compras e Licitacdo, Diretoria
Juridica, Escola do Legislativo, Ouvidoria e Controle Interno, embora recebam orientagdes
da Presidéncia, possuem autonomia administrativa, dentro de suas respectivas areas de
atuacdo, sendo estas unidades administrativas da Camara Municipal de Jaguarilna,

verticalmente hierarquizadas segundo a forma disposta no organograma constante do
Anexo VI.

TiTULO 1Nl
DOS NIVEIS HIERARQUICOS

Art. 3° A Camara Municipal de Jaguariuna passa a obedecer em sua
estrutura organizacional, aos trés niveis de influéncia para desenvolver suas atividades
legais e constitucionais:

I- o nivel estratégico de planejamento, o qual possibilita ao Chefe do
Poder Legislativo estabelecer o rumo a ser seguido pela instituigéo, visando obter um
resultado de satisfacdo com os servigcos prestados para a populagdo e sera responsavel
pelo (a):

a) visdo e objetivos gerais da Camara Municipal de Jaguariuna,

b) participagéo junto ao governo municipal, para implementacéo de agbes
conjuntas, interligadas e correlatas de forma harménica;

c) desenvolvimento de planejamento e estratégias de longo prazo;

d) definicdo dos objetivos gerais da Casa;

e) determinagdo das politicas publicas a serem desenvolvidas pelo
Legislativo Municipal;

f) determinagdo de metas e critérios de mensuragéo de resultados e
desempenho das atividades;

Il- o nivel tatico de planejamento, o qual possibilita ao Chefe do Poder
Legislativo e gestores de nivel estratégico a controlar e estabelecer didlogo com o nucleo
responsavel por viabilizar as politicas a serem implementadas, e sera responsavel pelo (a):

a) visao por unidade de operacgdes e servigos desenvolvidos;

b) foco em atividades e operacbes de médio prazo;

c) definicdo de acbes, procedimentos e protocolos de servico a serem
desenvolvidos;

d) coordenagdo e gestio de atividades inerentes ao desenvolvimento das
politicas desenvolvidas pelo Poder Legislativo;

e) controle de metas e critérios de mensuragdo de resultados e
desempenho das atividades.

Ill- o nivel operacional, o qual sera responsavel pelo (a):

a) visdo de tarefas rotineiras;
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b) foco em agdes de curto prazo;

c) observancia de metas e critérios de mensuracdo de resultados e
desempenho das atividades estabelecidos;

d) execucdo de tarefas, pertinentes a sua area de atuacgdo, estabelecidas
por seus superiores;

e) realizacdo de tarefas operacionais.

§ 1°0Os niveis organizacionais Estratégico e Tatico, poderao ser
preenchidos por servidores com atribuicdes de direcéo, chefia, assessoramento, gestéo e
fiscalizagéo, responséaveis pela coordenagéo das politicas que requerem confianga, sendo
composto por:

I-  Nivel Estratégico:

a) Presidéncia;

b) Diretoria Geral;

c) Controladoria Interna;

d) Ouvidoria;

II-  Nivel Tatico:

a) Diretoria de Compras e Licitag&o;

b) Diretoria da Secretaria Legislativa;

c) Diretoria de Tecnologia da Informagao ou Audiovisual;

d) Diretoria Contabil e Financeira;

e) Diretoria Juridica;

f) Escola do Legislativo;

g) Assessoria de Imprensa.

§ 2°0 Nivel Operacional sera composto pelos servidores efetivos e
técnicos, responsaveis pelos processos formais, das atividades-meio e das atividades-fim,
para execucdo das metodologias de desenvolvimento e implementacdo das politicas e
programas estabelecidos.

CAPITULO |
DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Art. 4° Plenario € o orgdo deliberativo e soberano da Camara
Municipal, constituido pela reunido de vereadores em exercicio, em local fisico ou virtual,
forma e numero estabelecidos em Regimento Interno, sendo competéncia ainda, sem
prejuizo das demais normas dispostas em legislagao propria:

I- deliberacdo sobre todas as questdes legislativas pertinentes;

- discutir e votar soberanamente as proposigdes em tramitagéo;

- analisar e julgar as contas do Prefeito dos Vereadores, dentre outros
trabalhos.

Art. 5° A Mesa Diretora da Camara Municipal, na qualidade de érgéo
diretor, incumbe a diregdo dos trabalhos legislativos e dos servigos administrativos, tem
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suas atribuicbes determinadas no Regimento Interno da Camara Municipal, Resolugdo n°
060, de 16 de dezembro de 1991.

Art. 6° As comissdes, orgdos internos destinados a estudar, investigar
e apresentar conclusbes ou sugestées sobre o que for submetido a sua apreciacéo, serdo
permanentes ou temporarias, forma e numero estabelecidos em Regimento Interno.

Art. 7° Compete ao Gabinete dos Vereadores da Camara Municipal de
Jaguariuna:

I- organizar a agenda de atendimento e esclarecimento aos municipes
no que diz respeito a proposta e politica programatica adotada pelo Parlamentar;

Il- organizar e expedir as comunicacbes proprias do Parlamentar,
mantendo registro e arquivo;

Ill- promover o agendamento e a organizacdo de reunides, audiéncias e
outros compromissos do titular, bem como providenciar a pauta e os convites aos
participantes;

IV- subsidiar o Parlamentar nas matérias legislativas de seu interesse;

V- cuidar do relacionamento com autoridades, realizando a representagao
institucional do Parlamentar, comunicando-o sobre ocorréncias dignas de registro;

VI- elaborar, redigir, revisar e encaminhar correspondéncias, cartas,
oficios, circulares, entre outros documentos, referentes ao Parlamentar, em especial
naqueles de natureza sigilosa e/ou confidencial,

VII- realizar o controle de expediente, atividades de gerenciamento de
gestdo de processos e documentos, mantendo em sua guarda, documentos de carater
sigiloso ou confidencial, até que seja autorizado a sua divulgagéo e conhecimento publico

Vlll-desempenhar misstes especificas, expressamente atribuidas pelo
Parlamentar;

IX- executar atividades correlatas.

Art. 8° Compete a Assessoria Parlamentar:

|- assessorar e contribuir com o desenvolvimento das atividades
parlamentares e legislativas;

lI- sugerir medidas para melhoria da execugdo das atividades
parlamentares e administrativas,;

lll- representar o Parlamentar perante autoridades e demais
representantes da sociedade civil em audiéncias e reuniées com autoridades;

IV- assessorar o Parlamentar nos assuntos politicos/legislativos, na
orientagéo dos trabalhos e no desempenho de suas atribuigdes e fungbes regimentais;

V- permanecer a disposi¢do da Presidéncia e dos Vereadores no horario
de expediente da Camara, além de disponibilidade permanente para servicos de
assessoramento politico, que Ihe forem determinados ou solicitados;

VI- acompanhar e assessorar o Parlamentar nas atividades externas
representativas do mandato, bem como pelo agendamento de audiéncias com autoridades e
reunides com demais representantes da sociedade civil;

VII- participar das sessbes ordinarias, extraordinarias e solenes,
auxiliando o Parlamentar;
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VIll-encaminhar ao setor competente as proposicées do Parlamentar né-
que se refere as indicagdes, requerimentos, mogdes, emendas, oficios e projetos;

IX- prestar assisténcia na administracéo do gabinete parlamentar;

X- executar outras atividades correlatas.

Art. 9° Compete a Presidéncia da Camara:

I- representar, legalmente, a Camara em suas relagbes externas e
internas, cabendo-lhe fungdes legislativa, diretiva, mantenedora da ordem no recinto,
administrativa e, principalmente, representativa;

II- dirigir, executar e disciplinar os trabalhos legislativos e administrativos,
em conjunto com os demais membros da Mesa da Camara Municipal, conforme atribui¢cdes
definidas no Regimento Interno;

Ill- interpretar e fazer cumprir o Regimento Interno;

IV- convocar as sessdes solenes e extraordinarias, em sessdo ou fora
dela;

V- promulgar as Resolugcbées e os Decretos Legislativos, bem como as
leis com sancao tacita ou cujo veto tenha sido rejeitado pelo Plenario;

VI- publicar Portarias e Atos da Mesa da Camara Municipal, bem como as
Resolucdes, os Decretos Legislativos e as Leis por ele promulgados;

VII- conceder licenga e declarar a perda do mandato de Vereadores nos
termos da Lei Orgénica, bem como a perda do mandato do Prefeito e Vice-Prefeito nos
casos previstos em Lei;

Vlll-requisitar o numerario destinado as despesas da Camara Municipal,
aplicar as disponibilidades financeiras no mercado de capitais, bem como apresentar ao
Plenario, até o Ultimo dia do més subsequente, o balancete relativo aos recursos recebidos
e as despesas do més anterior;

IX- promover a coordenacao institucional das unidades administrativas da
Camara Municipal, inclusive do Gabinete dos Vereadores e da Mesa da Camara Municipal,
visando a unicidade da gestdo administrativa da Casa Legislativa,

X- executar outras atividades correlatas.

Art. 10. Compete a Assessoria de Imprensa:

|- Planejar e avaliar as atividades relacionadas com assessoria de
imprensa e comunicagado da Camara;

[l- projetar a imagem da Camara perante os veiculos de comunicagao,
redigindo textos jornalisticos e encaminhando para divulgagéo pela imprensa dos atos e
fatos relevantes relacionados com a Presidéncia, com a Mesa, com as Comissbes
Permanentes e outras, e com os Vereadores;

ll- responsabilizar-se por coordenar eventos relativos as atividades da
imprensa e pelo atendimento a representantes da imprensa;

IV- acompanhar as Sessdes da Camara Municipal e acompanhar a
Presidéncia, membros da Mesa e Vereadores em eventos, quando necessario;

V- manter atualizado o site da Camara Municipal de Jaguariina com a
divulgacio de todas as atividades, inclusive com pasta individual das atividades de cada
Vereador;
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VI- responsabilizar-se pelo envio de correspondéncia com respostas as
reivindicacdes feitas por municipes;

VIl- elaboragao de sintese de matérias politicas e realizagdes de interesse
e relevancia do municipio e de outros municipios que possam ser de interesse local;

VllI-planejar agdes de comunicacgao, participagdo em midias digitais da
Camara Municipal de Jaguariina, definindo a linha editorial dos veiculos de
comunicagdo em conjunto com a Presidéncia, a Mesa Diretora e Vereadores da Camara;

IX- executar outras tarefas correlatas.

Art. 11. Compete a Controladoria Interna:

I- apoiar o controle externo no exercicio de sua missao constitucional;

Il- avaliar o cumprimento da execugdo dos programas de investimentos e
do orgamento da Camara Municipal,

lll- controlar a legalidade dos atos da gestdo publica;

IV- elaborar e submeter ao Presidente estudos, propostas de diretrizes,
programas e agbes que objetivam a racionalizagdo da execugdo da despesa e o
aperfeicoamento da gestao orgamentaria, financeira e patrimonial;

V- exercer o controle das operagdes de crédito, dos avais e garantias,
bem como dos direitos e dos deveres da Camara;

VI- fomentar a organizacdo, atualizacdo e disponibilizagdo, aos
interessados, de todos os atos administrativos da Cémara;

VII- supervisionar e executar a programagéo trimestral de auditoria
contabil, financeira, orgamentaria e patrimonial nas unidades administrativas da Camara;

Vlll-zelar e acompanhar o cumprimento de prazos administrativos;

IX- zelar e acompanhar os processos e procedimentos junto ao Tribunal
de Contas;

X- executar outras tarefas correlatas.

Art. 12. Compete a Ouvidoria:

I- encaminhar & Mesa Diretora denuncias que entenda carecedora de
investigagao mais complexa ou de competéncia da Camara;

ll- orientar os cidaddos sobre os meios de formalizagcdo de manifestagdes
dirigidas a Ouvidoria;

lll- receber e recolher, em cada unidade administrativa da Camara, as
sugestdes, reclamagdes ou representacbes recebidas que digam respeitos ao
funcionamento ou eficiéncia dos servicos da Camara, tanto aqueles afetos @ competéncia
dos seus servidores quanto dos vereadores;

IV- receber, se manifestar ou encaminhar para manifestagdo ao setor
competente da Camara quaisquer outros assuntos julgados de interesse do cidadao
inerentes as atribuigdes da Camara Municipal;

V- verificar a legalidade de atos ou abuso de poder, dando andamento as
providéncias a serem adotadas

VI- manter o cidaddo informado a respeito das averiguagbes e
providéncias adotadas pelas unidades administrativas, excepcionados os casos em que
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necessario for o sigilo, garantindo o retorno dessas providéncias a partir de sua intervencao
e dos resultados alcangados;

VII- receber sugestdes de aprimoramento, criticas, elogios e pedidos de
informacéao sobre as atividades do Poder Legislativo;

Vlll-executar outras tarefas correlatas.

Art. 13. Compete a Escola do Legislativo da Céamara Municipal de
Jaguariuna:

I- desenvolver agdes de educacdo para a cidadania, visando a
aproximacdo da sociedade ao parlamento municipal, especialmente a comunidade
estudantil;

II- incentivar, informar e capacitar a comunidade em temas afins as
atividades institucionais do Poder Legislativo e da Administragdo Publica em geral, com
linguagem adequada aos diferentes publicos da sociedade, trabalhando para o
fortalecimento da democracia, da transparéncia e da participacao popular;

Ill- proporcionar aos parlamentares e aos servidores da Camara Municipal
suporte conceitual e treinamento para o aprimoramento da pratica legislativa, oferecendo
subsidios para a execug¢ao da missao institucional do Legislativo;

IV- oferecer aos servidores municipais qualificacdo e aperfeicoamento
profissional para o exercicio de fungbes diversas na administragcdo publica municipal,
especialmente nas atividades de suporte técnico-administrativo, inerentes as atividades do
legislativo;

V- desenvolver ou patrocinar programas de ensino, cursos, treinamentos,
palestras, videoconferéncias e capacitagdes técnico-académicas, objetivando a formacgéo, a
qualificagdo e a complementagdo de estudos da comunidade em todos os niveis de
escolaridade;

VI- promover ou realizar eventos culturais e educacionais, seminarios,
debates, pesquisas, grupos de estudo, exposicdes, workshops, encontros, visitas e
quaisquer outras atividades no ambito de suas competéncias, de maneira presencial e/ou
virtual;

VIl- planejar e organizar eventos sobre temas de repercussao na
sociedade que contribuam para a educagéao politica, cidadania e difusdo cultural;

VIll-estimular o desenvolvimento de projetos e a pesquisa técnico-
académica voltada ao Legislativo, desenvolver as agdes de memorial da Cémara e
promover o resgate da histéria e memoria politica do municipio de Jaguariuna;

IX- executar os Programas instituidos por resolugdes, a fim de promover a
interacao entre a Camara Municipal e a comunidade escolar, proporcionar a compreensao
do papel e da importancia do Poder Publico Municipal no contexto social da comunidade, e
contribuir para a formag&o da cidadania dos estudantes jaguariunenses;

X- conceder premiacdes, a fim de reconhecer atuagbes em consonancia
com os objetivos institucionais da casa;

Xl- desenvolver atividades de treinamento e de ambientag&o
organizacional dos servidores da Camara Municipal em estégio probatorio;
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XIlI- manter atividades de cooperacdo e intercambio com orgaos publicos
em diversos niveis no Brasil, e com instituicdbes de ensino e de pesquisa, escolas e
universidades;

Xlll-ser agente de capacitacdo de vereadores e servidores de outras
Camaras Municipais e instituicdes, no cumprimento de compromissos firmados com
instituicées parceiras;

XIV- editar e produzir contetido informativo, em linguagem acessivel
aos diferentes publicos da sociedade, referente ao papel do Poder Legislativo, das
Constituicdes Federal e Estadual, da Lei Organica Municipal e das leis existentes nas
diferentes esferas governamentais, bem como sobre outros temas de relevancia a
comunidade ou de utilidade publica;

XV- executar outras atividades correlatas.

Art. 14, Compete a Diretoria Geral:

I, organizar, orientar e dirigir a execugdo da politica administrativa da
Camara;

. auxilia, diretamente, a Mesa Diretora em suas fungdes administrativas
e nas demais questdes que Ihe couber;

M. presta esclarecimentos e auxilio ao Presidente da Camara Municipal,

V. dirigir e assessorar os demais diretores, no que |lhe couber;

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

VI. supervisionar e dirigir a elaboragdo dos projetos e programas de
racionalizagdo e modernizacgéo de todas as atividades operacionais da Camara;

VII. estudar e sugerir a implantacédo de novos servigos ou modificagoes
existentes;

VI 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;

IX. promover e orientar os servigos de conservacao interna e externa do
prédio, moéveis, instalagdes, maquinas e equipamentos da Camara;

X. promover e supervisionar as atividades relativas aos veiculos da
Camara, bem como acompanhar os servicos de vigilancia, monitoramento, limpeza,
zeladoria, portaria, copa, reproducédo de papeis e documentos, selos postais, fax e telefonia
da Camara;

Xl promover a articulagdo dos diversos o6rgaos com 0s setores
interessados, baseando-se em informacdes, programas de trabalho, pareceres e reunides
conjuntas, para integra-los e obter o maior rendimento das atividades do Legislativo

Municipal,
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Xl dirigir e supervisionar em conjunto com cada departamento suas
respectivas propostas orcamentarias encaminhando-as para a diretoria financeira para esta
confeccionar as pegas orgamentarias e submeter a apreciagao da Presidéncia,

XIILI. emitir ordem de servigo relativa a seu departamento;

XIV. assinar Portarias e Circulares junto com o presidente da Camara em
materias pertinentes a sua atribuicao;

XV, dirigir e supervisionar outras atividades correlatas e pertinentes ao
cargo, dentro de sua area de atuacao.

Art. 15. Compete a Diretoria de Compras e Licitag&o:

|- dirigir e supervisionar tarefas de circulagdo de documentos, de
remogao de moveis e equipamentos;

Il- processar as tarefas administrativas para aquisicdo de bens e
servicos, mediante autorizagao e solicitagéo por escrito;

Ill- elaborar e gerir abertura de processo administrativo para instrucéo de
licitagéo e atos inerentes e contatos com fornecedores;

IV- prestacdo de contas junto a AUDESP, relativos aos contratos,
licitacbes, dispensa e inexigibilidade de licitagdes, segundo critérios estabelecidos pelo TCE-
SP;

V- coordenar, controlar e executar certames licitatorios, para a aquisicéo
de materiais ou a contratacdo de servicos, bem como todas as atividades relativas as
licitagdes, conduzindo os processos de contratos e seus respectivos aditamentos quando
estes solicitados pelo gestor de contratos;

VI- gerenciar o sistema de compras, com solicitagdo de empenhos e
liguidagéo das notas fiscais;

VII- executar os procedimentos de pesquisa de preco;

Vlll-garantir e supervisionar o controle de materiais permanentes na
Camara Municipal;

IX- tombar, registrar, inventariar e proteger os bens moveis e imodveis da
Camara Municipal mantendo uma relagéo de controle mobiliaria e imobiliaria;

X- executar outras atividades correlatas.

Art. 16. Compete a Diretoria da Secretaria Legislativa:

I- elaborar pesquisas, redacdo e arquivamento de documentos de
interesse parlamentar,;

Il- controlar as audiéncias, visitas ou reunides de que deva participar ou
que tenha interesse o Vereador;

lll- acompanhar e informar aos Vereadores sobre os prazos € as
providéncias das proposi¢ées em tramitagdo na Camara Municipal;

IV- preparar resumo das matérias de interesse dos Vereadores,
publicadas nos orgéos de imprensa em geral;

V- incumbir-se da correspondéncia recebida e expedida pelos
Vereadores;

VI- acompanhar e anotar as reivindicagdes e encaminhamentos propostos
para subsidiar os trabalhos legislativos;
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VII- auxiliar todos os Vereadores na elaboragdo de suas proposicoes,
requerimentos e oficios;

Vlll-assinar Portarias junto com o presidente da Cédmara em matérias
pertinentes a sua atribuicéo;

IX- executar outras atividades correlatas.

Art. 17. Compete & Diretoria de Tecnologia da Informagdo e
Audiovisual:

I- acompanhar o desenvolvimento tecnoldgico de hardware e servigos de
informatica, com foco no usuario, enfatizando os servigcos de rede e internet, e avaliando as
solugbes a serem adotadas;

ll- efetuar levantamento de necessidades do usuério, definindo
prioridades, com vistas a implantagdo de novas tecnologias;

Ill- prestar suporte aos usudrios de equipamentos e sistemas de
informatica, assegurando-lhes a regularidade dos trabalhos;

IV- controlar as licencas de softwares usados nos computadores dos
usuarios da Camara;

V- realizar apoio técnico quanto a transmissédo das sessdes da Camara e
demais trabalhos relacionados, bem como acompanhar reunides e outros eventos para os
guais seja solicitado;

VI- projetar, documentar e atualizar as solugbes desenvolvidas com foco
em atender demandas internas e externas, em consonancia com as legislagdes vigentes;

VII- elaborar manuais para usuarios e fornecer treinamentos dos sistemas
desenvolvidos;

Vlll-desenvolver e manter, em conjunto com os demais departamentos,
sistemas como o portal da Camara na internet, Portal da Transparéncia, Patriménio, SIC e
Quvidoria;

IX- gerenciar o armazenamento de informagdes digitais da Camara,
incluindo a responsabilidade de criar e gerenciar copias de seguranga dessas informagoes;

X- executar outras atividades correlatas.

Art. 18. Compete a Diretoria Contabil e Financeira:

|- executar as atividades de elaboragdo orgcamentaria da Camara
Municipal, bem como acompanhamento e controle da sua execugéao;

Il- proceder aos registros contabeis atinentes ao Poder Legislativo;

lll- supervisionar a execugdo do pagamento, o recebimento e as demais
atividades relativas @ movimentacéo de recursos financeiros do Poder Legislativo;

IV- elaborar a prestagao de contas do Poder Legislativo;

\/- exercer a consultoria financeira aos demais 6rgéos de diregao e
assessoramento do Poder Legislativo Municipal;

VI- submeter ao presidente as contas e os balancetes financeiro de
movimentacao da Camara,

VII- efetuar pagamentos e gerir todas as questdes referentes as atividades
econdmicas e financeiras;
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Vlll-processar as despesas da Camara Municipal, devidamente
autorizadas pelo Presidente da Mesa Diretora;

IX- supervisionar a movimentacdo dos recursos financeiros da Camara
Municipal, através de conta bancaria, verificando as ordens de pagamento realizadas;

X- exercer outras atividades correlatas.

Art. 19, Compete a Diretoria Juridica:

I- desempenhar servico de apoio juridico as unidades e orgdos da
Camara, bem como exercer a representacao judicial na defesa dos direitos e interesses da
instituicdo, em juizo ou néo, a consultoria juridica e o assessoramento técnico-legislativo do
Poder Legislativo;

[I- analisar as minutas dos editais e contratos administrativos, bem como
emitir parecer sobre a possibilidade de dispensa ou de inexigibilidade de licitagdo e
aditamento de contratos, com base nas justificativas apresentadas pelas areas requisitantes;

lll- assessorar nas licitagbes, bem como no exame previo de toda
instrucao relativa a formalizagdo dos contratos, concessdes, acordos, ajustes ou convénios
nos quais a Camara seja parte, cuidando dos aspectos juridicos e da redagéo deles;

IV- apoiar e auxiliar na realizacdo de sindicancias e processos
administrativos instaurados pela autoridade competente, nos termos da legislagao vigente;

V- orientar, quanto aos aspectos da constitucionalidade e legalidade, nas
acoes administrativas, bem como desempenhar servico de assisténcia judicial e
extrajudicial, que compreende;

VI- coordenar a propositura de agdes judiciais e outras medidas de carater
juridico que tenham por objetivo o interesse institucional da Camara;

VII- dar adequada redacgéo as informagdes que devam ser prestadas pela
Camara em quaisquer processos judiciais ou procedimentos conduzidos por entidades
publicas encarregadas do controle externo;

Vlll-elaborar defesas e recursos em processos administrativos e judiciais,
nos limites legais;

IX- praticar quaisquer atos junto aos 6rgdos do Judiciario e do Ministério
Publico, na defesa dos interesses da Camara;

X- auxiliar os Vereadores no processo de elaboracédo de proposituras
legais, bem como assistir os setores com subsidios técnicos juridicos na execugao de
procedimentos administrativos;

X|- exercer a consultoria juridica aos demais o6rgdos de direcao e
assessoramento do Poder Legislativo Municipal, bem como as Comissbes temporarias e
permanentes.

Xll- exercer outras atividades correlatas.
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CAPITULO Il
DO QUADRO DE CARGOS E FUNGOES

Art. 20. Considera-se, para efeitos desta lei, que:

I- Cargo Efetivo é o conjunto de tarefas e encargos técnicos, rotineiros e
operacionais, exercidos por funcionarios pertencentes ao quadro permanente de provimento
efetivo;

[I- Cargo em Comissdo & o conjunto de tarefas e encargos de diregéo,
chefia, coordenagao, supervisdo, assessoramento e outras fungdes de confianga, de livre
nomeagao e exoneracao;,

Ill- Funcdo Gratificada € o conjunto de tarefas e encargos de diregéo e
chefia e Assessoramento, designada a um servidor efetivo, desde que n&o seja conveniente
a criacdo do cargo.

Art. 21. Os Cargos Efetivos, Comissionados, de Confianca e Funcdes
Gratificadas constantes na Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Jaguariuna
ficam criados, renomeados, realinhados, transformados ou reenquadrados, conforme
disposto nos Anexos |, 11, lll, IV e V.

Art. 22. Os Cargos Efetivos serédo lotados nas unidades administrativas,
conforme disposi¢do constante no Organograma Funcional, sendo possivel a locomogao
entre as unidades, ao passo que sua substituicdo se dara na forma da lei, atendidos os
mesmos requisitos de investidura.

Art. 23. As atribuicbes, quantitativos, carga horaria e requisitos
especificos de admissdo dos Cargos Efetivos, Comissionados, de Confianga e Fungdes
Gratificadas, sdo aquelas constantes do Anexo |, Il, Ill, IV e V da presente Lei
Complementar.

CAPITULO Il

DA TRANSFORMAGAO E VACANCIA DOS CARGOS

Art. 24, Ficam renomeados os seguintes cargos de provimento efetivo
do Quadro de Pessoal do Poder Legislativo Municipal:

I- o Cargo de Advogado, renomeado para Advogado Legislativo;

ll- o Cargo de Motorista, renomeado para Motorista Legislativo;

lll- o Cargo de Técnico em Informatica, renomeado para Técnico em
Informatica e Audiovisual;

IV- o Cargo de Controlador de Expediente, renomeado para Analista
Legislativo;

V- o Cargo de Controlador de Patrimbnio e Compras, renomeado para
Analista de Compras e Licitagtes.

Art. 25. Visando alcancar o Principio da Eficiéncia na Administragéo
Publica, ficam extintos na vacéncia os seguintes Cargos e Fungdes.

I- Advogado Legislativo;

Il- Recepcionista;
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Ill- Vigilante Patrimonial;

IV- Servente Continuo;

V- Tecnico Legislativo;

VI- Diretor Financeiro;

VII- Coordenador Administrativo e Financeiro.

§ 1° Os cargos dispostos no presente artigo ficam extintos e os cargos
ocupados passam a integrar o quadro em extingao.

§ 2° Os cargos ocupados serdo extintos na medida em que ocorrer a sua
vacancia, assegurando-se a seus ocupantes todos os direitos e vantagens estabelecidos,
inclusive as de progressao e promogao.

Art. 26. Ficam absorvidas por esta Lei Complementar, a extingdo de
cargos na vacancia, ocorridas nas legislacdes anteriores, revogadas por esta.

TiTULO IV
DO VENCIMENTO E DA REMUNERAGAO

Art. 27. Os vencimentos dos cargos e fungdes do Legislativo Municipal
passarao a serem contabilizados a partir do Salario Base.

Art. 28. Os Salarios bases dos cargos e fungdes da Camara Municipal
de Jaguariuna encontram-se discriminados no Anexo VII.

Art. 29. Os servidores Efetivos, Designados para o exercicio de Funcao
gratificada, terdo ao seu salario base o acréscimo do valor da gratificacdo da Funcéo em
guestao.

§ 1°Serdo excecéo ao disposto no caput os salarios dos Diretores, na qual
terdao seu salario base substituido pelo saldrio da Funcéo que exercera.

§ 2°Para fins de computo de acréscimos salariais, a base de célculo sera a
do salario do cargo de origem.

Art. 30. Os servidores efetivos, nomeados para o exercicio de Cargo
em Comisséo, terdo seu salario base substituido pelo salario base do Cargo em questéo ou
poderdo optar pela remuneragéo correspondente ao vencimento de seu cargo efetivo.

Paragrafo (nico. Caso os vencimentos do cargo efetivo forem superiores
aos do cargo em comissdo, o servidor publico fara jus & maior remuneragao entre os cargos.

Art. 31. Os vencimentos dos cargos e fungdes serdo reajustados
periodicamente de forma a |lhe preservar o poder aquisitivo, sendo vedada a sua vinculagdo
ou equiparagdo para qualquer fim, conforme o disposto no inciso XliI do art. 37 da
Constituicéo Federal.

Art. 32. O vencimento dos servidores publicos do Poder Legislativo
somente podera ser fixado ou alterado por lei especifica, assegurada a revisdo geral anual,
no més de margo, sem distingédo de indices.

§ 1°0 vencimento dos cargos publicos € irredutivel, ressalvado o disposto
no inciso X!| do art. 37, da Constituicdo Federal.
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§ 2°A fixacéo dos padrées de vencimento e demais componentes do
sistema de remuneracao dos servidores do Poder Legislativo observara:

I- a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos
que compdem seu Quadro;

lI- os requisitos de escolaridade e experiéncia para a investidura nos
cargos;

lll- as peculiaridades dos cargos.

Art. 33. Os reajustes dos vencimentos respeitardo a politica de
remuneracao definida nesta Lei Complementar e no Plano de Carreiras dos Servidores da
Camara Municipal de Jaguariuna.

Art. 34. A Camara Municipal de Jaguariina publicarda anualmente os
valores da remuneracdo dos seus cargos publicos, conforme dispde o art. 39, § 6° da
Constituicdo Federal.

Art. 35. Ficam assegurados o adicional de 5% (cinco por cento) por
tempo de servigo e 5% (cinco por cento) de promogao de carreira a cada cinco anos, bem
como a Sexta parte, apdés completados 24 (vinte e quatro) anos e 6 (seis) meses, aos
servidores com efetivo exercicio prestado ao municipio de Jaguariuna, calculado sobre o
vencimento base.

TiTULO V
DO REALINHAMENTO FUNCIONAL

Art. 36. Realinhamento funcional &€ a investidura do servidor estavel,
em pleno exercicio em nova funcdo, a fim de melhor atender as necessidades da
administragdo publica em busca de sua eficiéncia, respeitados critérios ja estabelecidos
nessa Lei Complementar.

Art. 37. O realinhamento funcional poderéd ocorrer das seguintes
formas:

I- Necessario;

[I- Temporario.

Art. 38. O realinhamento necessario ocorrera, gquando em virtude de
mudancas organizacionais, evolugdo dos processos administrativos ou continuidade dos
servicos publicos demandarem de um novo posicionamento dos servidores preenchendo
cargos vagos, que atendera os seguintes preceitos:

I- desnecessidade de cargo anteriormente previsto tendo
incompatibilidade com a atual organizagdo administrativa ou servigos prestados que nao
mais o justifique;

Il- desnecessidade de parte do quantitativo previsto para determinado
cargo na qual sua estrutura possa ser reduzida para promover maior eficiéncia, que serao
realinhados o quantitativo excedente;

Ill- descontinuidade da politica publica ou atividade governamental na
qual o exercicio do cargo se fazia necessario;
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IV- alteracdo da forma de realizagdo da politica publica ou atividade
governamental na qual o exercicio do cargo se fazia necessario;

V- constatagdo de ineficiéncia do cargo previsto para a realizacdo da
politica publica ou atividade governamental na qual o exercicio do cargo se fazia necessario;

§ 1°Caso o cargo realinhado demande de habilidades especificas devera o
poder publico promover formagao e capacitacéo prévia adequada para seu preenchimento.

§ 2°Caso o servidor em processo de formagéo e capacitagéo previstos no
paragrafo anterior ndo desenvolva as habilidades necessérias a nova funcéo, este retornara
ao cargo de origem nos casos previstos no Inciso I, deste artigo ou colocado em
disponibilidade nos demais casos.

§ 3°0O Servidor realinhado na forma prevista neste artigo 38 fara jus a
remuneragdo prevista para o salario base do cargo realinhado, que em sendo maior ao de
origem, incluindo todas progressdes e beneficios ja adquiridos, sera langado em sua folha
de pagamento como “diferenca salarial em virtude de realinhamento necessario”, cessando
esta diferenca quando deixar de ocupar o cargo.

Art. 39. O realinhamento temporario é o exercicio eventual em
atividade diversa ao cargo de origem a fim de garantir a continuidade dos servigos publicos
e se dard em virtude das seguintes situacdes:

I- afastamento ou licenca temporaria do atual ocupante do cargo e nao
haja previséo de supléncia na estrutura administrativa na qual este pertence, e seu exercicio
seja necessario ao funcionamento da administragéo publica;

lI- impossibilidade de preenchimento através de concurso publico deserto
ou quando os candidatos n&o atingirem o nivel minimo de proficiéncia exigidos ao cargo;

lll- preenchimento do cargo vago pelo tempo necessario para organizagao
e realizacdo de um novo concurso publico para o cargo, ou realinhamento previsto no Art.
37, em periodo ndo superior a 1 (um) ano;

V- incapacidade ou impossibilidade financeira do érgédo em contratar
pessoal, de acordo com a lei complementar federal n® 101, de 4 de maio de 2000;

V- majoracao de quantitativo de ocupantes em determinado cargo para
atender a demanda pontual ou sazonal, que néo justifiquem seu aumento quantitativo de
forma permanente,

VI- utilizacdo de excedente de pessoal, que em virtude fatores pontuais ou
sazonais, possuam servidores ociosos, mas que ndo justifiquem sua redugédo de forma
permanente.

§ 1°Cessada a situacdo que deu causa ao realinhamento temporario, o
servidor retornara a seu cargo de origem, vencimentos e remuneragao.

§ 2°0 periodo em que o servidor permanecer realinhado temporariamente
sera considerado para efeitos de progresséo e aquisicdo de beneficios inerentes a carreira.

§ 3°0 servidor realinhado temporariamente fard jus a remuneragéo
prevista para o salario base do cargo realinhado, que em sendo maior ao de origem,
incluindo todas progressdes e beneficios ja adquiridos, sera langado em sua folha de
pagamento como “diferenga salarial em virtude de realinhamento temporario”, cessando
esta diferenca quando deixar de ocupar o cargo.
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§ 4°Caso o salario acrescido das progressées e beneficios que faz jus no
cargo de origem seja maior ao salario-base do cargo ocupado em virtude do realinhamento
este percebera no cargo realinhado o salario, progressées e beneficios do cargo anterior.

Art. 40. O realinhamento dependera de autorizagédo legislativa nos
casos que impactar em aumento na despesa do quadro geral dos servidores, criacdo de
novas funcgdes ou alteracao de quantitativo de forma permanente.

TiTULO V
DAS DISPOSIGOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 41. Para fins de Plano de Carreiras, o servidor publico que
atualmente possua salario base diferente do nivel correspondente, no momento da
investidura no cargo, por questdes judiciais ou de incorporagédo, devera ser anotado no
holerite o Salario Base correspondente, mais o valor residual da diferenga, podendo o
servidor publico fazer jus ao residual para contabilizagdo de evolugdo funcional, nos termos
da legislacao propria sobre o assunto.

Art. 42. Os salarios previstos no Anexo |, correspondem ao
cumprimento, pelo servidor, de jornada semanal de até 40 (quarenta) horas e de jornada
diaria de até 8 (oito) horas, ressalvados as jornadas diferenciadas de alguns cargos.

§ 1°Os servidores da Camara Municipal que vierem a cumprir jornada
inferior a prevista neste artigo, perceberdo vencimento proporcional ao previsto para o grupo
correspondente.

§ 2°Quando a Lei Federal especificar jornada de trabalho distinta deste
artigo, nos casos de profissées regulamentadas e reconhecidas, a norma especifica sera
aplicada em todos os seus casos, sem prejuizo do vencimento integral correspondente.

§ 3°0 Presidente da Camara estabelecera, através de Portaria, a jornada
de trabalho, carga horaria de cada cargo ou emprego publico, em funcéo da peculiaridade
de servigo.

Art. 43. Para os servicos que requeiram o sistema de escalas de
servico, a critério da Administragao, atendendo o interesse publico, os servidores poderao
ser designados para cumprimento de jornadas de trabalho que atendam a estas
necessidades, sendo devidas as horas extras, apenas, nos casos em que as horas
efetivamente trabalhadas, ultrapassem a jornada de trabalho semanal, fixadas nesta Lei
Complementar.

Art. 44, O servidor ocupante de cargo efetivo podera ser cedido para
outro setor do Poder Legislativo, de acordo com a necessidade do servico publico e,
excepcionalmente, para o Poder Executivo, suas Autarquias e Fundagdes, ou destes para o
Poder Legislativo, em todo caso desde que seja firmado acordo especifico de cooperagao
entre os Poderes cedente e cessionario.

Art. 45, Os cargos efetivos vagos existentes no Quadro de Pessoal da
Camara Municipal antes da data de vigéncia desta Lei Complementar ficardo
automaticamente extintos.

Pagina 16 de 46



Estado de Sao Paulo

Art. 46. Questdes especificas de regulamentacdo de estrutura
organizacional, fluxos e procedimentos de trabalhos néo previstos nesta lei complementar
poderéo ser regulamentadas por ato legislativo.

Art. 47, Os atos coletivos de enquadramento serdo publicados através
de Ato da Mesa, sob a forma de listas nominais, ordenadas por cargo, pela Mesa Diretora
da Camara Municipal de Jaguariuna, até 30 (trinta) dias apés a data de publicagdo desta Lei
Complementar.

Art. 48. Aplica-se supletivamente, no que couber, as regras estatutarias
que regem o funcionalismo publico do municipio de Jaguariuna, nas questées de
organizacao administrativa, aqui presentes.

Art. 49, A Escola do Legislativo da Camara Municipal de Jaguariuna
devera ter seu funcionalismo interno regulamentado por resolugao interna.

Art. 50. As despesas decorrentes da aplicagéo desta Lei Complementar
correrao por conta de dotagdes orcamentarias proprias, suplementadas se necessario.

Art. 51. Sao partes integrantes da presente Lei Complementar os
Anexos | ao VIl que a acompanham.
Art. 52. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua

publicacdo, revogando-se as disposi¢cdes em contrario, em especial a Resolugdo n° 103, de
03 de marco de 2000; Resolugéo n° 126, de 29 de setembro de 2006; Resolugéo n°® 129, de
9 de margo de 2007; Resolugao n° 134, de 19 de setembro de 2007; Resolugcao n® 143, de 4
de junho de 2008; Resolugao n® 151, de 21 de outubro de 2009; Resolugdo n°® 154, de 19 de
maio de 2010; Resolugéo n°® 157, de 2 de dezembro de 2010; Resolugédo n° 158, de 16 de
fevereiro de 2011; Resolugéo n°® 172, de 25 de junho de 2015; Resolugdo n® 176, de 22 de
junho de 2016; Resolugdo n® 189, de 13 de dezembro de 2017; Resolugéo n° 181, de 9 de
agosto de 2017; Resolugdo n°® 190, de 14 de margo de 2018; Resolugdo n° 207, de 2 de
outubro de 2019; Resolugdo n°® 209, de 21 de novembro de 2019; Resolugéo n°® 214, de 19
de maio de 2021 e Lei n® 2.789, de 23 de fevereiro de 2022.
Mesa da Camara Municipal de Jaguariiuna, 02 de maio de 2023.

Iy S1Cs
VEREADOR ROMILSON N. SILVA

Presidente
VEREA FJOSE MUNIZ
Vi residente
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Segundo Secretario

Registrado na Secretaria e afixado, na mesma data, no quadro de avisos da

Cr%usa %Esg%es
iretora Geral

portaria da Camara Municipal.
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ANEXO I
QUADRO DE CARGOS EFETIVOS DA CAMARA MUNICIPAL DE JAGUARIUNA

QTDE. CARGO PROVIMENTO CARGA HORARIA | SALARIO
BASE
1 Advogado Efetivo 20h semanais VCE1
3 Analista Legislativo Efetivo 40h semanais VCE2
3 Analista de Compras e Licitagbes Efetivo 40h semanais VCE3
1 Analista de Recursos Humanos Efetivo 40h semanais VCE4
6 Assistente Administrativo Efetivo 40h semanais VCES
1 Contador Efetivo 40h semanais VCEB
2 Motorista Legislativo Efetivo 40h semanais VCE7
2 Tecnico em Contabilidade Efetivo 40h semanais VCES
2 Técnico em Informatica e Audiovisual Efetivo 40h semanais VCE9
1 Controlador Interno Efetivo 40h semanais VVCE16
1 Advogado Legislativo™ Efetivo 20h semanais VCE10
2 Recepcionista* Efetivo 40h semanais VCE11
4 Vigilante Patrimonial® Efetivo 12h/36h VCE12
1 Técnico Legislativo* Efetivo 40h semanais VCE13
2 Servente Continuo* Efetivo 40h semanais VCE14
1 Diretor Financeiro* Efetivo 40h semanais VCE15
ANEXO II_ )
QUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS DA CAMARA MUNICIPAL DE JAGUARIUNA
QTDE. CARGO PROVIMENTO CARGA SALARIO
‘HORARiA BASE
1 Assessor de Imprensa Comisséo A disposicao VCCA1
13 Assessor Parlamentar Comisséao A disposicéo VCC2
1 Diretor Juridico Comissao A disposicao VCC3
ANEXO lli )
QUADRO DE CARGOS DE CONFIANGCA DA CAMARA MUNICIPAL DE JAGUARIUNA
QTDE. CARGO PROVIMENTO CARGA SALARIO
HORARIA BASE
1 Diretor Geral Confianca A disposicao VCCO1
1 Diretor Contabil e Financeiro Confianca A disposicao VCCO2
1 Diretor de Compras e Licitacdes Confianca A disposicao VCCO2
1 Diretor de Tecnologia da Confianca A disposicao VCCO2
Informacéao e Audiovisual
1 Diretor de Secretaria Legislativa Confianga A disposicao VCCO2
1 Coordenador da Escola do Confianga A disposicao VCCO3
Legislativo ‘
1 Coordenador Administrativo e Confianga A disposicéo VCCO3
Financeiro*
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ANEXO IV
QUADRO DE CARGOS DE FUNGOES GRATIFICADAS CAMARA MUNICIPAL DE JAGUARIUNA

QTDE. | CARGO PROVIMENTO | CARGA SALARIO
HORARIA BASE
2 Agente de Contratacéo Funcao A disposicao VFG3
Gratificada
1 Controlador Interno *** Funcao A disposicao VFG1

“a funcéo de confianca de Controlador | Gratificada
Interno sera extinta, diante da efetiva
contratacdo de Controlador Interno,
que se dara por meio de Concurso

Publico”
1 Ouvidor Funcao A disposicdo | VFG4
Gratificada
1 Pregoeiro Funcéo Adisposicdo | VFG2
Gratificada
ANEXO V

DESCRITIVOS DOS CARGOS EFETIVOS, COMISSIONADOS E FUNCOES GRATIFICADAS DA
CAMARA MUNICIPAL DE JAGUARIUNA

CODIGO CARGO
CONTROLADOR INTERNO
DESCRICAO Fungdo de Fiscalizagdo, em nivel hierarquico estratégico, responsavel pela
SUMARIA execucdo das atividades de controle interno.
ROL DE i Fazer andlises por amostragem em processos de despesas, analises em

ATRIBUIGOES processos licitatérios, conferéncia na aquisicdo de bens patrimoniais, analises em
processos de pronto pagamento, analises em processos de contratagao e
exoneracao,
2. Exame da legalidade e avaliagdo dos resultados, quanto a eficacia e
eficiéncia, da gestao orgamentaria, financeira e patrimonial nos érgéos da Camara;
3. Assinatura do relatério de gestdo fiscal juntamente com o Diretor de
Contabilidade e Finangas e o Presidente;
4. Manifestacdo sobre a legalidade dos atos de admissdo de pessoal por
concurso, por processo seletivo publico e mediante contratagdo por tempo
determinado;
5. Promover auditorias internas periddicas levantando os desvios, falhas e
irregularidades e recomendando as medidas corretivas aplicaveis;
6. Avaliar em que medida existe na Camara Municipal um ambiente de controle
em que os servidores estejam motivados para o cumprimento das normas ao inves
de despreza-las;
i Cientificar a autoridade responsavel quando constatadas ilegalidades ou
irreqularidades na Administragao do Legislativo local
8. Manifestagdo sobre a legalidade dos atos administrativos derivados de
pessoal recomendagdes para melhorias nos processos levando sempre em
consideracéo a economicidade, eficiéncia, legalidade e publicidade na aplicagao do
dinheiro publico;
9. Executar demais atividades elencadas na legislagdo pertinente a
controladoria interna.

REQUISITOS DE | Ensino Superior completo em Administragdo, Direito, Economia, Ciéncias
ADMISSIBILIDADE | Contabeis ou Gestao Publica e Concurso Publico de Provas e Titulos

QUANTIDADE 1 (um) | CARGA HORARIA I 40h semanais
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CcODIGO CARGO

ASSESSOR PARLAMENTAR

DESCRICAO SUMARIA | Cargo de Assessoramento, em nivel hierarquico estratégico, responsavel
pelo assessoramento as atividades dos parlamentares.

ROL DE 1 Assessorar o vereador no ambito das comissdes e das sessdes
ATRIBUICOES plenarias;
2 Elaborar proposigdes, projetos e oficios;
3. Realizar pesquisas e estudos, preparar monografias, relatorios e
demais expedientes relacionados a atividade legislativa;
4. Coligir legislagéo e documentos de interesse da atividade parlamentar;
5. Preparar matérias referentes a pronunciamentos e proposi¢bes do
vereador;
6. Registrar e controlar as audiéncias, visitas e reuniées de que deva
participar ou tenha interesse o vereador;
7. Acompanhar e informar ao vereador sobre prazos e providéncias das
proposicdes em tramitagéo no Legislativo;
8. Incumbir-se da correspondéncia recebida e expedida pelo parlamentar;
9. Preparar regularmente sinapse das matérias de interesse da atividade
parlamentar, publicadas nos principais 6rgéaos de imprensa;
10. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro
de sua area de atuacéo.

REQUISITOS DE Livre provimento em comiss&o com requisito de ensino Superior Completo e
ADMISSIBILIDADE livre exoneracgao. )
QUANTIDADE 13 (treze) | CARGA HORARIA | A Disposicao
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CODIGO CARGO
DIRETOR JURIDICO

DES(;RI(;AO Cargo de Diregao, em nivel hierarquico estratégico, responsavel pela definicdo das
SUMARIA atividades Juridicas da Camara Municipal
ROLDE 1. Dirigir a procuradoria juridica da Camara Municipal, superintender e
ATRIBUICOES coordenar suas atividades e orientar-lhe a atuacdo de acordo com as

determinacdes da Presidéncia;

2. Propor ao Presidente, mudangas, atualizacbes e aperfeicoamento da
legislagao interna da Camara Municipal;

3. Receber citages, intimagbes e notificagbes nas agdes em que a Camara
Municipal seja parte;

4. Assessorar aos demais Departamentos ou Setores da edilidade na
elaboracao de atos de contetdo juridico,

5. Elaborar pesquisas e estudos necessarios ao processo de tomada de decis&o
por parte dos vereadores e da Mesa Diretora;

6. Elaborar, encaminhar e executar a proposta orcamentaria de seu
departamento em conjunto com a supervisao da diretoria geral;
7. Defender em conjunto com o advogado a Camara Municipal, a Mesa Diretora,

ou qualquer das Comissdes da Casa em agdes judiciais;

8. Emitir relatorios, pesquisas, parecer juridico a respeito de qualquer
procedimento administrativo em andamento na Casa sempre que solicitado;

9. Orientar a Presidéncia, a Mesa e aos demais vereadores, com relagéo ao
cumprimento do Regimento Interno, Lei organica, Resolucéo e demais legislagoes;
10. Estudar, examinar e emitir parecer sobre anteprojetos de lei, portarias,
resolugdes, regulamentos e demais atos normativos;

11. Prestar assessoramento ao Presidente e demais Vereadores para Dirigir
supervisionar resposta a oficios que envolvam questbes juridicas;

12. Planejar estudos, organizar e manter coletanea de legislagéo, jurisprudéncia,
pareceres e outros documentos legais de interesse do Poder Legislativo e que tiver
sido posto sob sua analise;

13. Representar juridicamente a Camara, a mesa diretora ou qualquer das
comissdes da casa em agbes ou processos judiciais ou extrajudiciais;

14.  Emitir parecer sobre questdes de direito que o Presidente submeter ao seu
exame, sugerindo-lhe providéncias de ordem juridica, reclamadas pelo interesse
publico ou pela aplicagdo da legislacédo vigente,

15. Orientar a elaboragdo de termos, declaragdes, procuragdes, despachos e
decisbes a serem assinados pelo Presidente ou Diretores;

16. Providenciar requisicbes de documentos, informacdes e esclarecimentos, no
ambito da sua atribuicéo;

17.  Emitir ordem de servico relativa a seu departamento;

18. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro de
sua area de atuagao.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDAD
E

Livre provimento em comissdo com requisito de ensino Superior Completo em
Direito e Inscricéo no érgéo de classe competente e livre exoneragéo.

QUANTIDADE

1 (um) | CARGA HORARIA | A Disposicao
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Camara Municipal de Jaguariunas=>

Estado dg Sio Paulo

CODIGO

CARGCARGO

DIRETOR GERAL

DESCRIGAO SUMARIA

Func&o de Diregdo, em nivel hierarquico estratégico, responsavel pela definicao das
atividades da Camara Municipal

ROL DE 1 Organizar, orientar e dirigir a execugéo da politica administrativa da Camara;
ATRIBUIGOES 2 Auxilia, diretamente, a Mesa Diretora em suas fungdes administrativas e nas
demais questdes que Ihe couber;

3. Presta esclarecimentos e auxilio ao Presidente da Camara Municipal;

4. Dirigir e assessorar os demais diretores, no que Ihe couber;

5. Tracar diretrizes adequadas as normas legais e regulamentares e deliberagbes
da Presidéncia da Camara, indispenséveis e necessarias ao correto e pleno
exercicio das fungdes delegadas aos servidores e/ou aos profissionais envolvidos
no funcionamento da Camara;

6. Supervisionar e dirigir a elaboragéo dos projetos e programas de racionalizagao
e modernizagao de todas as atividades operacionais da Camara;

7. Estudar e sugerir a implantagdo de novos servigos ou modificagbes existentes;

8. Avaliar a produgdo 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;

9. Promover e orientar os servicos de conservagdo interna e externa do prédio,
moveis, instalagées, maquinas e equipamentos da Camara;

10.  Promover e supervisionar as atividades relativas aos veiculos da Camara, bem
como acompanhar os servicos de vigilancia, monitoramento, limpeza, zeladoria,
portaria, copa, reproducgéo de papeis e documentos, selos postais, fax e telefonia
da Camara,

11.  Promover a articulacdo dos diversos 6rgdos com os setores interessados,
baseando-se em informacdes, programas de trabalho, pareceres e reunides
conjuntas, para integré-los e obter o maior rendimento das atividades do
Legislativo Municipal;

12.  Dirigir e supervisionar em conjunto com cada departamento suas respectivas
propostas orgamentarias encaminhando-as para a diretoria financeira para esta
confeccionar as pegas orcamentarias e submeter a apreciagéo da Presidéncia;

13.  Emitir ordem de servico relativa a seu departamento;

14. assinar Portarias e Circulares junto com o presidente da Camara em
matérias pertinentes a sua atribuigao.

16.  Dirigir e supervisionar outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo,
dentro de sua area de atuacao.

REQUISITOS Designacdo e livre exoneragdo de servidor efetivo com experiéncia comprovada no
DE ADMISSIBILIDADE servico publico, e ensino superior completo na area de atuacao.
QUANTIDADE 1 (um) [CARGA HORARIA ' A Disposicéo
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Camara Municipal de Jaguariun:

Estado de Sio Paulo

CODIGO CARGO
ASSESSOR DE IMPRENSA

DESQRIGAO Cargo de Assessoramento, em nivel hierarquico tatico, responsavel pelo
SUMARIA alinhamento da cobertura institucional de comunicacéo da Camara.
ROL DE | 1. Planejar, coordenar e assessorar na divulgagéo na imprensa escrita e
ATRIBUIGOES falada os atos e fatos organizados e/ou com participagao da Camara,

2. Contribuir na definicdo das estratégias de comunicagaéo para Campanhas

e acdes institucionais;

3; Assessorar o Presidente na area de comunicagdo social com todos os

6rgédos internos e externos da administragéo publica e com os segmentos da
sociedade em geral,

4. Assessorar e coordenar em conjunto com a Presidéncia, a politica de
divulgagdo dos trabalhos de produgdo, gravagéo, fotografia, convites e
divulgacao institucional através da imprensa escrita, falada ou televisionada dos
eventos em que a Camara tiver participacéo, sob qualquer forma;

5. Articular contatos e encontros de relacionamento de jornalistas ou de
outros profissionais de comunicagdo com porta vozes e negociar pautas
conforme demandas e temas de interesse

6. Assessorar na produgao de textos e informacdes de divulgacao;

7. Coordenar a politica de comunicacéo das midias sociais;

8. Prestar assessoria nos eventos de recep¢do e homenagens da Camara;
9. Acompanhar em viagens de interesse da Camara quando necessario,

10. Dominar a linguagem apropriada aos diferentes meios e modalidades
tecnologicas de comunicagao,

11. Garantir que a comunicagdo e agdes de assessoria de imprensa estejam

de acordo com os parametros e principios da Politica da Gesté&o;

12. Assessorar a Camara Municipal em solicitagdes de jornalista, mantendo
contato com veiculos que demandam posicionamento ou informagoes;

13. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro
de sua area de atuacéao.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

Livre provimento em comissdo com requisito de ensino Superior Completo em
jornalismo, relagdes publicas ou outras areas pertinentes a area de atuagao,
com a devida Inscric&o no 6rgéo de classe competente e livre exoneracao.

QUANTIDADE

1 (um) | CARGA HORARIA | A Disposicéo
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Camara Municipal de Jaguariina \%

Estado de Sio Paulo
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CODIGO CARGO

DIRETOR CONTABIL E FINANCEIRO
DESCRICAO Funcéo de Direcao, em nivel hierarquico estratégico, responsavel pela definigéo
SUMARIA das atividades contabeis e financeiras e Recursos Humanos.
ROL DE | 1. Dirigir e supervisionar todas as atividades da contabilidade, encaminhando
ATRIBUIGOES ao Presidente 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;

2. Fornecer dados para a elaboracdo da proposta orgamentaria e de Plano
Plurianual de Investimentos, de Leis de Diretrizes Orgcamentaria, dentro das
prioridades estabelecidas pela Camara, controlando suas execugdes e informando
as providéncias a serem adotadas pela Mesa Diretora e pela Presidéncia;

3. Dar suporte necessario para subsidiar informagdes para elaboragao de
projetos orgamentarios a todos os departamentos da Céamara Municipal de
Jaguariuna,

4. Dirigir e supervisionar os empenhos, liquidagdes, pagamentos, reservas
orgamentarias, balancetes mensais e as prestagdes de contas dos exercicios
findos, encaminhando-os a Presidéncia, apods verificacdo de sua ordem e
legalidade e estando de acordo;

5. Cumprir com a Agenda Mensal, Quadrimestral e Anual do AUDESP (TCE)
e dos orgaos Municipais, Estaduais e Federais;

6. Dirigir e supervisionar a execugao orcamentaria da receita e da despesa;

7. Avaliar o desempenho orcamentario, a fim de subsidiar as decisbes

relativas a gestdo de receitas e despesas, visando a alocagdo eficiente dos
recursos, ao cumprimento das obrigagtes e ao atendimento aos objetivos e metas
estabelecidos;

8. Dirigir e supervisionar as tomadas de contas dos responsaveis pela
execugdo do exercicio financeiro e demais tomadas de contas que se fagam
necessarias;

9. Emitir ordem de servigo relativa a seu departamento;

10. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro de
sua area de atuacao.

REQUISITOS DE | Designagéo e livre exoneragdo de servidor efetivo, ensino superior completo em
ADMISSIBILIDADE | Contabilidade e registro no Org&o de Classe competente.

QUANTIDADE 1 (um) | CARGA HORARIA | A Disposicao
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Camara Municipal de Jaguariuna (¢

Estado de Sio Paulo

CcODIGO CARGO
) DIRETOR DE COMPRAS E LICITAGOES
DESCRICAO Fungéo de Diregdo, em nivel hierarquico estratégico, responsavel pela definigao
SUMARIA das atividades de aquisigdes publicas.
ROL DE 1. Dirigir e Supervisionar todas as compras, orientando os servidores durante
ATRIBUIGOES todo o procedimento;
2. Prestar assessoramento ao Presidente, no planejamento, com os demais

departamentos, na previsdo de consumo dos materiais de uso continuo para os
servigos da Casa;

3. Conduzir, em conjunto com o diretor geral, contratagdes publicas no plano
anual de contratagdes;
4. Assessorar as licitagbes de obras, servigos, inclusive de publicidade,

compras, alienagdes, concessdes, permissdes e locagdes da administracdo publica,
instruindo sua equipe nos processos;

5. Analisar editais de licitagdo, sugerindo, quando necessario, adequacdes
para compra de materiais e contratagdes de servigos mais eficientes;

6. Verificar junto ao Departamento Contabil e financeiro, a existéncia de
dotagbes orgamentarias para a realizag@o de procedimentos licitatérios;

7. Instruir os processos administrativos de licitag&o e todos os seus incidentes;
8. Manter registro atualizado das normas e orientagdes inerentes ao Setor e

também dos servidores e agentes publicos competentes para autorizar aquisigcées
de bens ou servicos;

9. Disciplinar a politica de licitagdes da Camara com vistas a supremacia do
interesse publico, da legalidade, da moralidade e da transparéncia ativa e passiva,
10. Encaminhar ac Controle Interno, todos os processos de compras, contratos,
aditamentos e licitagbes em andamente no departamento,

11. Assessorar 0s Pregoeiros e Agentes de Contratagdo quanto ao
recebimento, exame e julgamento de todos os documentos e procedimentos
relativos as licitagdes;

12. Responsabilizar-se pelo patriménio fisico/estrutural da Camara Municipal,
principalmente, na sua manutenc&o e conservagao,
13. Gerenciar o processo de levantamento do inventério fisico do estoque de

matérias primas e produtos acabados, para controle, apuragdo e corregdo de
resultados contabeis, remetendo aos departamentos responsaveis pelo
planejamento de compras;

14, Responsabilizar-se pelo controle do material de expediente e escritorio;

15. Dirigir e supervisionar o controle de estoque, almoxarifado, controle de
patriménio, controle de abastecimento e manutencéo de veiculos e obras;

16. Participar do processo de planejamento das aquisicdes anuais da Camara;,
17. Assessorar equipes de execucao de servigos basicos de vigilancia de bens

publicos, elaborando e promovendo as acgdes que permitam o melhor
aproveitamento dos bens;

18. Estabelecer politicas de conservacdo e reparagdo em maquinas e
utensilios, bem como de instalagbes elétricas, telefénicas, hidraulicas e de ar-
condicionado, nos limites de sua capacidade técnica,

19. Gerir integralmente o Patriménio da Camara, responsabilizando-se pelo
registro, recuperag@o, conservagdo e manutengao preventiva, preditiva e corretiva
desse patriménio, bem como pela avaliagdo e, se for o caso, pelo descarte do
Patriménio nos termos que exige o Tribunal de Contas do Estado;

20. Elaborar minuta padrao de Termo de Referéncia;

21. Elaborar, encaminhar e executar a proposta orgcamentaria de seu
departamento em conjunto com a superviséo da diretoria geral,

22, Emitir ordem de servigo relativa a seu departamento;

23. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro de

sua area de atuacéo.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

Designacéo e livre exoneragdo de servidor efetivo com experiéncia comprovada no
servico publico, e ensino superior completo na area de atuacao.

QUANTIDADE

1 (um) | CARGA HORARIA | A Disposicéo
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Estado de Sdo Paulo ? N

CODIGO : CARGO .

DIRETOR TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E AUDIOVISUAL
DESCRIGAO Fungéo de Direcdo, em nivel hierarquico estratégico, responsavel pela definicdo das
SUMARIA atividades de Tecnologia da Informacéo e Audiovisual
ROL DE 1. Planejar, coordenar, gerir e supervisionar os projetos de desenvolvimento e
ATRIBUIGOES | manutenc&o de sistemas, comunicagdo de voz e dados, rede elétrica estabilizada, rede

local com e sem fio, infraestrutura computacional, servicos de atendimento de
informatica e demais atividades de tecnologia da informacéo;

2. Coordenar e executar o desenvolvimento e a implantacéo dos sistemas de
informacao institucionais;

3. Propor politicas e diretrizes na Area de tecnologia da informagéo;

4. Dirigir e supervisionar toda a gestdo, manutencéo e execugdo da politica de

seguranca da informag&o, informatica, rede de computadores, demais equipamentos
eletrénicos, site oficial da Camara Municipal, sistema audiovisual, transmissdo via
internet, dentre outros;

5. Supervisionar a implementagdo das politicas na area de tecnologia da
informacao, informatica e audiovisual,
6. Zelar pela garantia da manutencdo dos equipamentos e sistemas de

informatica, assegurando constantemente a qualidade e o perfeito funcionamento dos
hardwares e softwares, através de adequado planejamento, organizagéo e controle
das solucdes de Tl e suprimento das necessidades gerais da Camara;

7 Assessorar e avaliar a elaboracéo e execugdo dos planos, programas, projetos
e as contratagdes estratégicas de tecnologia da informagé&o e comunicagao,
8. Dirigir e supervisionar a manutencao dos sistemas de acordo com as regras de

negocio e os requisitos especificados, mantendo atualizada a documentagao
pertinente;

9. Identificar as necessidades e implementar os sistemas computacionais
necessarios a operacao e ao desenvolvimento;,

10. Gerenciar, implantar, supervisionar aos Sistemas de Informagéo, bem como
orientar os usuarios no uso dos sistemas;

11. Manifestar-se quanto aos aspectos técnicos e custos envolvidos no
atendimento das solicitagdes;

12. Prover a integracéo dos Sistemas de Informagao;

13. Efetuar o planejamento e a gestdo de capacidade dos elementos de
infraestrutura necessarios ao funcionamento dos servigos e solugdes de T,

14. Identificar, implementar e administrar solugdes de infraestrutura de Tl para o
desenvolvimento da Camara Municipal;

15. Dirigir e supervisionar as instalagdes e configuragbes e manter atualizados os
equipamentos de rede e seguranga, sistemas operacionais e outros softwares;

16. Manter atualizadas as versdes de todos os softwares e de componentes dos

servicos e solugdes de Tl, bem como gerenciar as respectivas licengas de uso e outros
mecanismos que assegurem a recuperacéo da instalagéo dos equipamentos centrais
da rede e dos respectivos servigos;

17. Promover o suporte e o atendimento adequados aos usuéarios de T,

18. Garantir a disponibilidade dos equipamentos e recursos de TI, sistemas
operacionais e o acesso ao site da Camara Municipal, coordenando o pessoal interno
de Tl ou terceirizados de servigos;

19. Promover, orientar e acompanhar o sistema de transmisséo de dados pela
rede mundial de computadores no que tange as fungbes de TV Web efou canal
proprio, transmissivo das Sessoes e afins, dentre outras tarefas correlatas;

20. Avaliar os dados guardados e os riscos de violagdo da protegdo, conforme a
LGPD (Lei Geral de Proteg&o aos Dados do Brasil);

21. Gerenciar politicas transparentes sobre o uso, a coleta e o armazenamento de
Documentos e Registros, conforme a LGPD (Lei Geral de Protecédo aos Dados do
Brasil);

22. Elaborar, encaminhar e executar a proposta orcamentéaria de seu
departamento em conjunto com a superviséo da diretoria geral;

23. Emitir ordem de servigo relativa a seu departamento;

24. Dirigir e supervisionar outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo,

dentro de sua area de atuacao.
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Camara Municipal de Jaguariuna

Estado de Sao Paulo

CODIGO CARGO
DIRETOR DE SECRETARIA LEGISLATIVA
DESCRICAO Funcdo de Direcdo, em nivel hierarquico estratégico, responsavel pela definicdo das
SUMARIA atividades de apoio Legislativo.
1. Prestar assessoramento a Presidéncia, aos Vereadores, ao Juridico, a Mesa, as

comissdes diversas e a Diretoria, atendendo as determinacdes;

Formalizar e digitar atos e documentos que devam ser assinados;

Dirigir e supervisionar pesquisas, estatisticas e levantamentos diversos solicitados;

Preparar o Plenario por ocasido das sessdes ordinarias, extraordinarias e solenes;

Desenvolver o cerimonial e relagdes publicas;

Dar sequéncia aos processos legislativos, acompanhando-os até tramitagao final,

controlando os prazos respectivos;

Observar prazos de sangdo e promulgacdo de projetos, vetos e de resposta a

requerimentos;

Organizar livros de registros diversos, conferindo-os e providenciando as anotagdes;

Providenciar a pauta das diversas sessdes e organizar, com relacdo as sessoes

ordinarias e extraordinarias, o Expediente, a Ordem do Dia e outras necessarias,

inclusive com a elaboracdo de agendas e execugdo de medidas aoc seu pleno
desenvolvimento;

10. Providenciar a guarda de documentos, publicagbes e livros, cuja classificagéo,
catalogacéo e guarda se fagam necessarias, acondicionando-os na biblioteca da Casa;

11. Manter atualizado e controlar arquivos de leis, resolugdes, decretos legislativos e outros
atos da Presidéncia ou Mesa;

12. Participar das sessdes plenarias, quando convocado;

13. Prestar informagdes aos Vereadores e comunidade sobre matérias em tramitagéo ou
tramitadas;

14. Prestar informacées aos Vereadores e comunidade sobre matérias em tramitacéao ou
tramitadas;

15. Realizar os trabalhos de treinamento ou orientagdo quanto a utilizagdo dos sistemas
internos de processo legislativo, sempre que solicitado,

16. Assessorar os Vereadores integrantes das comissdes permanentes, temporarias,
especiais, parlamentares de inquérito e processante na elaboragdo dos pareceres,
votos, emendas, substitutivos e demais proposigdes de autoria das comissdes;

17. Encaminhar a Presidéncia da Camara a relacio dos projetos em condi¢des de figurarem
na Ordem do Dia ou de serem aprovados por dispositivos regimentais;

18. Determinar a preparacdo de proposicdes, editais, convites oficiais e demais atas
legislativas, controlando, inclusive, o cumprimento dos prazos estabelecidos;

19. Acompanhar o cumprimento dos prazos dos projetos encaminhados para sangéo do
Executivo Municipal;

20. Promover e acompanhar a execucdo das atividades de referéncia legislativa, sinopse,
atas, documentacgéo e arquivo legislativo e historico da Camara,

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

22. Elaborar, encaminhar e executar a proposta orgamentaria de seu departamento em
conjunto com a supervisdo da diretoria geral;

23. Emitir ordem de servigo relativa a seu departamento;

24. assinar Portarias junto com o presidente da Camara em matérias pertinentes a sua
atribuicao.

25. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro de sua area de
atuacao.

REQUISITOS DE | Designacgéo e livre exoneragéo de servidor efetivo com experiéncia comprovada no servico

ADMISSIBILIDADE publico, e ensino superior completo na area de atuagéo.

QUANTIDADE 1 (um) | CARGA HORARIA | A Disposicéo
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Camara Municipal de Jaguariuna
Estado de S#o Paulo
CODIGO _ CARGO : ;
_ COORDENADOR DA ESCOLA DO LEGISLATIVO
DESCRICAO Funcdo de Diregdo, em nivel hierarquico estratégico, responsavel pela
SUMARIA coordenacéo das atividades da Escola do Legislativo.
ROL ; DE | 1. Representar a Escola do Legislativo junto aos demais setores da Camara
ATRIBUIGOES Municipal e, na auséncia do Diretor Geral, a entidades e instituicbes externas,

comparecendo aos eventos promovidos pela Escola;

2. Dirigir as atividades da Escola do Legislativo e tomar as providéncias
necessarias a sua regularidade de funcionamento, podendo, para tanto, solicitar o
auxilio de servidores dos demais setores da Camara Municipal;

3. Elaborar, em parceria com o Diretor Geral, o Projeto Politico Pedagogico da
Escola do Legislativo;
4, Elaborar ou divulgar, com a devida autorizac@o, materiais diversos de carater

informativo e/ou cultural para a consecugéo dos objetivos da Escola, impressos ou
digitais, inclusive para subsidiar os eventos da Escola do Legislativo;

5. Elaborar contetdos institucionais de divulgacdo das atividades da Escola do
Legislativo e da Camara Municipal;

6. Elaborar relatério anual de atividades a ser submetido a Diretoria Geral da
Escola do Legislativo e posteriormente a Presidéncia da Camara Municipal,

7 Executar os servigos administrativos e de secretaria da Escola do Legislativo;
8. Elaborar e assinar, na auséncia do Diretor Geral, certificados, documentos e
a correspondéncia oficial da Escola do Legislativo;

9. Propor ao Diretor Geral o recrutamento de professores, instrutores,

monitores, palestrantes e conferencistas para o desenvolvimento das atividades da
Escola;

10.  Propor ao Diretor Geral a celebragdo de protocolos, convénios, parcerias,
intercambios, termos de cocperacdo e contratos com entidades e instituicées de
ensino ligadas aos Poderes Legislativos, Executivos, Ministério Publico e Tribunal
de Contas, ou com as demais instituicbes académicas publicas ou privadas e
organizagdes da sociedade civil;

11.  Propor iniciativas que visem ao aprimoramento institucional e funcional da
Escola do Legislativo;

12.  Planejar o orcamento anual para o exercicio seguinte, bem como solicitar a
aquisigdo ou contratagdo daquilo que for necessario ao funcionamento da Escola e
das suas atividades:

13. Zelar pela guarda, preservagdo e divulgacdo da histdria da Camara
Municipal, inclusive quanto a documentos histéricos, arquivos de imagens ou
audiovisuais;

14. Elaborar diplomas, certificados, honrarias e titulos que serdo concedidos pela
Camara Municipal, providenciando o seu devido registro;

15.  Manter arquivos fisico e digital, atualizados, da relagédo de homenageados
pela Camara Municipal em todos os seus eventos ou premiacoes;

16. Atuar no planejamento, preparo e execugdo dos eventos da Camara
Municipal, especialmente de sessdes solenes, homenagens, premiacbes e
palestras;

17. Cumprir e fazer cumprir as regulamenta¢des referentes a Escola do
Legislativo;

18. Implementar e operacionalizar as determinagdes exaradas pela Presidéncia
da Camara Municipal;

19.  Executar outras incumbéncias correlatas necessarias aos objetivos da Escola
do Legislativo, ou que vierem a ser atribuidas por Lei.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

Designacéo e livre exoneragédo de servidor efetivo com experiéncia comprovada no
servigo publico, e ensino superior completo na drea de atuagao.

QUANTIDADE

1 (um) | CARGA HORARIA | A Disposicao
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Estado de Sdo Paulo N
CODIGO CARGO
AGENTE DE CONTRATAGAO
DESCRICAO Fungdo de Assessoramento em nivel hierarquico tatico, responsavel pelo
SUMARIA gerenciamento das atividades de aquisicdes pubicas.
ROL DE 1. Receber o processo administrativo da licitagdo, verificar se esta em
ATRIBUIGOES conformidade com os procedimentos;

2.  Tomar decisdes, assessorar o ftramite da licitagdo, dar impulso ao
procedimento licitatério e assessorar quaisquer outras atividades necessarias ao
bom andamento do certame até a homologacao;

3.  Receber, examinar e julgar todos os documentos e procedimentos relativos as
licitagcbes e ao cadastramento de licitantes;

4. Solicitar auxilio da Equipe de Apoio e da Comissdo de Contratagéao, cabendo-
lhe a direcdo de seus trabalhos;

5.  Solicitar assessoria técnica do Departamento Juridico e do Controle Interno
do Municipio;

6. Recomendar a retificagdo de editais e contratos ou a anulagao parcial ou total
de processos de licitagdo, comunicando o 6rgdo de Controle Interno acerca de
irregularidades e situagdes prejudiciais ao interesse publico;

7.  Promover o processo de licitagdo a autoridade administrativa para decisdes e
deliberagodes;

8. Indicar o vencedor da licitagdo, adjudicar seu objeto e recomendar a
homologacgéo a autoridade competente;

9. Coordenar a publicagdo do aviso da licitagéo para o setor de comunicagéo;
10. Planejar, dirigir e coordenar as licitagdes na forma da legislagéo pertinente,
das normas internas da Céamara Municipal, e de acordo com a dotagéo
orgamentaria, para a contratacdo de servicos de fornecimento de materiais e
equipamentos;

11. Deliberar atos administrativos, padronizar procedimentos, determinar
controles internos;

12. Solicitar estudo de mercado, analisar concorrentes e definir os pregos para
competicéo na licitagéo;

13. Promover estudos periddicos junto aos setores para compreender a
necessidade de licitagdo da Camarg;

14. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro de
sua area de atuagao.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

Designacéo e livre exoneragdo de Servidor Efetivo com Ensino Superior completo
em Administrag&o, Direito, Economia, Ciéncias Contabeis ou Gestdo Publica.

QUANTIDADE

2 (dois) | CARGA HORARIA | A Disposicéo
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Estado dv:; Sao Paulo

CODIGO CARGO
OUVIDOR
DESC;RI(;AO Fungado de Fiscalizagdo, em nivel hierarquico estratégico, responsavel pela
SUMARIA execucdo das atividades de ouvidoria.
ROLDE 1. Defender e promover a intercomunicacao agil e dinamica entre o
ATRIBUICOES cidadao usuario e a Camara Municipal;
2. Esclarecer duvidas e auxiliar os cidaddos-usuarios acerca dos servigos
prestados pela Camara Municipal, atuando na prevencao e solugéo de
conflitos;
3. Garantir que os cidadaos sejam informados sobre as providéncias
adotadas pela administragéo em relagdo aos chamados;
4. Analisar os dados estatisticos das manifestacbes e seus
encaminhamentos;
5. Dirigir e supervisionar e manter atualizado relatério dos indicadores
anuais;
6. Anotar no livro de controle os chamados e seus encaminhamentos,;
7. Atender as pessoas que procurarem os servicos da Quvidoria da
Camara Municipal, registrar a sua declaragdo e classificar seu contetido
para efeito de controle de dados e informagodes;
8. Receber correspondéncias e expedientes, observando, quando
necessario, o devido registro, e encaminhando-os para informagdo do
Departamento Competente;
9. Acompanhar o tramite dos chamados.
10. Executar demais atividades elencadas na legislagéo pertinente a
ouvidoria interna;
11. Executar o primeiro atendimento aos municipes, orientando e
informando quanto acs procedimentos;
12. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo,
dentro de sua area de atuacéo.
REQUISITOS DE | Designagdo e livre exoneragdo de servidor efetivo com ensino medio
ADMISSIBILIDADE completo.
QUANTIDADE 1 (um) | CARGA HORARIA | A Disposicdo
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Camara Municipal de Jaguariana

Estado de Sdo Paulo
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CARGO CARGO

) PREGOEIRO
DESCRICAO Funcdo de Assessoramento em nivel hierarquico tatico, responsavel pelo
SUMARIA gerenciamento dos pregdes.
ROL DE 1. Coordenar o processo licitatorio, instaurado na modalidade de Pregao;
ATRIBUIGOES 2 Proceder com o recebimento, exame e julgamento das impugnagbes e

consultas ao edital, apoiado pelo setor responsavel pela sua elaboragao;

3. Proceder ao credenciamento dos interessados;

4, Receber os envelopes das propostas de prego e da documentagcdo de
habilitagéo;

5. Realizar a abertura dos envelopes das propostas de preco, 0 seu exame € a
classificagéo dos proponentes;

6. Verificar a conformidade da proposta com os requisitos estabelecidos no
instrumento convocatério;

7. Conduzir os procedimentos relativos aos lances e a escolha da proposta ou
lance de menor preco;

8. Verificar e julgar as condi¢cdes de habilitagéo,

9. Proceder com a adjudicag&o da proposta de menor preco, desde que nao
tenha havido recurso;

10. Supervisionar a elaboracao de ata;

11.  Conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

12. Receber, examinar e decidir sobre recursos;

13. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro de

sua area de atuacao.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

Livre Designacéo e Exoneragao, com experiéncia comprovada no servigo publico,
ensino superior completo e Certificado de Pregoeiro.

QUANTIDADE 1 (um) | CARGA HORARIA | A Disposicéo
CODIGO ) CARGO
) TECNICO EM CONTABILIDADE
DESCRIGAO Auxiliar ou executar a contabilidade geral, operacionalizar a contabilidade publica e
SUMARIA departamento pessoal.
ROL . DE (1. Executa e organiza trabalhos inerentes a contabilidade;
ATRIBUICOES 2; Realiza tarefas pertinentes, para apurar os elementos necessarios ao controle e a

apresentagdo da situagdo patrimonial, econémica e financeira da organizagéo
municipal;

3. Auxilia na execucéo de trabalhos de analise e conciliagio de contas;

4. Classificar e contabilizar as despesas, receitas e movimentacéo financeira;

5, Elabora quadros demonstrativos, relatérios e tabelas, compilando dados
contabeis;

6. Participa da elaboragdo de balancetes e balangos, aplicando normas contabeis;

7. Organiza demonstrativos e relatérios de comportamento das dotacdes
orgamentarias;

8. Acompanha saldos orgamentarios para autorizagao de realizagéo de despesas;

9. Mantém arquivo da documentagao relacionada a contabilidade;

10. Participa de programa de treinamento, quando convocado;

11. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro de sua
area de atuacao.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

Curso Técnico em Contabilidade com Inscrigdo no CRC e Concurso Publico de Provas
e Titulos.

QUANTIDADE

2 (dois) | CARGA HORARIA | 40h semanais
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Camara Municipal de Jaguariuna

Estado de Sio Paulo

CODIGO CARGO

ADVOGADO
DESCRIGAO Prestar orientacdo juridica a Camara Municipal, atuando em todo o processo
SUMARIA legislativo e Administrativo.
ROL DE | 1. Em conjunto com o Diretor Juridico, emitir pareceres a respeito da legalidade
ATRIBUIGOES de proposituras, auxiliando os trabalhos das comissoes;

2. Representar a Camara Municipal em juizo, ou fora dele, ativa e
passivamente, e promover sua defesa em todas e quaisquer agdes;

3. Acompanhar as sessodes, reunides de Comissdes, pregdes e outros atos da
Camara Municipal, no sentido de oferecer a suporte juridico necessario;

4, Redigir ou elaborar pareceres juridicos de complexidade variada, aplicando a
legislagéo, forma e terminologias adequadas ac assunto em questao, para utiliza-
las na defesa dos interesses da Camara;

5. Apreciar previamente e emitir pareceres sobre os processos de licitagao,
sindicancia, analisar as minutas de contratos, convénios, acordos, e demais atos
relativos a obrigages assumidas pela Camara Municipal,

6. Apreciar todo e qualquer ato que implique em analise de legalidade do ato
administrativo a ser praticado pela Presidéncia da Camara;

7. Receber na auséncia da Presidéncia ou do Diretor Juridico, citagdes,
intimagdes e notificagdes nas agdes em que a Camara Municipal seja parte,;

8. Prestar consultoria e assessoria juridica as diversas unidades da Camara,
envolvendo questdes juridicas, em todas as areas do direito;

9. Efetuar pesquisas juridicas relacionadas com assuntos de interesse da
Camara;

10. Elaborar relatérios de processos em andamento, incluindo, a probabilidade
de éxito, contingéncia envolvida etc.;

11.  Analisar, elaborar e aprovar modelos padrao de editais e contratos;

12.  Analisar instrumentos juridicos diversos, bem como seus aditamentos;

13. Examinar projetos de leis, resolugdes, justificativas de vetos, emendas,
regulamentos, contratos e outros atos de natureza juridica;

14,  Auxiliar em todos os processos administrativos da Camara Municipal, em
especial os que envolvam Licitag&o e questdes de pessoal;

15. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro de
sua area de atuagéo.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

Ensino Superior Completo em Direito, Inscricgdo no Conselho de Classe
Competente e Concurso Publico de Provas e Titulos.

QUANTIDADE

1 (um) | CARGA HORARIA | 20h semanais
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Estado de Sédo Paulo

CODIGO CARGO
ANALISTA LEGISLATIVO
DESCRIGCAO Atuar em todo o processo legislativo, oferecendo suporte aos Vereadores e
SUMARIA departamento Legislativo, participando e executados os trabalhos administrativo
operacionais para funcionamento das sessbes, comissées e demais reunides.
ROL DE | 1. Responsavel pela revisdo de toda a matéria que sera objeto das sessdes
ATRIBUIGOES ordinarias, extraordinarias e solenes;

2. Oferecer suporte no atendimento aos Vereadores e demais departamentos
da Camara Municipal de Jaguariina em relacdo aos servigos da Secretaria e
informacgdes da legislag&do municipal;

3. Auxiliar todos os assessores parlamentares em relacdo aos tramites
legislativos;

4, Elaborar oficios;

5. Elaborar a pauta das Sessoes;

6. Redigir as Atas das Sessdes;

7. Assessorar os Vereadores nas Sessdes Legislativas;

8. Organizar os documentos da Secretaria (Resolugbes, Portarias, Decretos,
Indicagtes, Requerimentos, Mogdes, Leis);

9. Efetuar registros de protocolos de entrada e saida;

10. Receber e despachar correspondéncias oficiais;

11. Organizar as Audiéncias Publicas (envio de oficio ao Secretario de Finangas,
ao Presidente da Comissdo Permanente de Orgamento, Financas e Contabilidade
para convocacao da referida Audiéncia);

12.  Elaborar e publicar Editais para a realizagdo da Audiéncia Publica;

13. Elaborar convites as Autoridades, Secretarios, Presidentes de Associagbes
de Bairros e a populagéo em geral;

14. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro de
sua area de atuacao.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

Ensino Superior Completo e Concurso Publico de Provas e Titulos.

QUANTIDADE 3 (trés) | CARGA HORARIA | 40h semanais
CcODIGO CARGO
RECEPCIONISTA
DESCR}IQAO Recepcionar membros da comunidade e visitantes procurando identifica-los,
SUMARIA averiguando suas pretensdes para prestar-lhes informacdes e/ou encaminha-los a
pessoas ou setor procurados. Atender chamadas telefénicas. Anotar recados.
Prestar informacdes. Registrar as visitas e os telefonemas recebidos.
ROL DE 1.  Atender o cidadao, identificando e averiguando suas pretensdes, para prestar-
ATRIBUIGCOES Ihe informagdes e providenciar o seu encaminhamento

2. Atender chamadas telefbnicas,
informacdes e anotar recados,;

3. Registrar os atendimentos, anotando os dados pessoais e comerciais do
cidadao para possibilitar o controle dos atendimentos diarios;

4. Receber a correspondéncia enderecada a Camara Municipal e
empregados, registrando-os, para possibilitar sua correta distribui¢ao;

5.  Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

manipulando telefones, para prestar

aos

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

Ensino Médio Completo e Concurso Publico de Provas e Titulos.

QUANTIDADE

2 (dois) | CARGA HORARIA 40h semanais
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Camara Municipal de Jaguariina

Estado de Sdo Paulo

CODIGO

CARGO

ANALISTA DE COMPRAS E LICITACAO

DESCRIGAO
SUMARIA

Elabora e acompanha processos de licitagdo, desenvolve planilha de custos e propostas
técnicas, pesquisa editais, cadastra a empresa em 6rg&os publicos e participa e negocia
em pregdes publicos ou eletronicos.

ROL
ATRIBUIGOES

1 Responsavel pelo patriménio fisico/estrutural da Camara Municipal,
principalmente, na sua manutengao e conservagao;

2. Realizar todas as compras necessarias para o bom andamento da Camara
Municipal de Jaguaritna, através das solicitagbes dos respectivos departamentos,
realizando os processos de licitagdes, quando necessarios;

3. Elaborar minuta de edital e montar processo licitatorio desde a abertura até seu
encerramento,

4. Executa as atividades referentes as aquisicdes e contratagdes dentro dos limites
de competéncia e em observancia as normas licitatérias, assegurando a correta
tramitacdo dos procedimentos relativos ao cumprimento da Lei de Licitagdes, da
legislagdo do pregéo e demais legislagdes concernentes;

5. Elaborar, através de modelos padrdo, os contratos de aquisicdo de bens ou
prestacdo de servigos através de processos de licitagdo ou n&o, solicitando a
documentacdo necessaria ao fornecedor, verificando e procedendo as corregdes,
guando necessarias,

6. Realiza as atividades administrativas de suporte a comissao de infraestrutura,
patriménio e logistica, envolvendo analise de solicitagdes de compras de improdutivos
(materiais de escritério, limpeza, copa e manutencao predial), de manutencao predial e
prestacdo de servigcos e de atendimento a logistica dos veiculos da frota, objetivando
otimizar a eficacia das atividades da area;

7. Responsavel pela realizagdo de orgamentos e aquisicdo dos mesmos, tendo
experiéncia na realizagdo da pesquisa de prego e produto, sabendo dessa forma
administrar os gastos,

8. Elaborar o processo de levantamento do inventario fisico do estoque de matérias
primas e produtos acabados, para controle, apuragdo e correcao de resultados
contabeis;

9. Auxiliar na politica de conservacdo e reparagdo em maquinas e utensilios, bem
como de instalagdes elétricas, telefonicas, hidraulicas e de ar-condicionado, nos limites
de sua capacidade técnica;

10. Auxiliar quanto o Patriménio da Céamara, realizando registro, recuperagao,
conservacdo e manutengdo preventiva, preditiva e corretiva desse patriménio, bem
como avaliac&o e, se for 0 caso, pelo descarte do Patriménio nos termos que exige o
Tribunal de Contas do Estado;

11. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro de sua
area de atuacéo.

REQUISITOS
ADMISSIBIL.

Ensino Superior Completo em Administragéo, Direito, Economia, Ciéncias Contabeis ou
Gestéo Publica; e Concurso Publico de Provas e Titulos.

QUANTIDADE

3 (trés) | CARGA HORARIA | 40h semanais
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Camara Municipal de Jaguariuna

Estado de Sido Paulo

CODIGO CARGO _
ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS
DESCRIGAO Desenvolver atividades nas areas de administracdo de pessoal, treinamento e
SUMARIA desenvolvimento pessoal e administragdo salarial, analisando necessidades e
sugerindo alternativas para os problemas apontados, planejando, desenvolvendo e
organizando programas, estudos e pesquisas especificos de sua area de atuacao.
ROL DE | 1. Observar as regras inerentes ao regime juridico vigente na administracao, se
ATRIBUIGOES atualizando com as alteragdes legais, relativas as leis, e folha de pagamento;
2, Coordenar o pagamento das atividades relacionadas ao departamento de
pessoal, incluindo salarios, empréstimos, beneficios, etc.;
3. Preparar a folha de pagamento, verificando que todos os dados foram
colocados corretamente;
4, Realizar analise e valoragdo dos postos de trabalho, preparacéo de estudos
de estrutura organizacional e preparagéo da reviséo salarial;
5. Fazer célculos, estudos e andlises sobre compensacbes e beneficios;
6. Analisar e orientar sobre a salude laboral e as politicas de segurancga;
7. Acompanhar e auxiliar auditorias internas e externas com o objetivo de

garantir que as normas governamentais e organizacionais sejam de conhecimento
de todos, solicitado pelo controle interno ou externo;

8. Adotar solugdes com relacdo a problemas trabalhistas;

9. Desempenhar atividades de apoio em reunides, audiéncias; minutar e
transcrever atas, despachar oficios, memorandos, protocolando-os quando
necessarios, entre outros, em assunto especificamente de RH;

10. Realizar controle de férias, atestados médicos e licengas diversas, bem
como, a verificagdo de autenticidade de documentos apresentados;

11.  Analisar, implantar e realizar politicas e procedimentos de recrutamento e
pré-selecdo por meio de processo seletivo;

12.  Guardar sigilo das atividades inerentes as atribui¢cbes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdées ou noticias de interesse do
servigo publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servigo
publico;

13.  Atendimento e envio das informagdes exigidas pelo calendario Audesp, E-
Social e DCTFWeb, entre outros, inerentes as informagdes do departamento de
pessoal,

14.  Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro de
sua area de atuacao.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

Ensino Superior Completo em Administracdo, Direito, Economia, Ciéncias
Contabeis, Recursos Humanos, Gestdo de RH ou Gestdo Publica; e Concurso
Publico de Provas e Titulos.

QUANTIDADE

1 (um) CARGA HORARIA 40h semanais
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Camara Municipal de Jaguariuna

Estado de Sdo Paulo

CODIGO CARGO
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
DESQRI(}AO Preparar relatorios, formularios e planilhas: Coletar dados; Dirigir e supervisionar
SUMARIA planilhas de calculos; confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas, efetuar
célculos; Dirigir e supervisionar correspondéncia; dar apoio operacional para
elaborac&o de manuais técnicos.
ROL DE | 1. Prestar assisténcia a unidade de atuacéo;
ATRIBUIGOES |2. Controlar os servicos gerais de escritério, compatibilizando os programas

administrativos com as demais medidas;

3. Colaborar com os demais servidores;

4, Recepcionar documentos, conferindo-os e encaminhando-os para as
providéncias necessarias, assegurando o cumprimento das normas e regras internas,
9, Registrar e protocolar em sistemas, dados e informagdes, organizando-os de

forma logica, seguindo padrdes e instrucdes vigentes;

6. Efetuar agendamento e convocagéo para participacdo de eventos, orientando os
participantes quanto aos procedimentos;

s Auxiliar a elaboracéo de relatérios, planilhas, planejamentos e programagdes
institucionais,

8. Auxiliar os processos de auditorias internas e externas, quanto aos assuntos
pertinentes ao departamento;

9. Auxiliar os processos inerentes a gestao de pessoas;

10. Efetuar pedidos de compras de materiais e/ou itens de responsabilidade do
departamento;

11.  Atender o publico, orientando quanto aos procedimentos, normas, resolugdes, e
legislagdes pertinentes de interesse publico;

12. Registrar ocorréncias em sistemas ou planilhas e providenciar as agdes
necessarias para resolugdo de problemas, monitorando pendencias e providéncias,
seguindo as normas e procedimentos internos;

13.  Auxiliar a realizacdo e apresentagbes de eventos, como cursos, palestras,
workshops, oficinas e outras atividades institucionais voltadas ao publico interno e
externo;

14. Auxiliar os departamentos e unidades quanto aos procedimentos, regras e
normas pertinentes as responsabilidades do setor;

15. Identificar possiveis problemas, erros relacionados aos procedimentos de
trabalho e atividades e reportar aos responsaveis, de modo a facilitar a identificagéo
das causas e resolucao;

16. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro de sua
area de atuacao.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

Ensino Médio Completo € Concurso Publico de Provas e Titulos.

QUANTIDADE

6 (seis) CARGA HORARIA 40h semanais
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Estado de Sao Paulo MR
CODIGO CARGO
CONTADOR

DESCRIGAO Organiza, coordena e promove a execug¢do dos servicos inerentes a contabilidade,
SUMARIA planejando sua execucgéo, de acordo com as exigéncias legais e administrativas, na

elaboracdo das prioridades orgamentarias e do controle patrimonial da Camara

Municipal.
ROL DE | 1. Efetuar a escrituragcao de acordo com as normas estabelecidas em lei;
ATRIBUIGOES 2. Controlar a execucéo do orcamento em todas as suas fases, promovendo o

empenho prévio das despesas,

3: Promover a liquidacdo das despesas e efetuar os pagamentos das despesas
através de cheques, boletos ou transferéncias bancarias;

4.  Preparar os balancetes mensais da situagdo orgamentaria e financeira da
Camara Municipal e coordenar a elaboragdo do balango com os respectivos
anexos, assinando-os;

5. Fazer a conciliagdo bancaria, conferindo os extratos de contas correntes;

6. Informar e instruir processos de pagamento de despesas, verificando a
respectiva documentagdo, conferindo as faturas, notas fiscais e outros elementos
langados na nota de empenho correspondente;

7. Dirigir e supervisionar o projeto da proposta de orgamento em conjunto com
os demais departamentos e de acordo com a orientacéo estabelecida pela
Presidéncia, devendo estar adequada ao Plurianual e a Lei de Diretrizes
Orgcamentarias;

8. Preparar e encaminhar as obrigagdes mensais, quadrimestrais e anuais do
AUDESP (TCE) e as obrigagdes com os érgdos municipais, estaduais e federais;

0. Elaborar a estimativa do impactc orgamentario e financeiro nos projetos de
iniciativa da Camara Municipal;

10. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro de
sua area de atuacao.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

Ensino Superior Completo em Contabilidade, registro no o¢rgéo de classe
competente e Concurso Publico de Provas e Titulos.

QUANTIDADE

1 (um) | CARGA HORARIA | 40h semanais
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Camara Municipal de Jaguariuna

Estado de Sio Paulo

CODIGO CARGO
MOTORISTA LEGISLATIVO
DESQRICAO Dirigir @ manobrar veiculos e transportar pessoas, cargas, valores e outros.
SUMARIA Realizar verificagdes e manutengdes basicas do veiculo e utilizar equipamentos e
dispositivos especiais.
ROL DE | 1. Dirigir o automovel da Camara Municipal, verificando diariamente as
ATRIBUIQGES condi¢cdes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagéo;,

2 Transportar pessoas, quando autorizado, zelando pela segurangca dos
passageiros, verificando o fechamento de portas e o uso de cintos de segurancga;

3 Observar os periodos de revisdo e manuteng¢ao preventiva do veiculo, bem
como fazer pequenos reparos de urgéncia,

4. Manter veiculo limpo, interna e externamente, e em condigdes de uso,
levando-o0 a manutencao, sempre que necessario,

5 Preencher relatorios de utilizagdo do veiculo com dados relativos &
quilometragem, horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a
realizag&o do trabalho;

6. Zelar pela conservacdo e seguranca dos veiculos e equipamentos,
providenciando limpeza, ajustes e pequenos reparos, bem como solicitar
manutencao quando necessario;

7. Recolher o veiculo a garagem da Camara apods o servigo, deixando-o
corretamente estacionado e fechado;

8. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro de
sua area de atuagao.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

Ensino Médio Completo, 1 (um) ano de experiéncia comprovada, Carteira nacional
de habilitac&o na categoria “B” e Concurso Publico de Provas e Titulos.

QUANTIDADE 2 (dois) | CARGA HORARIA | 40h semanais
cODIGO CARGO
ADVOGADO LEGISLATIVO
DESQRI(;AO Prestar orientacdo juridica a Cé&mara Municipal, atuando em todo o processo
SUMARIA legislativo.
ROL ) DE | 1. Em conjunto com o Diretor Juridico emitir pareceres a respeito da legalidade
ATRIBUICOES de proposituras, auxiliando o trabalho das Comissoes;
2.  Atender o cidadéo, identificando e averiguando suas pretensdes, para prestar-
Ihe informagdes e providenciar o seu encaminhamento;
3 Defender a Camara Municipal, a Mesa Diretora, ou quaisquer das Comissoes
da Casa em acgdes judiciais;
4, Acompanhar as sessOes da Camara no sentido de oferecer a suporte juridico
necessario.
REQUISITOS = DE | gpging Superior Completo em Direito, Registro no Orgéo de Classe Competente e
ADMISSIBILIDADE | concurso Publico de Provas e Titulos.
QUANTIDADE 1 (um) CARGA HORARIA | 20h semanais
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CODIGO ; CARGO
TECNICO EM INFORMATICA E AUDIOVISUAL
DESCRIGAO Configurar hardwares e instalar e configurar softwares e drivers. Manter e reparar
SUMARIA equipamentos tecnologicos (por exemplo, roteadores) ou dispositivos periféricos. Instalar
redes LAN/WAN funcionais e outras redes e gerenciar componentes (servidores, IPs etc.).
Além de manusear com 0s equipamentos de audiovisual para as sessdes da Camara
Municipal.
ROL _DE |1, Instalar e configurar softwares e hardwares, orientando os usuarios nas
ATRIBUIGOES | ggpecificacdes e comandos necessarios para sua utilizagéo;
2. Organizar e controlar os materiais necessarios para execugao das tarefas de
operagdes, ordem de servigo, resultados dos processamentos, suprimentos, bibliografias;
3.  Operar equipamentos de processamento automatizados de dados, mantendo ativa
toda a malha de dispositivo conectados;
4, Interpretar as mensagens exibidas no monitor, adotando as medidas necessarias;
5. Notificar e informar aos usuarios do sistema e ao seu diretor, sobre qualquer falha
ocorrida;
. Executar e controlar os servigos de processamento de dados nos equipamentos que
opera;
7. Executar o suporte técnico necessario para garantir o bom funcionamento dos
equipamentos, com substituicdo, configuracdo e instalacdo de modulos, partes e
componentes;
8. Promover copias de segurancga, impressao e seguranca dos equipamentos em sua
area de atuagao;
9.  Executar o controle de fluxos de atividades, preparando o acompanhamento da fase
de processamento de redes de computadores;
10. Participar de programa de treinamento, quando convocado,
11. Controlar e zelar pela correta utilizagéo dos equipamentos;
12.  Auxiliar na execucéo de planos de manutengéo, dos equipamentos, dos programas,
das redes de computadores e dos sistemas operacionais;
13.  Manejar equipamentos audiovisual, principalmente, durante as sessdes da Camara
Municipal,
14. Testar a instalagdo fazendo as conexdes convenientes;
15. Realizar a manutencdo em equipamentos de informatica elaborando tarefas e
atividades afins em conjunto com a Diretoria de Tecnologia de Informagéo;
16. Auxiliar, executar e operar o sistema de transmissao de dados pela rede mundial de
computadores no que tange as fungdes de TV Web e/ou canal préprio, transmissivo das
Sessdes e afins, dentre outras tarefas correlatas;
17. Desenvolver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro de sua area
de atuacao.
253?;21;&3 Curso técnico de Informatica Completo e Concurso Publico de Provas e Titulos.
QUANTIDADE | 2 (dois) | CARGA HORARIA | 40h semanais
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CODIGO CARGO
VIGILANTE PATRIMONIAL
DES(;RI(;AO Responsavel por zelar pela guarda do patriménio exercendo a vigilancia da obra.
SUMARIA Um Vigilante Patrimonial ird promover e preservar a seguranga dos cidadaos,
colaboradores, acompanhando a entrada e a saida de visitantes nas
dependéncias da Cémara Municipal.
ROL DE 1. Zelar pela conservagao e seguranca do prédio da Camara Municipal,
ATRIBUIGOES 2 Zelar pela seguranga dos moéveis e equipamentos da Camara Municipais;

3 Executar a ronda nas dependéncias da Camara Municipal, verificando se
as portas. janelas, portdes e outras vias de acesso estio fechadas corretamente,
adotando as providéncias necessarias no sentido de evitar incéndios, roubos,
entrada de pessoas estranhas € a ocorréncia de outras anormalidades;

4, Observar a entrada e saida de pessoas, para evitar que estranhos ou nao
autorizados/identificados possam causar transtornos e tumultos;

5. Atender pessoas e fornecer informagoes, facilitando o acesso de qualquer
cidadéo as sessdes plenarias;

6. Colaborar com os demais servidores;

7. Outras atividades correlatas e pertinentes a funcéo.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

Ensino Médio Completo e Concurso Publico de Provas e Titulos.

QUANTIDADE 4 (quatro) | CARGA HORARIA | 12h/36h
CODIGO CARGO
) SERVENTE CONTINUO
DESCRICAO Executar trabalhos de limpeza em geral em edificios e outros locais, para
SUMARIA manutencao das condigdes de higiene e conservagao do ambiente, coletando o
lixo.

ROL ) DE | 1. Cuidar da estrutura fisica no que diz respeito a limpeza, higiene e bem-
ATRIBUIGOES estar da Camara Municipal de Jaguaritina, mantendo todos os ambientes em

perfeito estado de funcionamento;

2. Fazer a limpeza das dependéncias da Camara, inclusive moveis e
utensilios, zelando pele equipamentos dos quais utiliza e por todo o patrimonio
aos seus cuidados;

3. Cuidar da manutengao e asseio da cozinha e da despensa, bem como
zelar pela manutengdo dos mantimentos e equipamentos sob sua guarda;

4. Colaborar com os demais servidores, realizar atividades rotineiras
envolvendo a execugdo de trabalho e supervisdo, relacionados com a
conservagdo, zelo e segurangca dos prédios publicos e patriménio publico
municipal;

5. Realizar atividades rotineiras envolvendo a execugdo de trabalho e
supervisdo, relacionados com a conservacédo, zelo e seguranga dos predios
publicos e patriménio pablico municipal;

6. Preparar café e outros para os Vereadores, Presidente, diretores e
funcionarios;

7 Efetuar servicos gerais de limpeza nas dependéncias da camara
municipal de Jaguariina e banheiros e pesos de todas as dependéncias e
outros locais fora dos prédios;

8. Solicitar materiais de consumo para ser desenvolvido os seus trabalhos;
9.  Verificar se os banheiros possuem papel higiénico e porta sabonetes;

10. Limpar portas e vidros, soleiras de portas e janelas;

11. Verificar se janelas e portas estdo devidamente fechadas no final do
expediente dos setores;

12. Manter o controle de estoque dos produtos de limpeza e higiene;

13. Qutras atividades correlatas e pertinentes a funcéo.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

Ensino Médio Completo e Concurso Publico de Provas e Titulos.

QUANTIDADE

2 (dois) | CARGA HORARIA [ 40h semanais
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CODIGO CARGO
TECNICO LEGISLATIVO
DESCRIGAO Registra e acompanha os prazos para tramitacdo de todas as proposituras,
SUMARIA inclusive os vetos. Elabora os autégrafos, decretos legislativos, leis promulgadas
pela Camara, Resolucdes, Atos da Mesa, Atos da Presidéncia e Portarias.
ROL DE | 1. Dirigir toda documentagdo encaminhada pela Presidéncia e pelo Diretor
ATRIBUICOES Geral, tratando de seu adequado arquivo, em computadores, em fichas e em

livros, cuidando de seu devido encaminhamento, nos prazos legais;

2. Elaborar os termos de abertura e de conclusdo dos livros encaminhando-os
para assinatura e rubrica da Presidéncia;

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

4. Langar os despachos em todas as proposicbes, de acordo com o0
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,

8, Preparar os autografos das leis decretadas pela Camara para remessa ao
Executivo;

6. Proceder a reviséo das leis publicadas, a vista dos respectivos autografos;
7. Preparar os processos da Camara, processos internos e promulgados pela
Camara;

9 Fazer entrega, mediante carga, oficios Presidentes das Comissbes
Permanentes e Especiais, dos processos, que a cada uma foi encaminhado;

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

11 Garantir ao Presidente e aos demais Membros da Mesa, o apoio
necessario ao desempenho de suas fungoes;

12  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;

13 Coordenar o quadro de afixacdo de Atos e Documentos da Camara,
zelando pela sua adequada colocagdo e conservagao, bem como prazos e
demais exigéncias legais;,

14  Executar outros servicos, que lhes for determinado pelo Diretor da
Secretaria.

REQUISITOS DE | Ensino Superior Completo e Concurso Publico de Provas e Titulos.
ADMISSIBILIDADE

QUANTIDADE 1 (um) | CARGA HORARIA | 40h semanais
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coDiGo - : CARGO
DIRETOR FINANCEIRO
DESQRICAO Planeja, organiza, dirige e controla as atividades financeiras da empresa, fixando
SUMARIA politcas para a gestdo dos recursos disponiveis e para a estruturagéo,
racionalizacdo e adequacao dos servicos de apoio
ROL DE | 1 Desenvolver todas as atividades da contabilidade, encaminhando ao
ATRIBUIGOES Presidente documentos devidos, dentro da ordem e da legalidade, sempre de

acordo com as normas legais vigentes, em especiais da contabilidade e as
exigéncias do Tribunal de Contas do Estado;

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

3. Manter atualizada a relagdo de hens patrimoniais da Camara

4. Tomar as providéncias necessarias para dar o suporte necessario para a
Comissao Permanente de Licitac&o;-exercer suas atribuigdes;

5. Encaminhar e efetivar todos os procedimentos atinentes aos processos de
compras e pagamentos;

6. Zelar pela correta apresentagdo de notas fiscais e demais documentos
contabeis por parte dos fornecedores de materiais e prestadores de servigos,
conferindo-os;

7. Elaborar os empenhos, os balancetes mensais e as prestagdes de contas
dos exercicios findos, encaminhando-os a Presidéncia, apés verificagdo de sua
ordem e legalidade e estando de acordo;

8. Promover os contatos com o Tribunal de Contas do Estado e outros 6rgéos
fiscalizadores, levando os dados e os documentos comprobatérios exigiveis para
encaminhamento, para adequada prestagéo de contas;

9. Tomar todas as providéncias necessarias para a contratagdo e demisséo
de pessoal;

10.  Manter controle de frequéncia dos servidores;

11.  Manter atualizado os prontuarios dos servidores, bem como as
correspondentes anotagdes na CTPS de cada um deles;

12.  Propor a mesa, programa de capacitacdo profissional, racionalizagdo e
organizagao dos servigos.

REQUISITOS DE | Ensino Superior Completo e Concurso Publico de Provas e Titulos.
ADMISSIBILIDADE

QUANTIDADE 1 (um) | CARGA HORARIA | 40h semanais
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CcODIGO i . CARGOD . =
COORDENADOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO
DESCRICAO Planeja, organiza, dirige e controla as atividades Administrativas da Camara,
SUMARIA fixando politicas para a gestdo dos recursos disponiveis e para a estruturagéo,
racionalizacao e adequacéo dos servicos de apoio
ROL 1. Auxiliar diretamente o(a) Diretor(a) do Departamento em todas as suas
DE : funcdes especialmente prestando assessoria e consultoria, através da emisséo de
ATRIBUICOES pareceres:
2 Crientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo orgamentaria, financeira,

patrimonial e operacional da Camara Municipal, com vistas a aplicagdo regular e a
utilizagao racional dos recursos e bens publicos;

3 Avaliar o cumprimento das metas previstas no orgamento e sua execucao,
4, Verificar as contas dos responsaveis pela aplicacao, utilizago ou guarda de
bens ou valores publicos, e de todo aquele que por agdo ocu omissao, der causa a
perda, subtracdo ou estrago de valores, bens ou materiais de propriedade ou
responsabilidade da Camara Municipais;

5. Exercer o controle das operagdes de credito, bem como dos direitos e
deveres da Camara;

6. Tomar as contas dos responsaveis por bens ou valores, ao final de sua
gestao, quando néo prestadas voluntariamente;

7. Supervisionar as atividades da contabilidade, principalmente em relagéo as
exigéncias do Tribunal de Contas do Estado;

8. Emitir relatérios periddicos e por ocasido do encerramento do exercicio,
sobre a fiscalizagdo das contas e do balango geral da Camara Municipal, € nos
casos de insercdes, verificacdo e tomada de contas;

9. 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. 101/20001;

10. Zelar pela organizacdo e manutencéo atualizada dos cadastros dos
responsaveis por dinheiros, valores e bens publicos;

11.  Controlar os limites para a insergao de despesas em restos a pagar;

12.  Efetuar o controle da destinag&o dos recursos repassados;

13. Zelar pela correta apresentacdo ao Diretor do Departamento de notas
fiscais e demais documentos contabeis por parte dos fornecedores de materiais e
prestadores de servigos;

14. Verificar os empenhos, os balancetes mensais e as prestagbes de contas
dos exercicios findos, encaminhando-os a Diretoria;

15.  Verificar a regularidade e legalidade de contratacéo e demissao de pessoal;
16. Assessorar a confecgdo dos prontuarios dos servidores, bem como as
correspondentes anotagdes na CTPS de cada um dos deles;

17. Supervisionar o funcionamento e a efetividade dos servigos prestados pelos
funcionarios fiscalizando a assiduidade & o bom comportamento, através de
informacgées prestadas pelo Chefe de Departamento Pessoal;

18.  Fiscalizar o cartdo de pontos.

REQUISITOS Designagao de Servidor Efetivo Cursando Nivel Superior e Livre Exoneragéo.
ADMISSIBILIDADE ]
QUANTIDADE 1 (um) | CARGA HORARIA | A Disposicao
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ANEXO VI
ORGANOGRAMA FUNCIONAL DA CAMARA MUNICIPAL DE JAGUARIUNA

Plenario

Comissoes ;
5 : Gabinete dos
Temporarias € . Mesa Diretora
Vereadores
Permanentes
Assessoria
Pariamentar
Controladoria ‘ | Assessaoria de
Interna - 3 Imprensa
Ouvidoria Legislativo
Diretoria Geral
£ T 5 s 3
Diretoria de Duret'orjia Diretoria Diretoria de Tl e Diretoria _da
Comprase Contabil e P, o Secretaria
o o . ) Juridica Audiovisual S
Licitagao | Financeira Legislativa
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Estado de Sdo Paulo

ANEXO VII

TABELA DE VENCIMENTO DOS CARGOS EFETIVOS, COMISSIONADOS E FUNCOES
GRATIFICADAS DA CAMARA MUNICIPAL DE JAGUARIUNA
Projeto original+1,5%+7,5%

NIVEL DE VENCIMENTO | SALARIO BASE
VCCi1 RS 6.848,04
VCC2 RS 4.009,80
VCC3 R$ 9.143,32
VCCO1 RS 10.887,79
VCCOz2 RS$ 9.143,32
VCCO2 R$ 9.143,32
VCCO2 R$ 9.143,32
VCCO2 R$ 9.143,32
VCCO3 RS 8.674,33
VCCO3 RS 8.674,33
VFG1 RS 1.987,42%**
VFG2 RS 2.860,93
VFG3 R$ 1.590,86
VFG4 R$ 687,41
VCE1 RS 6.848,04
_ | VCE2 RS 6.259,47
VCE3 RS 6.259,47
VCE4 RS 6.259,47
VCE5 RS 2.675,41
VCE6 RS 7.619,43
VCE7 RS 3.270,49
VCES8 RS 3.602,21
VCEg RS 3.602,21
VCE10 R$ 6.848,04
VCE11 R$ 3.270,49
VCE12 RS 3.270,49
VCE13 RS 7.495,43
VCE14 R$ 3.270,49
VCE15 RS 9.143,32
VCE16 RS 6.259,47

O vencimento referente a fungio gratificada de Controlador Interno serd extinto quando
efetivada a contratagao de Controlador Interno por Concurso Piblico.

Pagina 46 de 46



R ._ mnw_ ar° Jo_ww\b

c-0/€8ZERTdY!
2IQUEIUOT

3N D

RESTY

FIPUES

00°000°0€T°TZL S €707 011249x eaed punrienger ap oldpIUNA 0p €J1993Y EP BAREWNSY :SqQ

o4 EL00°0 2,0 oWy - (TY/€) epinbiy ajua.ied 312334 B ogdepaa wd [Bossad wod (8103 BSadsa(
DA oLtS 048G 040, amwi - (2/]) sesadsap sep oesiadad ep [€10) o opdejal wd ojudwesed ap eyjoj Bp [BIO ]
%68 % €6 %4 ¥6 (p/€) reossad wod esadsap eaed ordejop v ogdejaa wa jeossad wod [y0) esadsaq
8T0ES°6£99 08°€06°LTT9 0¥ SOL 19€°S (+ D [eossad wod [e101 BSadsa(] (¢
LETYESSY'] 79 15€°09¢1 0L6St'091"1 sreuodjed $909851190 SEP [B10, (T
16°LST¥81°S 91°GS°L98Y 0L'SYT10T'¥ ojuawesed ap eyjoJ ep [e10] (|

STOT/FTOT/ET0T AA OIDIDYAXH VIV %6 Ad ALSALYTY IWOD OLIL0Ud OYOVALIS

°4,8900°0 949 W] - ((1W/€) Bpinbip U203 £11999.1 ¥ opde[aa wa [rossad wod |ryo) esadsa(y
%08 o40L iy - (/] ) sesadsap sep ogsiaaad ep [810) ov opdeas wa ojuaweded ap wyjoj ep (B0,
0458 (p/€) (eossad wod esadsap eaed ogdeyop v ogdeaa wa jeossad wod (03 wsadsaqg

€9°€91°998 ¥

(z+ 1) eossad wod [©10) BSAASA(T (¢

8L ¥PE0S0'1

sreuoajed sa03eS11q0 Ssep [B10] (7

CP'618G18'¢C

oyuawesed ap vyjo] P [BI0] (]

€207 3d OIDIDAAXI VAV TVALY OVOVALIS

[ended o sajualiod sesadsap sep oesiaaid ep [ejo) 0r 0Bde|a1 W £ZOT/AVIN- DdNI %9¢ S 2a1pur o opedlde czoz W “$707 Od'T - $70T Wa sieuoned sa05e511qo 3 rossad ap ordeioq

00°000°0¥L'C 00°000°'SEE'T 00°00T8L61 sesadsop srewap se eied ogdeio(] (o

00°000°09¢"L 00°000°S99°9 00°008°STL'S (D+9) 1eossad wiod esadsa(] eied ogdelo( (p

00°000°019°L 00°000°09+°'1 00°00S°LETT steuodred sagdesLIqo Ap ogdero(] (0

00°000°0SL'S 00°000°S0T’S 00°00€°88Y" [rossad ap oedeio( (q

00°000°001°01 00 ‘0000006 007000 +0L L [ended 9 s2ud1100 sesadsap sep oesiaaid ep Eﬁ (e
Oy i, £20C "ONV / OYDIuDSaa

VIAVIOONVOHO Od [A'T 4d OLALOUd O VIVd ORIV INANWVYIIO OLIVIIL




H0|9
£BTdST DU
uo)
3y BIpUES

OF'SOLTIES $1

OL'65F 09T $8 sofigiuy

0L'SYTTOT'F $H 1205534 Wwodsesadsag

0L [PUOPMNSUO) Dy

00°00E'STL'S Ob'S0L TIE'S $Y
0D0°000'SET BLGSTTIT $Y saiopeaiap sodieau3
0000 0L0'T TLULTS96 SH S210peaIan
00°000°Z00°'T T6'660'8F6  SY 5310p|AIdS 0T Ieduy
00000 8TH'E 86'EL6'SETE SY $3I0PIAIAS £Y[04

ET0Z "JY¥3X3 YOI

59'S8T'9€7 $u | so'vizvze $d | oL'syeroTy $4 [ 18°€0T°0S€E Sy
7 $H | BL's5ETZ $4 | ZLTLT'S96 Sy | TE'sEro8 sy S3HOQVIHIA WI0L
Z6'801°€61 su | va'taris SH | TELPTEL s¥ 195609 §u 7L 1opEasan LT
5805761 54 | BIEOS L8 SH | 66T6TL SH 66'L6T'L B T iopraian. CIEWES EP A0ApIId
59'SBT'9EZ $d | L2'vie T $Y | BE'ELE'SETE $Y | 06'r99°652 $ | sz'oza'el $u | sg'ozamt $4 | 9s'Ire €T $u | BE'DST LY $u | oT'vETEIZ SY SIU0AIANIS WIOL
or'EraY 4 OTEBLTL s4 |sesores sS4 SITrEw H ] 079ET a SU'186 Si_ 6YOLT Y T JopInas [
SULZES 9T EELST S |ogpIsTL S4 LS'6S6'S H 1] T£067 0 0ETIET SH_ 6P OIT Y T JopIIas o911
58209 M 6591290 4 | Brres st S4 POTEED 4 st §9°50C 0 SEGBLT SB_ 68OLT H 0PI e [EUOWINE] DUEBIA o
SUTZLS W OTEELST 8 | 0g'pIS TL SH LSBSE'S H 54 TL06T 0 OETIET SH_GYOLT Y Jopas e lEWOWIIE] DUEFIA BET
[T W BEESTLT ¥ | oz Ent SY  SEEETOL ] [ 76105 [T §H_ T2 09E 4 1z709° 4 J0pIIRS 1L 0391 orl
SE'8LTY ¥ TIZ6rID | (B'9ETTS sS4 L0ESEY sH ] SETIT 07z = $4_ 17709 1] opias 1L 09 SIT
€E900°61 ¥ Tv/STTS 4 | SUBLS LET S4_ 9T'BEL6L S Su 11596 SETEEE SH_ 5096F9 SH_Evaers ] Jopag v
T ¥ TUOrL0E Y | (L1Treen SH SEEF9TL S ] 00895 TIPS S SH_99080T SHTTT09°€ 1] iopias “IueUL IO /IGEINDT OI(U37] SE
LIEvTT ¥ ZEE0vE u | vrzevsst $4_ 10'9S6TL 5% s 00TE! TITI0S SH_B9T0LT §i_1zio9t Y opIIS SuEUL T WPy PIoOD/IFIu0) o3y | VE
§806TT 4 €6'66LTL §H | F09E9ES SU_ 96T SH [ £0'8L 0 or'rss S4 erorre S4 T Jopinag or
S'9vT'S S SO'BTFFL 4 | vO'78S 53 sS4 [1'S3r'S $H H 6599, [T14 0T'80E T BYOLTE oY T Jopiag L
VIEST BE'LIPTL $u | 0£7Tr9°95 4 ECOILY SH o STOE 0it 01'rs9 BYOLTE Bl T JopIaS +.41£151U0DG212Y (T3
BrIT 9TEBLTL SH | 150088 S0 PLTrE SH o 0 ST'TB6 6V OLTE SH T JopIIaS PP CECEEET] it
6LLTE 981098 54 | BE660'6E SH_BUBSTE SH | Tr'BEz M 0 2 €6098°T £ T JOpIAS 0i1a08aig [
£SISE 18950 SH_ | DIVEES SH_ 8878l W | 8TLs ] 61'8E 0 % Tr'ig9 SH T I0pIAIAS Jopiang or
IrIES Y GE'IFTL S | 0277¥9'95 $4ETOILY H | 8E"Sre H STOEL 0zt oUrse 6V'0LTE 58 T JOpIAIS, GANIEJEEaT B0 13
0£'966 6 TEO6FLT S | 10856 LT SH_ECELTOL e y 96105 0 2 TEERT6 Bl T JOpIIAS Goiprnt 10910 713
- - Su | - S - 8| - x 000 0 2 GLLEF DT S o JopIAIYS 51857193 1 f[£159 101010 v
2 vL'EOV'TY Y | LEESTERT SH BLITIET Y | 678181 o 000 0 [AXITHs TEEFTS [ T JOpIAIS DIHI - 44 LOIROUEUL 10121 z
2 = sH) - s - Wl - o 000 0 ¥ EEVLOE ] 0 JOpIAS 11331 /11pioo) sit
2 = suf - N - - 4 00’0 0 i TEETE 5] ) JOpIAIS WO 331 /0IAEN 3 [IPING) 10110 5t
g . SH| - sH_ - W - M 000 0 : TEEFTE 56 [ JOpIIAS seadwa) esyeuy/sagingn 2 seiduio) 1013110
- = 4 - 4 - Y - H 00'e ] = EEVLOE £ 0 JOpIAITS (1qeIU0) 33 I, OI|2UCUL] 3 WPy "Pioo) TE
16721 IS'SL6S sS4 | TP1aT LT SH_GrEaTT 4 | 79°591 ] oLt 0 2 TVIS6T ] T JOpIIAS ORI 3[0RA) 73
£1°950771 S4_ | 0900875 SH_TL995% | STvEE 4 LT 0 % 086007 sH T JOpIIaS IRWURUIE e 05555y [
H €1950CT S4 | 09'008'7S SH_TL995Y b | sivee ] LT o E 08°600°F SH T TOpIAIS, JeUIIE e J0SEIEY 751
¥ E0950°7L H | 09'008°FS SY TL'995% SH | ST'PEE sH LETTT [ & 08’600 H T Jopas IEWIWET J055ATFY (33
SHTIEY U GLTSTEL | 9908z 09 S4 GEET0S 8 | es'eot sH FO'SHT a 86700t 08'600°F 1] T JopmIas IUDWEDE 1055335y 701
SOTSEY B €L950° 4 | 09°008'¥S S4_ L'995 §u | sTvEE su LT 0 E 08600 ¥ ] JopIIS JEWIWEE 1055335y 53
SOTHEY 6 €19 ¥ | 09°008'¥S $4_ 1995 58 | sTvee 54 T 0 2 OF 600 0 Jopias JEIIIWEDE 1055335y 55T
SY'TZEY H 54182 H | 99'082°09 S GE'EI0'S SH | £5°29¢ $H r0'SHT 0 86'00% 08'600'7 T Jopias ARJUIUIEPE JO5SITSY 621
SOTSEY 4 £ $4 | 09'008°¥S S41L'995% §u | STvEE Su HTT 0 - 08 600 ¥ H T JOpIAITS IEIUIWIEES 1055935 T
SOYEEY H €1'950" $4 | 09'c0gvs S41L'995% S | sTPeE Su T [ 3 08'600°% x T Jopindg HEJUILIEES J0S5IY [
SYTIB'Y H_ SCTSTEL $u | o9'0z'09 S4_ GE'EI0S su | 1529¢ ] FOGHT [ 8600 08’6007 ] T Jopinag JEJUBLIEES J0SSTSY 971
SOYSEY H ET'9S0CE $u | 09'008'¥s SH_T0995% §H | STHEE ] LT [ 2 08600 % 7] T o3 JejuawepEd J0ssaTsY €91
SOTREY M E1'9507T S | 09'00u¥s Su_T/995% 5u | STFEC 5u 5 [ 2 08600 4 T JopInidg JEIIIUIEDE 10553y [
SOTBE'Y W E£1'950°2T $4 | 09'008'¥S SH 19957 §H | STvEE 5] K] [ 5 08600 7 7] T JopInIIS JejuaLIEE] 105y 5T
Q¥ H_ LL'68507 Sy | 88'695°E6 Su_ 9U'66L'L §4 | £9°045 5] SY08E [ = rO'8rE 9 7] T Jopinay esuaidiu] 108sassy vl
35TITE H_ EDOELST SH | £6'189'P11 SHEF'9SSE 54 | 8T669 SH 61931 088 GBISTT (V65T x T 1opinag
66971 M EL96S EE S | EVZILTST $u_ vO9TLTL SH_| 2116 Si BI0T9 [i14d 19760t V65T Sy T Topias
IrGITST d 0909 TP Su | BE'BITGET SH_98°65LSL SH | 9TESTT SH 1183 SBEBET SH_ 19°P60°F V65T S4 T Joppnas Ol-SEIdW0) EFEUY [
T6'SETE H SLBRITL $u | L8'8¥6T0T §4_ 106158 s | vrize 5] GrBLE [ 08'v89 rO'8YE 9 Sy T Jopiniag +\OARE[5{82] OpEIOAPY
GUL8EL H  £L6850C 54 | BE'685° €6 SH 91661 L S | £5°0I5 S Sv0BE [ = vO'8VE 9 Sy T Jopiniag GHEIOW | OpRAOARY
: ; . : ] 2 (esuapy oL {ESUB [R101 o ET07 wa sopedalg s mpodh oF hhhg « ORSRINNSIDYsIENLY .
WNY TWSNIN 1 sy sagieaynein sjEUoPIpY {EsUayN B5EE LTS pir sl opiednia ap odi, __._Hua oan“u i 55 5001 emamtap) ol 66 symen

ET0T SIV1015015N2 %6 915nfeas + V101043 WINI O1310Hd 02HYI H0d TvSNIN OYIvHINNINZY

{osegries /s sas0anQ sop sevopipy} EZ0Z W3 SOLSND VINVEDONVONO OL3M0Nd



0F'E08°LTT°9 $H
YO'TSEOIET SH sofieduy
9T'TS5° 298+ SH |POS£3 Wwodsesadsaq

HOL leUopPnRsuO) Suwry

00005 SET BLGSETIT SY $I0pEaRA sodieu]
00000 0E0 T TLTLTS96  SY saiopealap
00000 5CTT 95'T66LPLTSH sa10piAIes sodieIuy
V0V ELTY Vo1 TFOBZT06°E $Y SRIOPIAIDS YO 4

HST+K9/3 PTO7 YO

LT'069'687 $Y | £1'198°0L0°T S | 91Z55°298°p $H | SE'6Z9'S0V ]
= $u | BL'6SETNZ $H | TL'TLT'S96 $4 | TE'GEV0R i S53YO0VIHIA TVLOL
T6'B0T'E6T SY | vB'L9LLeg S | TELPTEL ] 19'6609 S¥ F4s Jopeasap SIIOPEAIIA
5805761 SY | BE'E0S LB 4 | 66°T6T'L SH 66160 L S 1 Jopeasap BIBWET] EP UIPISIIY
LI°068°68Z $4 | 0£'105°858 $y | vw'OBTTO6'E $4 | 06T SZE $Y | vi'PZO'VE u | svezven SH [9STY6EL $U | BE06T LY $Y [ bO'SSO'EST 5] SIUOAIAHIS WIOL
9VBYIY SU 9T'EBLTD $H | SLS0T'8S SH  STTVEF SH | 0E'PSE H LT 0 SU186 S4 6Y0LTE o lopinsas
8U1ZLS Y 9TEELST SH | oB'vis 1L 4 I56565 SH | Z0'5¢r [ 1060 [] 057961 SH_GFOLLE W 10pIRRS
9L'BLO'D Y 6591491 SH | BY'rBE SL SH  ¥O'ZEEY SH | TEEar H BE'BOE 0 SE'GITT SH  6Y0LT 4 lopiasag
8I'ITLS Y 9ZEELST H | og'visTL SH  I5'656'S SH | L0'9Er H TL06T 0 0£'796'T $H  6Y'0LT i Jopinsag
BLLLTE Y 88'EIT /T H | 0TTLVETT SH  SE'EBTOT S | 88'TSs H 16105 oS SH  TT09E S4  I7'709" M Jopiag 11 031u33 ] vl
SE'BLLY 4 TTT6PTT H | LB9ET TS SH LO'ESEY SH | IS8TE H SE'TIT 0zt ) $d L7709 SH Jopiasas 1103u331 511
E£'900°61 H  TEL9TTIS H | ST'6L5LET SH  9T'86L 6T GG H LL'596 9ETEEE H  50'961'9 $H  EV'SeTL H 1 Jopiasag « o+ DALIEISIEIT 02NUIF |
TTBLUTT b TCOPLOE d | clizeeET $H BGEVOIL sH | oo'zss Y 00'895 A Y 99°080 SH  IZ{09°E 1] T Jopiag SUEUI] J0T310/QEIU0T GOIUOP | of
LELEYTT W IBEOTYE H | vTTLVSST SH 10°956TL SH | 00'B¥6 H 00'2ED TUTLDS Y 897047 $H  IT'T09°F o Jopisas “IUEUL§WPY "PI0A/|IQFINA0 OHUIP| VE
88067 T W €6660 1T $4 | FO9EIES ENEET Su | s0'ZzE W E0BIT [ or'vss §4_GPOLLE i JopINIag < ONUNUG) AIUPAITS [
95'9rT's H SO'ETEET H | v0'Z85 59 U L1'S9%'S H | 6866F L] 6599 (144 0T'80€°T $H  6Y'04T H Jopiasas »4.40NURUAD JUIAIIS L
TFTESY H BETTT M | 0L'Tr99s sS4 ETOLLY H | BESHE 1] STOEL (144 01'¥59 $H  6Y'0LT o Jopiaiag «FI5[U0Pdaday "
I'grI'Y ¥ 9TERLTT H | 1£'S0T'8S EEGEEE | OF'vS! o 0T'9ET 0 SI'186 $H 6Y0LT H Jopaag IS U0PRda%aY (73
SE'LTT'E 4 98°'T09'B b | BE'660 6E S BTBSTE Y | TY'BE: M FEBSL o af $H  £6'098" H Jopiuag oiachalg vL
LS'ISE B 189907 4 | 09'PBE'E SH  BET8L SH | 8T'4S H 61'BE o ] $H Iv'/89 i Jopiaag jopiang or
WLES'Y S8 BETATTL H | 0£'Tre 95 S ETOLLY SH | BE'SPE o ST'OEL 07T 0L'rS9 $H 6P'0LTE H Jopiaag 0ARe[siFaT eIs1I010 F4 2
LT SH_ 90'710%6 $Y | Z6'E960F 4 S9EIVE $Y | BL'svz ] 75'991 ] - $4_ 9EL66T ] T 0SUNINDGI VISHOLOW
0L°966'6 sS4 TE06TLT SH | L8356 VLT SH  ETEIFOL SH | #6'T94 H 96'£05 0 - S TEErL'6 H lopruas 0PN JOII0
= S ¥ H £ S * SH - H 000 o . SH  6L'/88°0L H Jopiuas (8837133 )/| €139 10330
= SH  vLEOVTO H | LE'ESTERT SH  BLLETET $H | 67'818°T H 000 o L1'919°7T $H TEEPL'6 H Jopiuag 0JIHY +0Jj3JURU|§ JOYN] [4
= i ¥ H & 4 - SH 3 H 000 L] il SH  FET/9 H Jopiaag 117331 /i1°PIoa SIT
" H H A S i §H % H 000 L] ok $H TEErL H Jopiaag “IU7°33 | /03 IUELL 3 IQFIN03 J01NT SE
a2 H H & SH * §H 3 H 000 [} - $H TEErL o 0 Jopiaag SEIAWAY) EI5||EUY/53QIFIANT 3 seadwo] 103auiq vL
P H 5} o L S4 ¥ $H e 'y 000 [] - $H  EE'0497 o o Jopiaag Q0D 331/, 4 ,0IIULUL] 3 WY PIOOT FE
16°TETT W I5'S/6'S Sy | rv'rariz 4 SH'EITT $H | 79°59T 54 I¥0LL o - $H  Tt'186 o I Jopiaag OuINUII0NUOY LL
60'600'9 $H  00°575°91T $u | v'ETI'SL SH  /Y'6ST9 Y | Z9'rzs 4 SL'LYE 0 - $4  Lp'eST'9 H T QSHNINDD ONHIINI TIQUINGD
SIVIEL S8 OE'SIIOL SH | STEEr 16 4 EVeIL ERELE s OFEIY 0 2 $4_Ev'6I9L ] T OSHNINDI ¥OAVINGD
£2'0S8'S SH  ET'8B0IT SY | LB'LTUEL $H  66'€60'9 SY | 06'sty SH LT'I6T 0 = S Tr'SI9T (] z 0S¥NINOI OALLVHISININGY 3LNILSISSY
SOFRET SH ET'9S0TT SH | 09’008 ¥s SH  Ti'east $4 | SUPEE SH LTI = SH  08'600°F St T iopiaag JRIUIWE|R JOSSISIY 79T
OrEET S¥  ET9SDTT SY | 09°008°#S H  L'99sy $Y | SUPEE 54 LTI * SH  08'600'% SH T Jopiaas JEWIWEPEL JOTSISTY 5T
lﬁ.inmi SH ET'9S0TU Sy | 09°008°+S H  it'easy $4 | ST'FEE 54 [T%icd = SH 08’600t SH T Jopialas JRIIWEPRY JOSTISTY £5T
BEi S SLT9TEL SH | 99°082°09 M GEEI0S Su | L5°L9E SH vO'SHT 0 86'00% SH 08'600F% [ T TOpiAIaS JEWAWEPES 10552557 7ot
"YBE Y SH  ET'9S0TL 5S4 | 09°008°+S H (L9951 €Y | ST'PEE 5 LT [1] z SH 08'600°F S T Jopiaiag JEIUIWEPE 1055255y 951
SO'TBET S ET'9S0°ZL SH | 09'008°+S ¥ L'y $H | ST'PEE Sy LI [] = SH  08'600'F [ T Jopialas JEIIWEPE JOSSISSY 553
SYITEY SH  SLTOTEL Sy | 99'087'09 Y GEEIOS $H | £5°L9E H r'srT o 86°007 $H 08'600°% o Jopiaag IEIUIWE P 1055355 62T
SOVEET SH_ET950CL ¥ | 09°008°7S ~$H_treesy SH | STPEE u [T {1 [ - SH_ 085600 I JOpIAIS JEIUALE IES JOSSITTY 7Sl
S0¥8ET SH  E1'950°TL u | 09°008 %S SH  TL'995F SH | ST'vE H LT 0 = $H 08'600'% H Jopiag JEJUILE|JES JOSSISSY 991
SKITIBY S SLTOTEL ¥ | 99'08z09 4 GE'EIOS §H | 454! H WSET ['] 86°00% SH 08'600'% H Jopiaag JEJUIWEIE JOSSISTY L1480
SO°VBEY SH  FT'9S0°TL Y | 09°008 vS SH  TL'995F §H | ST'¥E H LETTT 0 = H 08600t H I Jopiaag JEJUIWEE ] JO55ASSY £91
SO'¥BEY H FT°3S0°7L ¥ | 09'008'¥S SU TL'995F SH | ST've A LLTTT [ % B 08°600'Y 'y T lopiaag JEIUIWEE JO55ISSY 141
S0°vEEY H ET9S0°7L SY | 09'008°FS SH  TL'995°F SH | ST'w ] LLTTT 0 = B 086007 H T Jopiaag JEJUIWEIE JD55ISSY 1sL
srIErL N 268507 S4 | 89'685°€6 S8 9UG6LL SH | (90¢ B SY08E 0 - W v0'8r8 9 7] T 1OpINIAE SUaIGU| 055955y vl
G9'EPE9 SY  pT'OZE'8T $H | 60'9vS'SB S PRBIIL S | z9'1ZS sy SLLYE [] - S LV'6ST'9 [ T QSHNINDD HY YISIYNY
69'EVE9 Su pI'OZR'BT SH | 60'90S'SE SH  VR'STIL sy | zo'tzs SH SLLVE 0 - SH  IVBSZO $H T OSHNINDD OAILYISIOI VISITYNY
9SVLLE SH  FOOFT'ST SY | £6'T89°VIT 4 €8'955%6 SH | 87'669 4 61'99¢ 088 68'15T'T SH4T'BST'9 SH T Jopiaag 9L
66'9TTTT SH  £L965'EE ¥ | EVTILTST S4  $0'9TLTT SH | £TIE6 El 8079 [I£3 19769y SH IY'BST9 Y T Jopiag OARE|SI3A] FISIPUY (73
LE'IBIET SH  BTOVS'LE $d | BI'Z60°TLT S B9'IST'HT SH | STEFO'T [ 05'569 % SH - SY  LP'6ST'D [ T QSHNINDD SYHdWOD 30 Y1SITYNY
LV'6TLST SH FD'909°IY SY | BEBTI'ABL $4  98'65L°ST Sy | STEST'T 54 L1894 SH'ERY SY  T9'vEYY SHL¥ESTI SH T JOPIAISS oy-sesdwo) €] uy tf
89'BLY'E SY  L£'995°6 SH | TS'EBVED $d  E9'ET9E Sy | pr'ssz SY 9L'aLT [ = SH 980651 sH z QYIVIHILYED OYIVIVHINGD IINIOV
TG5ET8 SH_ SUBYITL $u | £e'8ve°TOL SH_ L0658 5 B Sy (110 [ 08789 S8__voBrES ] T opIAIag R ] at
6T LBYL Sy LL'68S'0Z $u | 89'685°E6 SH  STB6LL $u | 19%0L8 [ SY'08E 0 - S4_ vO'EVE'9 ] T OSUNINDI 00VO0AGY
o a i ey : €207 Wa sopednig Siedion ap ol muus an._uu— OEIRINNSIIHSRMY S
: solie) ap piy - (sofie 50 50p0Y 33A31353p) ORI 0P O8I ia
/ jeme olue
0 0 0 OL3(0Hd O 0 ¥

(asegrjes /5 5210030 s0p sjevoPIPY) ¥ZOZ W3 SOLSND YIWYHDONVOYC O1310Hd



BLOES6E9D 54
LETVESSY'T S sofieauy
16'8T¥BT'S §4 |£0ssay wosTsadsag

%04 fPUOPAISUC) JIHUN

00°000°S¥T BLESETIZ 54 5310pea1aA sodiauy
00'000°001°T UTLT96 S saiopeaias
00'000'S9E'T 65'TH6THTT §H s2I0pIAIas sofeou]
00000059 GTIIGHIT Y §Y saiopias eyioy
%9/2 ST0Z VO OVSINIYd E70C souples
ED'IZ8VIE $Y¥ | VE'TZSOPT'T $Y | 16'L8T'V8I'S $Y | 99'STOZEY Sy
5 $Y | BLlsseTIz $Y | TlUTSee $¥ | TE'6EV08 ¥ Jvior
Z6'800 €61 S | ve'or g sy | TeLrleL sy 195609 Su 7L Jopeaian, $3I0PERIAN
S80STBT SH | B'E0S(R $Y | 66'T6L'L sH 66 T67'L SH [ Jopeaian EICWED BP AyUaPISAIS
£0TIHPIE $4 | 95'19T'826 $U | 61916 BT Y SU | SE'9LSISE $H | PEPS6ST SU [ 650TL ST Sy | 95 Iv6EZ Sy | ve'o6z Ly Su [ OTBYSELT $u SIHOQIAYIS TV10L
orEraY SH_ STERLTL 4 | L5018 S4_SUIvT §u [oEreE sH 0Tt a SUTEG SH_ GYOLLE S 1 10PIATAS
BUiILs S8 orEeLsT 8 | 08VISTL 54 156565 SH | 09w 54 TL06T 0 OET96 1 $4_6YOLTE 3] 1 JopiAIaS
9L'8L09 S¥_ 659TL9T u | Bv'ree L 54 VOIEES §4 | ZEEor SH B8'80¢ [ SECEIT 54 GPOLLE Su 1 JOpIAIRS
BIIILS SY_ 9TEELST b | 8PS TL S4_ 156565 5H | 09V ] 127067 [ [ S0 GPOLLE SH 1 JOpIRS
BLLRE $4 BEEILLT S | 0T ZLvELL S4 SESCOI §4 | 88 ZsL sH 76105 T §4 TT0sE S8 1709t ] 1 Jopiniag
S6BLIY $4 IUTeVIL S | LB9EC TS 54 LOESET §4 | TE'8IE 54 SETIT 07z - S41Z709€ Su 1 TopiAIRS
EED006T SH_ IrL9zIs SH | STBLSLEC §4_ar'®6L 6L 3] s 5% SETHEE SH_ 509609 SH  EVSERL Y T JopiAIRS v
TTHLOTT SU_LLOPLOE §Y | LLITl6EL SU_SGERITL [ SH 00895 TITPSS Su_ 990801 SH_17209E Sy T TopiIes SUEUI 1013110/ IATIN00 BWi3p L 3
LLLERTL Sy BEOTFE $y | przersst S4_10956CL 1] Sy 00769 [¥TH §u_89T0LT SU_ 1209 Su 1 TopiIRS “IUEU WY "PIOO)/IGFIU0) 07| VE
FB06T Y S8 E6G6LTL $H | v0'9E9ES $4 1969V ] [ E0'8IT [ 0r'vss SH_ GYOLTE SH 1 1opyuRs 22 ONUUE) AT [
SSarTS e 54 | ro'zes'se 54 L1ssrS 54 54 [ [44 0TB0ET sH T TopiRias +22ONU[II0) TS £
TETES Y SH_ GE'IOVIL SY | 0zTraes S8 EL0uUT Y SH ST0EC 07z [T ] T 1OpiAIA5 LEsopdaay i
IIIT SH_ sTERLTl $4_| 1Z's0r'ss S4_vLImY su ] 07T ] ST'L86 54 1 1opiIRS e EBIODANY 173
SELILE S0 981098 4 | FEB606E SU_9CBSTE si ] VEESL 0 5 Su 1 Jopiag GiaoHaIg [z
[ SH_ 18990T 54 | 09'veE® §H_ 88 8L S B 6UFE 0 = ] 1 JopinIZs JopAnG or
IS SU_GETOVIL S4_| 0£7r995 LS 54 ] 5L0EC 0z 0r'vsa SH_GYOLTE ] 1 Jopps OARE[sEa] QIS0
TULLTE $4 907106 SH | 6’9600 S8 99EIV'E SH SH 75991 o E: SH  9E'L66T SH 1 OSYNINDD VISIHOLOW
0L966'6 Su T6060LT $4 | TL'BSEVIT $U_ECEIFOL sy Sy 96°L0S 0 % Su TEENDE 1] 1 VINVIINGD OAILV151937 3 VINVI34235 §013410
019666 SH_ 6'06F LT SH_| TLBS6 LT S4_SZELYOL S4 sY 965205 0 = $4 TEEPLE ] T Joppias OHPYIN{ 1013410 ut
3 s - El s sy - su S 000 [ B S8 BLLEWOT SH [ TopISy 139199 fE190 105300
2 54 pLEOVT S4_| LEES9EST SH_SLLEIEL sy 1] 000 0 £190971 $4 IEENLE ] 1 Jopiiag 031HD -, , OHIIUEL§ 10390 T
] 4 .= S6 | - su_ - sul - s4 000 0 2 S4 EEPLIE ] 0 JopnIas 1133 /I1piood SIT
3 sS4 - sy |- SE eH | - §4 000 0 5 EGEI 53 0 Topiiag 00 39 L/OIB3UE U ] 3 [0 101830 o
3 S © sul - si_ - syl - §H 000 0 E S4_ZEEPLE Su 0 J0pIas s€Id1W0) EISEUY/5F05EH 3 sEadii0) Joaiid [
£ - suf = SU===r su| - SH 000 0 5 sS4 EEPEIE 5] 0 Joppes 1GEIU0YIALT, , L OUISIVEN| 1 3 WPV PITD] (3
1621t §4 15565 §4 | Traric S4 SYEIE Sy | zo'sst 54 oLt 0 2 S8 ZviEEl 5u T Jopias OUI3LU| JjOnUDY 7
€6°EBY'6 $4 780809 U | BT GRS RIT S8 OU'BLE6 S | 9FTTL Su T6'I8F 0 % S8 EEV98 $u T VINVIINGD VAILV1SI1931 V1025304003
60'600'9 §4 0052597 SH | POETT'SL SH  L¥'BST'9 $H | 29'T25 Sy SL'LVE [] = S Iv65T9 4 1 OSUNINDD ONYILNI 310¥INDD
S9'vIEL S4  DE'STI0Z $u | OTEEVTE SU_Er619°L $u | s6've9 S OE'EZ 0 2 SH EVBI9L ] 1 OSHNINGD UOOVINGD
£2°058°5 Sy EUES09T U | LBUTTEL $4  66'E609 S | o6's¥r s LTI6T 0 2 sS4 TKS9T 8 T OSUNINGD OAILVHISINIWQY JLNILSISSY
EZ'0SE'S $4_ ETBROOT SH | L8UTTEL $4 66 £609 EREGED SH LTL6T 0 & EGEEE $H 7 OS¥NINDD OAILVHISININOY JINILSISSY
SOVBEY S4_ Er950¢L S | 09°008'%5 SU_ 995 E | STwEE <4 [ 0 S§_ OB600W® 54 3 Jopiuag TEUIWIC] €] 0SS5 1
SOVBE'Y $4  £1'950°7T SH | 09'008'FS S TSy H | SUvEE Sy LTI o = S4  OR'G00'L ] 3 Joppuas IEjUIWEIR] IS5 st
SOPBEY S8 EL9SOTL SH | 09008 ¥S S0 zraasy | ST¥EE S LU 0 = SH_ 08600 ] 3 TP e €51
vy §4 SLTSTEL SH_| 9908709 S4_ BEEIOS W | 15258 s4 FO'SHT 0 8600V S4_ 08600 54 T JOpIAISS JEIURWR e 105sasSY o1
SOTBEY $¥ Er950TL S | 09°008°FS Su_ 1995 ¥ | SUPEE s HTT 0 - $4 O8600F su T 0PI JEIWELIE] J055ITY ES
SOVBEY S8 €r9s0TL Su_| 0900875 §4 Z99sv SY [ STvEE S LT 0 B $U_ 0BGO0® (] 3 JopiIas JEuIWEIEY 205y 551
SPTIRY SH SLTOTED $u | 99'082°09 $¥  BE'EI0'S Sy | 25208 Su ro'svz o BE'00F S4 DEGO0Y S8 3 aoparag JEIUTWE|IN 2033 [34]
SOVBEY $4  Er9S0TL 54| 09°008'¥S SH_ L9957 $§ | SU¥FEE S LT 0 = $4_ 0F'600¥ (] T JapIAIFS, TR W) JOSsEY ST
SOVBEY SH EL9SOTL 54 | 090085 SH_ 149951 S | SUPEE SH u 0 B SH_ OF'600F £ T JopiIRs IEJUBWR 10 J0SEY 991
STIIEY S4  SLTISTED S4 | 99087 09 SU_GEELOS S | £578E S FO'SVE 0 8600F S4_ 08’600 5] T JopIag TEIUAWE{I0] 0555y o1
SOVBEY §8  Er'950°7C $4 | 09'008'FS SH sy §4 | SI'PEE i (753 o £ S8 08’600’V S8 [i J0pIIAg JEJUILIE|IR 10553557 E91
SOVBEF §H_ ELGS0ZL S | 09008 FS SU_ 0995y 54| STPEE S wLu 0 - S0 08600 3] T J0PIAIS, TEJUBWEIE] Iossasny Tel
SOTBEY §4_ ELSSOTL SH_| 09°D08'%S SU_Z995¥ S | SU¥PEE ] aue ) - SH_ 08 600F sS4 T JOPAIIS TEIIWE e J05ssEY a1
GLYBY L SH  LLE8S0T SY | 8B'68S'E6 Sy 9U's6LL SY | £90eS S¥ SH'08EF [] ¥ SH ¢O'S¥E9 $4 T Japaias esuaad i) J0s5IISY T+
GIEVED 4 vT0ZEET $u [ 609FS S SY PEHCIL $H | T91Es Su SLUIVE 0 - S LV'6ST9 $u 1 HY VLSITYNY
BI'EVE9 SH PT0ZRRT $H4 | p0'ars'SE $¥ vEEITL $u | 797128 $H SL'LVE 0 & SH L¥'65T9 4 1 0S4NINDD OAILVISIOI VISTIVNY
95 PLTE SU_E0DETST 54 [ Z6'TRIFIT S8 £89556 EET ] 699K [ GETSTT S0 Ir6ST9 [ T J0pIIRg OATE[SIFaT EIsIEaY R
66912 TL S8 ELGGSEE Su | evziLest S8 wooeL Tl U | JTTEG S 80019 13 1965 F RG] §4 3 1opyu OAERTIRT E3siEUY SC
LE'LBT'EL §4_ BZOVILE BTZ60TLT §8_ 89ISTHL $u | STERDT H 05569 - s - 8 LvesT9 sH T OSUNINGD SVHAWO) 30 VISNVNY
LYETTST SH  w0'spaip Sy | 8E'BLI'68T §4  98'65L°ST Sy | ar'estt Sy LL'89L SBEBET Sd 19'M63'F S LVEST9 ] T 10pAUag OY-SEIIWO] CIS PNy
BIBLVE U [£'995°6 Sy | is'ERvEY EEGEEE su | ¥1'597 S 9z'9t1 0 T $H 980651 $u z OYSVOLILVED OY3VIVHLNDD 3IN3OV
T6SECE SH SLBHT sS4 | Z8'Bv6 200 SH_(06I58 Sy | veeza S GrEIF 0 [ BT [ T JOpPIES "+« +OAIIE}S331 OpEROAPY 353
GULBY L S | 696856 Su 9UG6LL <4 | £9%0Ls Sy SY'08E 0 S pO'SYES $u T OSUNINGI 7 0avYD0AaY
e ,ﬂ:ﬂuﬁﬂﬁ fagseajnRio suopY {esus iy aseg oupes mnﬁn._enuun«a-ﬂh%u ogSedoo ap odyy. 1 _“whe.mw.u -{safier s0 EH! .a._uiuz.u-:“ opoghomeg  TTOHIEN

STOZ SIVA015045N2 EZOT W3 %6 F3IR[eRd + VNOA WIDINI OLII0Hd ODHYD WO TWSNIW OYIVEINMNGY

(aseg'yes /s s3:0i2110 $0p $EUOPIPY) STOT W3 5015 VIWVEDONYOHO OLII0Hd



Camara Municipal de Jaguariuna

Estado de Sao Paulo

Oficio PRE n.? 298/2023

Jaguaritina, 03 de maio de 2023

Senhora Prefeita,

Encaminhamos a Vossa Exceléncia para sangao e
promulgacéo, Substitutivo ao Projeto de Lei Complementar n° 002/2023 — da
Mesa Diretora desta Casa Legislativa, que dispde sobre a Estrutura
Administrativa da Camara Municipal de Jaguariuna/SP, e da outras
providéncias, aprovado em 12 discussdo por 09 votos favoraveis e 02
contrarios dos Srs. Erivelton Marcos Proéncio e Francisco de Souza Campos;
em 22 discussao, por 10 votos favoraveis e 02 contrarios dos Srs. Erivelton
Marcos Proéncio e Francisco de Souza Campos; em Sessdes Ordinarias
realizadas nesta Casa de Leis, aos 11 de abril e 02 de maio de 2023.

Atenciosamente,

7 OMitsos J1Ld
VEREADOR ROMILSON SILVA
Presidente

A Sua Exceléncia a Senhora

Rita de Cassia Siste Bergamasco
Prefeita Municipal Interina
Jaguariuna — S.P.
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PODER LEGISLATIVO

Camara Municipal de Jaguariiina

Estado de Sio Paulo

Este Quadro faz parte do Anexo V da Lei Complementar n° 383 de 25 de maio de 2023.

ANEXO V
DESCRITIVO DOS CARGOS EFETIVOS, COMISSIONADOS E |
FUNGOES GRATIFICADAS DA CAMARA MUNICIPAL DE JAGUARIUNA

RG For
DIRETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E AUDIOVISUAL
DESCR_IQAO Fungdo de Diregdo, em nivel hierarquico estratégico, responsavel pela definigdo das atividades de

SUMARIA Tecnologia da Informacgéo e Audiovisual

ROL DE 1. Planejar, coordenar, gerir e supervisionar os projetos de desenvolvimento e manutengdo de
ATRIBUICOES sistemas, comunicagdo de voz e dados, rede elétrica estabilizada, rede local com e sem fio, infraestrutura
computacional, servigos de atendimento de informatica e demais atividades de tecnologia da informagao;
2 Coordenar e executar o desenvolvimento e a implantagdo dos sistemas de informagéo
institucionais;
3. Propor politicas e diretrizes na Area de tecnologia da informagao;
4, Dirigir e supervisionar toda a gestdo, manutengdo e execucdo da politica de seguranga da

informacao, informatica, rede de computadores, demais equipamentos eletrénicos, site oficial da Camara
Municipal, sistema audiovisual, transmisséo via internet, dentre outros;

5. Supervisionar a implementagéo das politicas na area de tecnologia da informac&o, informatica e
audiovisual;
6. Zelar pela garantia da manutengédo dos equipamentos e sistemas de informatica, assegurando

constantemente a qualidade e o perfeito funcionamento dos hardwares e softwares, através de adequado
planejamento, organizagao e controle das solugdes de Tl e suprimento das necessidades gerais da Camara;

7. Assessorar e avaliar a elaboragéo e execugdo dos planos, programas, projetos e as contratagdes
estratégicas de tecnologia da informagéo e comunicagéo;

8. Dirigir e supervisionar a manutengao dos sistemas de acordo com as regras de negécio e os
requisitos especificados, mantendo atualizada a documentagéo pertinente;

9. |dentificar as necessidades e implementar os sistemas computacionais necessarios a operagao e
ao desenvolvimento;

10. Gerenciar, implantar, supervisionar aos Sistemas de Informag&o, bem como orientar os usuarios
no uso dos sistemas;

11. Manifestar-se quanto aos aspectos técnicos e custos envolvidos no atendimento das solicitagdes;
12. Prover a integragao dos Sistemas de Informagao,

13, Efetuar o planejamento e a gestdo de capacidade dos elementos de infraestrutura necessarios ao
funcionamento dos servigos e solugdes de TI;

14. \dentificar, implementar e administrar solugdes de infraestrutura de Tl para o desenvolvimento da
Camara Municipal;

15. Dirigir e supervisionar as instalagoes e configuragbes e manter atualizados os equipamentos de
rede e seguranga, sistemas operacionais e outros softwares;

16. Manter atualizadas as versGes de todos os softwares e de componentes dos servigos e solugbes

de TI, bem como gerenciar as respectivas licengas de uso e oufros mecanismos que assegurem a
recuperacéo da instalagéo dos equipamentos centrais da rede e dos respectivos servigos;

17 Promover o suporte e o atendimento adequados aos usuarios de TI;

18. Garantir a disponibilidade dos equipamentos e recursos de Tl, sistemas operacionais e 0 acesso
ao site da Camara Municipal, coordenando o pessoal interno de Tl ou terceirizados de servigos;

19. Promover, orientar e acompanhar o sistema de transmissdo de dados pela rede mundial de

computadores no que tange as fungdes de TV Web e/ou canal proprio, transmissivo das Sessbes e afins,
dentre outras tarefas correlatas;

20. Avaliar os dados guardados e os riscos de violagdo da protegdo, conforme a LGPD (Lei Geral de
Protecéo aos Dados do Brasil);
21. Gerenciar politicas transparentes sobre o uso, a coleta e o armazenamento de Documentos e
Registros, conforme a LGPD (Lei Geral de Protegdo aos Dados do Brasil);
22. Elaborar, encaminhar e executar a proposta orgamentéria de seu departamento em conjunto com
a supervisdo da diretoria geral;
23. Emitir ordem de servigo relativa a seu departamento;
24, Dirigir e supervisionar outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro de sua area de
atuagao.
Requisitos de Designacdo e livre exoneracdo de servidor efetivo com experiéncia comprovada no servigo
Admisséo publico, & ensino superior completo na area de tecnologia da informagao.
QUANTIDADE 1 (um) [ CARGA HORARIA | A Disposigao
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